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ZASADY BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY PRZY WYKONYWANIU
PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

Starostwa Powiatowego w Czarnkowie
Ogodlne warunki pracy zdalnej

Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej okazjonalnej odbywa sie na podstawie Kodeksu

Pracy.

Pracg zdalng mogg zostac objeci pracownicy, ktérych rodzaj i organizacja pracy umozliwia
Swiadczenie pracy zdalnej. Praca zdalna moze byé wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy
oraz obowigzujgca w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie organizacja pracy, a pracownik
posiada warunki organizacyjne i lokalowe umozliwiajgce mu wykonywanie pracy zdalne;.
Kazdorazowa zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej przez pracownika wymaga
akceptacji pracodawcy, a wykonywanie pracy zdalnej w miejscu nieuzgodnionym
z pracodawcg moze stanowi¢ naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracodawca ma prawo wezwac pracownika
do siedziby Starostwa Powiatowego Czarnkowie w dniu, w ktérym pracownik wykonuje prace

zdalna.
Miejsce pracy zdalnej

Miejsce wykonywania pracy zdalnej pod konkretnym adresem wskazuje pracownik, a podjecie
tam pracy zdalnej wymaga akceptacji pracodawcy. Miejsce Pracy zdalnej powinno znajdowac
sie na terenie Polski. Pracodawca dopuszcza w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej poza terytorium Polski. Bezposrednio przed podjeciem
pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest do ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej
oswiadczenia, ze wybrane miejsce pracy zdalnej gwarantuje odpowiednie warunki lokalowe i
techniczne zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy zdalnej. W
przypadku zmiany warunkdw lokalowych i technicznych badz wskazanego miejsca pracy
zdalnej, uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym
niezwtocznie pracodawce. Zmiana miejsca pracy zdalnej wymaga uzgodnienia z pracodawcg i
ztozenia przez pracownika nowego wniosku o miejscu pracy zdalnej. Stanowisko pracy zdalnej

uwzgledniajgce wymagania ergonomii organizuje pracownik.



Praca zdalna okazjonalna

Okazjonalne wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni
w roku kalendarzowym i jest niezalezne od wymiaru etatu pracownika. Pracownik, ktéry chce
wykonywaé okazjonalng prace zdalng powinien: wystgpi¢ do pracodawcy, z wnioskiem o
skierowanie do okazjonalnej pracy zdalnej, uzasadniajgc okolicznosci skierowania do pracy
zdalnej, wskazujac na rodzaj i charakter zadan, jakie zamierza wykonywac na pracy zdalnej,
liczbe dni oraz miejsce jej Swiadczenia; ztozy¢ oswiadczenia o warunkach $wiadczenia pracy i
sprzecie; uzyskaé akceptacje pracodawcy co do zakresu i miejsca wykonywania okazjonalnej

pracy zdalnej i terminy jej wykonywania.

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej winien by¢ uzasadniony szczegdlnymi
okolicznosciami i by¢ ztozony przez pracownika do pracodawcy nie pdzniej niz 3 dni przed
dniem wnioskowanej okazjonalnej pracy zdalnej. Decyzje o skierowaniu pracownika
na okazjonalng prace zdalng podejmuje pracodawca uwzgledniajac okolicznosci, zasadnos¢
i mozliwos$¢ $wiadczenia pracy zdalnej. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze

uwzgledni¢ wniosek pracownika ztozony po ww. terminie
Kontrola pracy zdalnej

Pracownik przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej, musi wyrazi¢ zgode
na przeprowadzanie przez pracodawce kontroli pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania
i w godzinach pracy pracownika. Kontroli pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania dokonuje
sie po uprzednim zawiadomieniu pracownika. Zawiadomienia nalezy dokonaé najpdiniej
w dniu planowanej kontroli, przy uzyciu jednego z ustalonych kanatéw porozumiewania sie
pomiedzy pracodawcy a pracownikiem. Czynnosci kontroli w miejscu wykonywania pracy
zdalnej nie mogga naruszac prywatnosci pracownika i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem. Nieuzasadnione
uniemozliwianie pracodawcy przeprowadzenia kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej
moze by¢ kwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych.
Kontrola BHP stanowiska pracy osoby wykonujgcej prace zdalng w jakimkolwiek trybie, moze
zostac przeprowadzona jedynie za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej, a kontrola
fizyczna miejsca pracy zdalnej powinna odbywac sie w szczegdlnosci jedynie wéwczas, gdy
dokonanie okreslonych czynnosci kontrolnych za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej

jest niemozliwe lub wysoce utrudnione.



