T GMINY CHELMNO

Zarzadzenie Nr 22/23
Wiéjta Gminy Chelmno
z dnia 12 kwietnia 2023 roku

w sprawie wprowadzenia zasad organizacji pracy zdalnej przy komputerze w zakresie

BHP

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2023 poz. 40 z p6zn. zm.), art.67?° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeks pracy
(Dz. U. 22022 r. poz. 1510; poz. 1700 i poz. 2140 oraz z 2023 r. poz. 240) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady organizacji pracy zdalnej przy komputerze w Urzgdzie Gminy
Chelmno stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Chetmno.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2020 Wéjta Gminy Chelmno z dnia 22.10.2020 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



.

II.1'



/0JT GMINY CHELMH: )

ul. Dworcowa 5 Zalacznik
86-2ob CHEtMN - do z.arzqdz.enia Nr22/23
voj. kujawsko-pomorskic Wojta Gminy Chelmno

z dnia 12 kwietnia 2023 1.

( pieczg¢ paglowkowa pracodawcy )

ul. Dworcowa 5
86-200 Chelmno,



( pieczgC pagléwkowa pracodawcy )

Zasady organizacji pracy zdalnej pracy komputerze w zakresie bhp.

Przez prace¢ zdalna nalezy rozumieé prac¢ wykonywana:

- na polecenie pracodawcy;

- przez oznaczony czas okreslony poleceniem pracodawcy lub czasem trwania stanu epidemii;

- poza miejscem stalego jej wykonywania;

- polegajaca na pracy przy wykorzystaniu sSrodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtos¢ lub dotyczacej wykonywania czg¢sci wytwérczych lub ushug materialnych, w zakresie
okreslonym w umowie o prace.

Praca zdalna czesto wymaga dlugotrwalego korzystania z komputeréw pracujacych w sieci

oraz innych akcesoriéw komputerowych, ktére wykorzystuje si¢ do:

- typowych prac wykonywanych z wykorzystaniem narzedzi informatycznych lub oprogramowania
biurowego, w tym m.in. udostepniania plikow, danych i informacji;

- komunikacji pomi¢dzy rozproszonym zespotem wspolpracownikow;

- zdalnego kontrolowania pracy urzadzen, linii technologicznych czy zasobéw magazynowych.

Wykonywanie przez dhugi czas pracy zdalnej z wykorzystaniem urzgdzen informacyjnych
i telekomunikacyjnych niesie za sobg znaczne obcigzenie psychiczne i fizyczne dla pracownikow.

Do najistotniejszych naleza:

- uzaleznienie od technologii informatycznych i nadmierne obcigzenie pracg powodujace zmeczenie
i niemoznos$¢ ptynnego przejscia z trybu pracy na tryb odpoczynku — nazywane technostresem;

- dlugotrwala praca w pozycji siedzacej, bez przerw na inny rodzaj aktywnosci fizycznej
(nawet tej zwigzanej z dojazdem do pracy) skutkujaca m. in. dolegliwosciami ukladu
mi¢$niowo-szkieletowego, narzadu wzroku, uktadu krazenia i otytoscia;

- wypalenie zawodowe bgdace skutkiem przedtuzajacej sie izolacji spoteczne;j, szczegdlnie
dotkliwej w czasie epidemii;

- konflikt pomi¢dzy pracg a Zyciem prywatnym, ujawniajgcy si¢ szczegolnie u pracownikow
majacych mate dzieci lub inne osoby, nad ktérymi pracownicy sprawuja opieke;

- trudnos$ci w organizacji stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii
(meble domowe nie sg przystosowane do dtugotrwalej pracy).

Stad organizacja pracy zdalnej w spos6b bezpieczny dla zdrowia pracownika, jego dobrostanu
1 zwigzanej z nimi produktywnosci wymaga dziatan ze strony pracodawcy, specjalistow bhp oraz
samych pracownikow.

