Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 84/2023
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 2 maja 2023 r.

Informacja dotyczaca bezpiecznych zasad wykonywania pracy zdalnej

W zwigzku z wykonywaniem pracy w formie pracy zdalnej pracownik:

1) organizuje stanowisko pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz wymaganiami zawartymi w niniejszej informacji;

2) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego.

3) wykonuje prace w obowigzujagcym go wymiarze i systemie czasu pracy;

4) wykorzystuje do pracy zdalnej wytacznie sprzet stuzbowy przekazany przez pracodawce.

Uwagi:

Niezbedne jest podtaczenie telefonu i komputera do sieci internetowej (miejsce pracy zdalnej

powinno znajdowacé si¢ w zasiegu sieci internetowej).

Wykonywane na stanowisku pracy zadania

Pracownik w czasie pracy na stanowisku administracyjno-biurowym (pracy zdalnej) wykonuje

zadania polegajace na analizie 1 opracowywaniu dokumentéw 1 prezentacji w formie

elektronicznej, wprowadzaniu danych do systemu elektronicznego, prowadzeniu

korespondenc;ji elektronicznej, prowadzeniu rozméw telefonicznych ze wspotpracownikami,

uczestniczeniu w telekonferencjach i1 spotkaniach organizowanych za posrednictwem $rodkow

komunikacji elektronicznej.

Realizowane przez pracownika zadania wiaza si¢ z wykonywaniem nastepujacych czynnosci:

1) praca przed monitorem ekranowym — (sporzadzanie dokumentow, analiza dokumentow

w wersji elektronicznej, wysylanie korespondencji elektroniczne; itp.);

2) prowadzenie rozmow telefonicznych.

Praca nie wigze si¢ z koniecznoscig sporzadzania i przechowywania dokumentacji w formie
papierowej.

Zasady ogolne

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany m.in.:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy



oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

4) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

5) wspoldziata¢ z pracodawcg i przetlozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W godzinach pracy pracownik jest obowigzany do realizowania zadan stuzbowych.

Zadania stuzbowe nalezy wykonywac, wykorzystujac do tego celu wylacznie sprzet otrzymany
od pracodawcy.

Przekazanego przez pracodawce sprzetu stuzbowego (komputera, telefonu) nie nalezy
wykorzystywac¢ do celow prywatnych ani udostepnia¢ osobom trzecim.

Wymagania budynkowe dotyczace miejsca, w ktorym pracownik organizuje stanowisko
pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej moze by¢ zorganizowane wytacznie w budynku z pomieszczeniami
na staty pobyt ludzi, wyposazonym w instalacje grzewcza, wodno-kanalizacyjng 1 elektryczna.
W obrebie lokalu, w ktorym znajduje si¢ miejsce pracy zdalnej, powinny si¢ znajdowac
niezbedne do wlasciwego funkcjonowania pracownika pomieszczenia, w tym pomieszczenie
higienicznosanitarne wyposazone w umywalke 1 miske ustepowa, odpowiednig wentylacje,
o$wietlenie oraz instalacj¢ wody cieptej 1 zimnej, kanalizacje.

Stan pomieszczen oraz stan instalacji wewnetrznych (grzewczej, wodno-kanalizacyjnej,
elektrycznej, wentylacyjnej) powinien spetnia¢ wymagania obowigzujacych przepisow
techniczno-budowlanych.

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii

Pomieszczenie pracy zdalnej, jego stan, a takze stan instalacji wewnetrznych oraz wyposazenie
stanowiska pracy zdalnej powinny zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.
Wybrane miejsce do pracy zdalnej w przestrzeni mieszkalnej powinno ogranicza¢ mozliwo$é
rozpraszania pracownika podczas wykonywania przez niego zaj¢¢ stuzbowych. Zaleca sie, aby
w miar¢ mozliwosci stanowisko bylo wydzielone w osobnym pomieszczeniu, w ktoérym
W czasie pracy pracownika nie bedg przebywaty inne osoby.

Temperatura powietrza w pomieszczeniu nie moze by¢ nizsza niz 18°C ani wyzsza niz 25°C.
Optymalna temperatura powietrza w takim pomieszczeniu miesci si¢ w przedziale 18—-20°C.

Wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.



Podtogi w pomieszczeniu oraz w komunikacji powinny by¢ réwne, niesliskie, niepylace.
Oswietlenie elektryczne pomigdzy pomieszczeniami nie powinno wykazywac roznic natezenia
wywotujacych ol$nienie przy przechodzeniu pomiedzy tymi pomieszczeniami.

Do pomieszczen uzytkowanych przez pracownika podczas pracy zdalnej powinny prowadzi¢
bezpieczne, niezastawione dojscia. Nalezy zapewni¢ swobodng komunikacje pomigdzy
pomieszczeniami i bezpieczny dostep do stanowiska pracy.