Warunki BHP pracy zdalnej

Do pracy zdalnej moze byé dopuszczony pracownik, ktory:

posiada stosowne orzeczenie lekarskie wydane przez uprawnionego lekarza;

posiada szkolenie wstepne/okresowe w zakresie bhp

zapoznanat sie z zasadami bhp w zakresie wtasciwej organizacji stanowiska pracy
zdalnej i jej wykonywania, oraz z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej, a fakty te potwierdzit w pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniu.
zapoznat sie z politykg bezpieczerstwa ochrony danych osobowych oraz bezpiecznym
korzystaniem z systemoéw teleinformatycznych, a fakt ten potwierdzit w pisemnym lub
elektronicznym oswiadczeniu.

wyrazi¢ zgode na przeprowadzanie przez pracodawce kontroli pracy zdalnej w miejscu

jej wykonywania i w godzinach pracy pracownika.

Praca zdalna wykonywana na wniosek pracownika. Fakt wykonywania pracy zdalnej

odnotowuje sie w teczce osobowej pracownika. Ewidencja czasu pracy zdalnej odbywa sie na

podstawie listy obecnosci z odpowiednimi wpisem w tym zakresie.

Pracodawca wzgledem pracownikdw wykonujacych prace zdalng okazjonalnie, nie

zapewnienia materiatdw ani nie ponosi kosztéw pracy zdalne;.

Ergonomia stanowiska pracy zdalnej wyposazonego w komputer i monitor ekranowy:

1.

stanowisko pracy powinno byé zorganizowane w sposéb pozwalajgcy na swobodny
dostep oraz korzystanie z wszystkich elementéw jego wyposazenia;

monitor powinien by¢ ustawiony w taki sposéb, aby zapewnia¢ dobre warunki pracy
wzrokowej (bez odbi¢ i nadmiernych kontrastéwy);

w pomieszczeniu powinien by¢ dostep do Swiatta naturalnego i sztucznego;

odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ od 400 mm do 750
mm, tak by jego gérna krawedz znajdowata sie ponizej poziomu oczu;

na pracownika powinny przypadac 2 m2 wolnej powierzchni podfogi oraz 13 m3 wolnej
objetosci pomieszczenia;

monitor ekranowy powinien spetnia¢ okreslone wymagania: znaki na ekranie powinny
by¢ wyrazne i czytelne, a obraz stabilny, ekran powinien by¢ pokryty w szczegdlnosci

warstwa antyrefleksyjng lub wyposazony w odpowiedni filtr;



7.

10.

klawiature nalezy ustawiac tak, aby odlegtos¢ miedzy klawiaturg, a przednig krawedzia
stotu byta nie mniejsza niz 100 mm;

wszystkie niezbedne urzadzenia potrzebne w pracy przy komputerze powinny by¢
w zasiegu ragk pracownika, nie wymuszajac zmiany jego pozycji;

wymiary i ustawienie stotu: wysokos$¢ stotu powinna pozwolié na swobodng pozycje
pracownika, w ktérej podczas— pracy przy komputerze miedzy ramieniem
a przedramieniem zachowany jest kat prosty, kolana siedzgcego przy stole pracownika
nie powinny dotyka¢ blatu, przestrzen pod — stotem powinna by¢ swobodna,
powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasnej, nalezy takze
zwrdci¢ uwage na zapewnienie odpowiedniej przestrzeni na stanowisku pracy, dojscie
do tego stanowiska oraz na odpowiednig ilos¢ miejsca pod biurkiem zapewniajgca
przyjmowanie wygodnej pozycji nég;

krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadaé¢ dostateczng
stabilno$¢ poprzez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg
z kétkami jezdnymi, umozliwiaé regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400-500 mm,
liczagc od podtogi, umozliwiaé regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 50 do przodu i
300 do tytu, posiada¢ wyprofilowang ptyte siedziska i oparcia odpowiednig do
naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych, umozliwiac

obrot wokét osi pionowej o 3600 oraz powinno by¢ wyposazone w podtokietniki.