Wobec wzrostu zainteresowania pracg zdalng zaréwno wsrdéd pracownikéw jak i pracodawcow
nalezy oczekiwaé wprowadzenia przez ustawodawce tej formy wykonywania pracy na state wraz
z okresleniem wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zasady organizacji stanowiska pracy zdalnej przy komputerze

Chociaz praca zdalna jest wykonywana poza siedzibg pracodawcy, przepisy kodeksu pracy

dotyczace obowigzku zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
nadal obowigzuja.
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Zgodnie z tymi przepisami pracodawca jest obowiazany chronié zdrowie i Zycie pracownikow,
zapewniajac im bezpieczne i higieniczne warunki pracy, przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggni¢é nauki i techniki, a w szczegélnosci:

- organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

- reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywa¢é
$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy.

Z kolei do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Fizyczne Ssrodowisko pracy

- Przestrzen pracy

Zalecane jest wydzielenie w domu strefy pracy. Moze to by¢ oddzielny pokéj lub wyznaczona
przestrzen umozliwiajaca zorganizowanie stanowiska pracy (stol, krzesto oraz sprzet
komputerowy). Pracownik powinien wykonywa¢ pracg w pomieszczeniu, w ktérym ma zapewnione
swobodne przemieszczanie si¢ oraz 2 m2 wolnej podtogi niezajetej przez sprzet, urzadzenia
techniczne itp.

- Oswietlenie

Wazne jest zapewnienie dostepu do swiatla naturalnego, ktore jest niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania organizmu. W przypadku gdy o$wietlenie naturalne jest niewystarczajace, nalezy
zapewni¢ optymalne o§wietlenie sztuczne. Nalezy zwrdci¢ uwage na poziom nat¢zenia o$wietlenia
(powinien wynosié co najmniej 500 Ix ), rownomiernos$¢ oswietlenia przestrzeni pracy, barwe
$wiatla oraz dobre oddawanie barw. W warunkach domowych mozna zmierzy¢ poziom nat¢zenia
oswietlenia np. przy uzyciu ogdlnie dostepnych aplikacji na smartfony. Pomiar powinien by¢
przeprowadzony na biurku i klawiaturze w kilku rownomiernie rozmieszczonych punktach
przestrzeni pracy. Do oceny warunkéw oswietleniowych powinna by¢ wyznaczona wartos¢ srednia
natezenia oswietlenia, a zmierzone wartosci nie powinny si¢ od siebie znacznie r6zni¢ (co zapewnia
réwnomiernos$¢ oswietlenia). Jednak otrzymane wyniki mogg by¢ mato doktadne i mozna je
wykorzysta¢ tylko jako ewentualny sygnat do przeprowadzenia doktadniejszych pomiarow

i poprawienia warunkow oswietleniowych. Ponadto nalezy rowniez zwroci¢ uwage na odpowiednie
ustawienie monitora wzgledem zrédel $wiatla sztucznego i naturalnego (bokiem wzgledem okna,

w odleglosci min. 1 m od niego), gdyz odbicia w ekranie monitora zwigkszaja obcigzenie narzadu
wzroku i pogarszajg wydajnos¢ i komfort pracy.

- Temperatura i wilgotnos¢

Temperatura w pomieszczeniu powinna wynosi¢ ok. 2024 °C zaleznie od indywidualnych
preferencji i pory roku. Wilgotnos$¢ powietrza w pomieszczeniu pracy powinna miesci¢ si¢ w zakre-
sie ok. 40-60%.

- Halas

Hatlas obecny w pomieszczeniu, w ktérym pracownik wykonuje swoje czynnosci moze utrudniaé
koncentracje uwagi. Jako kryterium ucigzliwosci hatasu w miejscu wykonywania pracy jest
stosowana dopuszczalna warto$¢ rOwnowaznego poziomu dzwicku A, okreslana ze wzgledu na
mozliwo$¢ realizacji przez pracownika jego podstawowych zadan.