Stanowisko pracy powinno by¢ zorganizowane:

1) w pomieszczeniu przeznaczonym na stalty pobyt ludzi (np. w pokoju mieszkalnym)
z dostepem do oswietlenia naturalnego oraz zapewnionym os$wietleniem elektrycznym;

2) w sposob zapewniajacy dostateczng przestrzen do wykonywania pracy i dostateczng ilosé
miejsca do rozmieszczenia elementéw obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn gornych oraz
swobodny dostgp do tego stanowiska i1 nieutrudniajacy funkcjonowania ewentualnym
wspotlokatorom.

Pomieszczenie powinno by¢ o$wietlone §wiattem naturalnym, o$wietlenie w pomieszczeniu
powinno by¢ rownomierne o nat¢zeniu 200-500Ix.

Okna w pomieszczeniu powinny by¢ wyposazone w urzadzenia eliminujace nadmierne
operowanie promieni stonecznych (np. zaluzje, rolety).

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementdw tego wyposazenia nie
moze powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu migéniowo-szkieletowego
1 (lub) wzroku oraz by¢ zrédlem zagrozen dla pracownika.

Rys. 1. Przyktad wydzielenia miejsca pracy zdalnej w czg$ci pomieszczenia
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Stoél powinien posiadacd:

1) konstrukcje umozliwiajaca dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy,




w tym zr6znicowang wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury;

2) szerokos¢ 1 gteboko$¢ zapewniajaca:

a) wystarczajgcg powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia
stanowiska 1 wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy,

b) ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu,

c) ustawienie elementdw wyposazenia w zasiegu rak pracownika, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozyciji.

Wysokos$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewnia¢:

1) naturalne potozenie konczyn gornych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej
kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem;

2) odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie od 20° do 50° w dot (liczac od linii
poziomej na wysoko$ci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka
ekranu), przy czym goérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu
pracownika;

3) odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem stotu.

Zalecane jest, w miar¢ mozliwosci, wykorzystywanie wyposazenia umozliwiajagcego zmiang
pozycji ciata w trakcie pracy (np. stotu z regulowang wysokoscig blatu, umozliwiajacg przyjecie
na pewien czas pozycji stojacej).

Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasnej.

Krzeslo powinno posiada¢:

1) dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej S-podporowa
z kotkami;

2) wymiary oparcia i siedziska zapewniajagce wygodng pozycje¢ ciata 1 swobode ruchow;

3) regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400 do 500 mm, liczac od podtogi;

4) regulacj¢ wysokosci oparcia i pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu;

5) wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia kregostupa
1 odcinka udowego konczyn dolnych;

6) mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°;

7) podtokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne
1 proste w obstudze oraz dostepne z pozycji siedzace;.

Ustawienie monitora



Monitor powinien sta¢ bokiem do zrodet $wiatla, w tym okna.

Odlegtos¢ oczu od ekranu monitora powinna miesci¢ si¢ w przedziale 50-70 cm.

Gorna krawedz monitora powinna znajdowaé si¢ na wysokosci oczu.

W razie potrzeby wynikajacej z indywidualnych cech antropometrycznych pracownika
powinna by¢ uzyta oddzielna podstawa monitora lub regulowany stot.

Ustawienie ekranu monitora wzgledem zrédet Swiatla powinno ogranicza¢ ol$nienie i odbicia
$wiatla. W tym celu nalezy stosowa¢ odpowiednie oprawy o$wietleniowe oraz np. zaluzje lub
zastony w oknach.

Wazne!

Stanowisko pracy powinno by¢ dostosowane do indywidualnych cech antropometrycznych
pracownika. W tym celu nalezy dokona¢ m.in. wlasciwej regulacji oparcia, wysokosci siedziska

krzesta 1 wysokosci stotu.
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Rys. 2. Wilasciwa pozycja ciala podczas wykonywania pracy przed komputerem oraz
rozmieszczenie i regulacja poszczegodlnych elementéw wyposazenia

Ustawienie mebli powinno umozliwi¢ wtasciwe podtaczenie urzadzen elektrycznych do sieci
elektrycznej. Urzadzenia elektryczne (komputer, monitor) wymagaja mozliwosci podtgczenia

ich do instalacji wyposazonej w gniazda z kotkiem uziemiajgcym.



Przewody urzadzen elektrycznych nie moga znajdowacé si¢ pod nogami pracownika ani
w przej$ciach lub dojsciach.

Zalecane jest, aby w miar¢ mozliwosci stanowisko pracy byto zorganizowane w osobnym
pomieszczeniu umozliwiajagcym zamkniecie drzwi.

Zaleca si¢ wyposazenie pomieszczenia w urzadzenie gasnicze do sprzgtu elektronicznego.
Wazne!