Przed przystapieniem do pracy zdalnej pracownik powinien:

1.
2.
3.

zorganizowac stanowisko pracy spetniajgce wymogi ergonomii;
przygotowac urzadzenia niezbedne do pracy.
powiadomié przetozonego o rozpoczeciu pracy zdalnej i zgtosi¢ ewentualne uwagi

w tym zakresie

Czynnosci podczas pracy:

1.
2.

uruchomié sprzet i oprogramowanie niezbedne do wykonywania zadan;

uzywac sprzet zgodnie z jego przeznaczeniem i instrukcjg obstugi;

zwracac¢ uwage na stan potaczen elektrycznych; po kazdej godzinie ciagtej pracy —
stosowac¢ co najmniej 5 minutowg przerwe w pracy przy komputerze, wliczong
do czasu pracy;

dla kobiet w cigzy wykonujgcych prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi —

w tgcznym, czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, stosowaé zasade polegajacym na



tym, ze czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktdrym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-mintowa
przerwa, wliczana do czasu pracy;

zachowywadé prawidtowa pozycje ciata przy wykonywaniu pracy;

w godzinach swiadczenia pracy zdalnej nie zezwala¢ na korzystanie z komputera
osobom nieupowaznionym w szczegdlnosci osobom z ktérymi pracownik wspdlnie
prowadzi gospodarstwo domowe;

stosowac sie do zalecen lekarza medycyny pracy, w tym uzywac okularéw korekcyjnych
do pracy przy monitorze ekranowym;

utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy oraz w jego obrebie.

Czynnosci zabronione:

N o v A

10.

11.
12.

zakaz pracy z monitorem ekranowym powyzej 6 godz. i 40 min. kobietom w cigzy;
zakaz samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia
stanowiskowego zasilanego energig elektryczng;

zakaz czyszczenia wilgotnymi materiatami obudowy komputera bedacego pod
napieciem;

zakaz uzywania do czyszczenia komputerédw rozpuszczalnikéw;

zakaz zastawiania otwordw wentylacyjnych komputera;

zakaz pracy na sprzecie uszkodzonym badz niesprawnym technicznie.

zakaz stosowania preparatéw do czyszczenia klawiatury i monitora zawierajgcych gazy
palne, przed odtgczeniem urzadzenia od zasilania.

wykonywania dziatan zagrazajgcych sobie i innym, w tym w szczegdlnosci wynikajacych
z brawury i ryzykanctwa, niewtfasciwego tempa pracy, braku wtasciwej koncentracji,
utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

wykonywania prac nie wchodzgcych w zakres obowigzkdow, w szczegdlnosci
zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa domowego,

spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych

obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.

Czynnosci po zakonczeniu pracy:

1.
2.

wylogowac sie z uzywanych aplikacji;

wyfgczy¢ komputer i uzywane urzadzenia peryferyjne;



3. zabezpieczy¢ stanowisko pracy, dokumenty i sprzet przed uszkodzeniem oraz
dostepem osdéb nieupowaznionych.

4. powiadomic przetozonego o zakonczeniu pracy zdalnej

Postepowanie w sytuacjach awaryjnych:

1. w razie wystgpienia zdarzen wykraczajgcych poza zapisy powyzszych zasad, nalezy
niezwtocznie powiadomic pracodawce;

2. w razie pozaru, porazenia pragdem elektrycznym lub wystgpienia innych zagrozen dla
zdrowia lub zycia pracownika nalezy dziata¢ zgodnie z powszechnymi zasadami
postepowania w razie wystgpienia zagrozen dla zdrowia lub zycia;

3. w razie ewakuacji prowadzonej w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej nalezy
podporzadkowac sie poleceniom kierujgcego dziataniami ratowniczymi i niezwtocznie
powiadomi¢ pracodawce o zaistniatym zdarzeniu;

4. w razie wypadku podczas pracy zdalnej pracownik ma obowigzek natychmiast
powiadomié o zdarzeniu pracodawce oraz zezwoli¢ powotanemu przez pracodawce
zespotowi powypadkowemu na przeprowadzenie niezbednych czynnosci (zebranie
dowodéw) koniecznych do wyjasnienia okolicznosci sprawy i kwalifikacji zdarzenia.
Zgtoszenie wypadku podczas pracy zdalnej przez pracownika jest rownoznaczne z
wyrazeniem zgody na ogledziny miejsca zdarzenia przez cztonkdw zespotu
powypadkowego. Zespdt powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin
miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku
nie budzg jego watpliwosci. Jezeli w przebiegu kontroli umownej pracy zdalnej,
stwierdzone zostang uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, zobowigzuje sie pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie, lub cofa sie zgode na wykonywanie
pracy zdalnej przez tego pracownika ze wskazaniem terminu rozpoczecia pracy w

dotychczasowym miejscu pracy.
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