Kryterium to jest nieobligatoryjne i w przypadku zadan administracyjnych, projektowych,
teoretycznych, opracowywania danych i innych o podobnym przeznaczeniu wartosé
ta wynosi 55 dB.
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Pomiar parametréw hatasu pozwalajacy na jego ocene, nie moze by¢ w praktyce przeprowadzony
w warunkach domowych z uzyciem wyposazenia powszechnego uzytku takiego jak aplikacje na
smartfon. Wyniki pomiaré6w z wykorzystaniem dostepnych aplikacji do charakteryzowania hatasu,
najczesciej istotnie odbiegaja od wskazan, jakie uzyskiwane sg z uzyciem profesjonalnego miernika
poziomu dzwigku. W zwigzku z tym, w przypadku, gdy pracownik be¢dzie miat subiektywne
odczucie obecnosci hatasu, ktéry utrudnia mu koncentracje uwagi wskazane jest, aby podjat on
dzialanie zmierzajgce do wyeliminowania ucigzliwych skutkéw zwigzanych ze zdarzeniami
halasowymi. Przede wszystkim, w przypadku dzwickéw, ktére wplywajg niekorzystnie na
mozliwos$¢ prowadzenia przez pracownika rozmow np. w trakcie wideokonferencji lub jesli
korzysta on z telefonu podczas pracy (telemarketing, telekonferencje), zalecane jest uzywanie
stuchawek z mikrofonem. Shuchawki (w szczegodlnosci o zamknigtej konstrukcji) pozwola
czgsciowo odizolowac si¢ od niekorzystnie oddziatujacych dzwigkéw lokalnego pochodzenia

i polepsza jako$é informacji dzwickowej zaréwno tej odbieranej, jak i przekazywanej zdalnie do
odbiorcy. Ponadto, stuchawki pozwola np. wyeliminowaé odtwarzanie dzwicku przez glosniki
komputera, co wplynie korzystnie na relacje w stosunku do innych oséb przebywajacych

w budynku mieszkalnym. Wykonujac prace zdalng w pomieszczeniach zlokalizowanych

w budynkach mieszkalnych nalezy uwzglednia¢ wymagania zwigzane z ochrong przed hatasem
pomieszczen w budynkach.

- Zagrozenia elektromagnetyczne przy urzgdzeniach bezprzewodowych

Przy bardzo réznorodnych mozliwosciach wspotczesnych narzedzi komputerowych czestym
modelem pracy zdalnej jest wielogodzinne wykorzystywanie komputera (lub innego urzadzenia)
polaczonego z siecig internetowa. Jesli jest to komputer przenosny (laptop, tablet, smartfon), cz¢sto
tradycyjne tacza Swiattowodowe lub kablowe lokalnej sieci wymiany informacji mi¢dzy
komputerami zastepowane sa lgczami bezprzewodowymi. Réwniez zewnetrzne akcesoria
komputerowe, takie jak myszki, klawiatury, suchawki, kamery, mikrofony, glosniki, czytniki itp.,
wspolczesnie czgéciej komunikuja sie z komputerem bezprzewodowo niz przewodowo. Podczas
korzystania z lgczy bezprzewodowych, oprocz przesylania informacji migdzy urzadzeniami,
nieuniknione jest rowniez emitowanie energii elektromagnetycznej promieniowania
mikrofalowego, najsilniejszego w poblizu anten nadawczych w urzadzeniach przenosnych lub anten
systemowych, tzw. stacji bazowych usytuowanych na zewnatrz budynkow lub routerow
znajdujgcych si¢ w pomieszczeniach.

Nadmierne oddziatywanie tego promieniowania na ludzi moze spowodowac¢ zakldcenia pracy

implantéw medycznych (i innych urzagdzen elektronicznych) oraz skutki termiczne pochlaniania
promieniowania w organizmie, a obserwacja skutkow jego wieloletniego oddziatywania zostata
podsumowana jego zaklasyfikowaniem do czynnikéw przypuszczalnie rakotworczych dla ludzi.