Zorganizowane przez pracownika stanowisko pracy ani wykonywane przez pracownika
na stanowisku prace nie mogg w zaden sposob zagraza¢ bezpieczenstwu innych osob.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Do pracy moze przystapi¢ wylacznie pracownik posiadajacy wazne orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku, wazne szkolenie
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, po zapoznaniu si¢ z instrukcjami (w tym takze
instrukcjami obstugi urzadzen) oraz oceng ryzyka zawodowego dla tego stanowiska.

Do pracy moze przystapi¢ wyltacznie pracownik trzezwy.

Zabrania si¢ spozywania w czasie pracy alkoholu oraz innych srodkéw odurzajacych.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) dostosowa¢ parametry wyposazenia stanowiska pracy zdalnej do wtasnych potrzeb zgodnie
z zasadami ergonomii opisanymi powyzej;

2) przewietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ stanowisko pracy zdalnej (chyba ze

W pomieszczeniu jest zapewniona wymiana powietrza np. poprzez system wentylacji
mechanicznej nawiewno-wywiewnej). Przy przewietrzaniu pomieszczenia nie nalezy
dopuszczaé¢ do powstania lokalnych przeciggow.

Przed uruchomieniem komputera nalezy oceni¢ optycznie stan obudowy, przewodow 1 wtyczek
—nalezy uzywac wylacznie sprawnych urzadzen.

W czasie pracy na stanowisku pracy zdalnej:

1) czynnos$ci zwigzane z pracg przy komputerze powinny by¢ wykonywane wylgcznie na
zorganizowanym, przeznaczonym do tego celu stanowisku z wykorzystaniem sprzetu
stuzbowego przekazanego przez pracodawce, w pozycji zgodnej z wytycznymi opisanymi
powyzej;

2) w przypadku zalecenia lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy pracy przed monitorem ekranowym nalezy stosowa¢ okulary z powloka
antyrefleksyjna (okulary zapewnia pracodawca);

3) po kazdej godzinie pracy przy obsludze komputera nalezy stosowaé 5-minutowg przerwe,

wliczang do czasu pracy (przerwa powinna by¢ wykorzystana na rozluZnienie mi¢s$ni, zmiang



pozycji ciata). W przypadku okresowych upatow nalezy pamigta¢ o nawadnianiu organizmu.
Uwaga — dotyczy pracy kobiety w ciazy
Kobiety w cigzy nie moga wykonywac prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi
w tacznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobe. Jednoczes$nie czas spedzony przy
obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut — po tym czasie
pracownica powinna zrobi¢ 10-minutowg przerwe. Przerwy te sg wliczane do czasu pracy i nie
podlegaja kumulacji.
Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej
Nalezy dopilnowa¢, aby wykonana praca w postaci plikow elektronicznych zostala zapisana na
dysku.
Uruchomione programy komputerowe nalezy pozamykac i wylaczy¢ komputer w systemie.
Stuzbowy telefon stacjonarny nalezy wyciszy¢ lub wylaczy¢.
Miejsce pracy nalezy uporzadkowaé, a dostep o0sob trzecich do sprzetu ograniczy¢
(np. zabezpieczy¢ sprzet przed mozliwoscia uszkodzenia przez dzieci).
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego
1. W przypadku kazdej sytuacji awaryjnej stwarzajacej zagrozenie dla Zycia lub zdrowia
ludzkiego Pracownik, w zwigzku ze $wiadczeniem pracy zdalnej (poza zaktadem pracy), musi
samodzielnie oceni¢ sytuacje. W przypadku gdy jest zagrozone zycie lub zdrowie ludzkie,
powinien podja¢ niezbedne dziatania majace na celu przede wszystkim ochrone Zycia
wilasnego, w tym — gdy sytuacja tego wymaga — oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia i powiadomic
odpowiednie stuzby. O zaistniatej sytuacji pracownik zawiadamia niezwlocznie przetozonego.
Telefony alarmowe:
Ogolny telefon alarmowy: 112
Pogotowie: 999
Straz pozarna: 998
Policja: 997
Wazne
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa stwierdzonego przez pracownika

zagrozenia pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym



niezwlocznie przetozonego.

Pracownik nie ponosi jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych
mowa powyzej.

2. W przypadku uszkodzenia sprzetu komputerowego lub innych urzadzen pomocniczych
Pracownik przerywa wykonywane zadania, odtacza instalacj¢ wewnetrzng od doptywu pradu,
odtacza sprzet od gniazdka i niezwlocznie informuje przetozonego o dostrzezonych wadach lub
uszkodzeniach sprzetu komputerowego (lub urzadzen pomocniczych) i oczekuje w tym
zakresie na dalsze wskazdéwki przetozonego. Niedopuszczalna jest samodzielna naprawa

uszkodzonego sprzetu.