Jesli praca zdalna przy komputerze odbywa si¢ z wykorzystaniem taczy bezprzewodowych, to
oprocz omoéwionych wezesniej wymagan dotyczacych zapewnienia ergonomicznych warunkéw ich
uzytkowania, konieczne jest rowniez takie zorganizowanie pracy, aby ograniczy¢ oddzialywanie
promieniowania elektromagnetycznego emitowanego przez anteny nadawcze na urzadzenia
elektroniczne (szczegolnie implanty medyczne) 1 ludzi (uzytkownikow urzgdzen bezprzewodowych
1 inne osoby znajdujace si¢ w poblizu). Zalecanym srodkiem ochronnym jest ustawienie anten na-
dawczych (systemowych i w urzadzeniach) w mozliwie najwickszej odlegtosci od ludzi.
Urzadzenia przeznaczone do uzytkowania w poblizu ciata (np. tablety, smartfony) powinny
znajdowac si¢ w odlegtosci od uzytkownika co najmniej takiej, jaka podana jest w instrukcji
obstugi urzgdzenia (w deklaracji producenta dotyczacej warunkéw, w ktérych spelnione

)Urw
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sq wymagania mi¢dzynarodowe dotyczace ochrony uzytkownikoéw przed oddziatywaniem
promieniowania elektromagnetycznego, tj. wymagania dotyczace parametru SAR (swoiste tempo
pochtaniania energii). Odleglo$¢ anten nadawczych, stosowanych w typowych taczach
bezprzewodowych wykorzystywanych przez urzgdzenia komputerowe, powinna wynosié¢

co najmniej 50 cm od ludzi — zaleznie od mocy poszczegélnych urzadzen i konstrukeji urzadzenia.
Ze wzgledu na wspomniane zagrozenia wynikajace z narazenia wieloletniego, przy dtugotrwatym
uzytkowaniu urzadzen, organizacja stanowiska pracy powinna zapewnia¢ lepsza ochron¢ przed
oddzialywaniem promieniowania elektromagnetycznego — przez wicksze oddalenie anten
nadawczych od ludzi, zastapienie tgczy bezprzewodowych przez tacza §wiattowodowe lub kablowe,
a takze wylaczanie urzadzen, ktore nie sg aktualnie uzytkowane.

- Zagrozenia wypadkowe

Nalezy zadbaé o bezpieczenstwo pracy podczas obshugi sprzetu elektrycznego, zaréwno sprzetu
stuzacego do wykonania pracy (m.in. komputer, drukarka), jak i bedacego na wyposazeniu
gospodarstwa domowego pracownika (m.in. czajniki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do kawy).
Nalezy unikaé m.in. pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach, pozbawionych
obudéw i oston bezpieczenstwa, demontowania urzadzen zabezpieczajacych i stosowania
nieoryginalnych zabezpieczen instalacji i urzadzen elektrycznych. Powierzchnia podiég powinna
by¢ sucha i czysta oraz wolna od przeszkod (np. dywanikéw, zabawek dziecigcych 1 innych
przedmiotéw) mogacych spowodowaé upadek. Dobrg profilaktyka upadkéw jest tez noszenie
odpowiedniego obuwia (zamiast np. liskich skarpet). Nalezy takze zwrdci¢ uwagg na szeroko$¢
przej$¢ — zapewnienie bezpiecznego dojscia do stanowiska pracy. W przypadku przenoszenia
rzeczy, w tym np. laptopa, warto zachowa¢ jedng wolng reke.

Dzieki temu bedzie mozliwosé¢ podtrzymania si¢ w przypadku ewentualnego potknigcia.

Stanowisko pracy przy komputerze

- Sté6l do pracy
Stét do pracy powinien zapewnia¢ odpowiednig wielkos¢ powierzchni blatu do pracy,
umozliwiajgcg ustawienie sprzetu komputerowego oraz odpowiednig przestrzen dla nég.

W zwigzku z tym zaleca sig¢, aby powierzchnia blatu miata wymiary okoto 100 x 80 cm.
Wysokos¢ stolu powinna wynosié ok. 72 cm. Stoly z elektryczng lub mechaniczng regulacja
wysokosci w zakresie ok. 60—-120 cm sg najlepszym, ergonomicznym rozwigzaniem
umozliwiajgcym wykonywanie pracy w pozycji naprzemiennie siedzacej i stojace;.

Praca przy komputerze powinna by¢ wykonywana przy biurku/stole, na odpowiednim krzesle.
Nie nalezy pracowac¢ na kanapie, fotelu i bezwzglednie nie nalezy stawiaé laptopa blisko ciata,
w tym na udach.

- Krzeslo do pracy

Wymagana jest regulacja wysokosci siedziska w zakresie co najmniej 40—50 cm, regulacja
wysokosci oparcia (tak aby cze$¢ wypukla oparcia znajdowala sie na wysokosci odcinka
ledzwiowego kr¢gostupa) oraz regulacja kata pochylenia oparcia w zakresie od 5 o do przodu
do 30 o do tytu. Krzesto powinno mieé¢ piecioramienng podstawe, kotka oraz mozliwo$é obrotu
wokot osi pionowej o 360°.

ltsw



- Odpowiednia pozycja podczas pracy

Nalezy zwroci¢ uwagg na przyjmowanie odpowiedniej pozycji ciata podczas pracy: oparcie
przedramion na podlokietnikach lub na stole, utrzymywanie kata min. 90° w stawach lokciowych,
kolanowych i biodrowych. Stopy powinny by¢ oparte na podtodze lub podndzku.

Mozliwo$¢ zmiany pozycji ciala oraz wykonywania pracy naprzemiennie w pozycji siedzacej
1 stojacej jest dobra praktyka w zapobieganiu nadmiernemu obcigzeniu uktadu
mig¢sniowo-szkieletowego. Monitor powinien by¢ ustawiony tak, aby jego gérna krawedz byta
na wysokosci oczu lub lekko ponizej, a kat patrzenia na srodek ekranu monitora powinien

w przyblizeniu wynosi¢ ok. 90°. Zaleca si¢, aby odlegltos¢ monitora od oczu wynosita

ok. 60 - 75 cm. Wymienione powyzej zasady powinny by¢ stosowane niezaleznie od tego, czy
do pracy wykorzystywany jest monitor stacjonamy, czy monitor laptopa.

Praca przy laptopie

Zaleca si¢ aby stanowisko pracy przy komputerze zasadniczo byto wyposazone w stacjonarny
komputer 1 monitor, mysz komputerowg oraz oddzielng klawiature. Jednak wiele os6b dysponuje
jedynie laptopem, ktérego stosowanie czgsto sprzyja przyjmowaniu nieodpowiedniej pozycji ciata
(w tym zbyt duze pochylenie glowy w sytuacji, gdy gorna krawedZ monitora znajduje si¢ znacznie
ponizej wysokos$ci oczu).

Dlatego, gdy do pracy zdalnej wykorzystywany jest laptop nalezy rozwazy¢ kilka mozliwosci

aranzacji stanowiska pracy, ktére umozliwia przyjmowanie odpowiedniej pozycji ciala:

- laptop ustawiony bezposrednio na blacie biurka - tylko wtedy, gdy jego géma krawedz znajduje
si¢ na wysokosci oczu pracownika lub lekko ponizej, gdy klawiatura znajduje sie na wysokosci
tokei (co mozna osiagnaé jedynie w przypadku os6b nizszego wzrostu oraz posiadajacych
wigksze, np. 17” laptopy);

- laptop ustawiony na podstawce pozwalajacej na podwyzszenie jego ekranu.

Wymagane jest podlaczenie dodatkowej klawiatury i myszy;
- laptop podlaczony do stacjonarnego monitora np. z wykorzystaniem stacji dokujace;.
Takze wymagane jest podlgczenie dodatkowej klawiatury i myszy.

Wigkszy ekran laptopa (np. 177) jest tez korzystny ze wzgledu na zapewnienie komfortu pracy
wzrokowej. Korzystanie przez dtuzszy czas z touchpada w laptopie takze nie jest wskazane ze
wzgledu na nieodpowiednig pozycje reki i czgsto wymuszony skret catego tutowia. Dlatego dobrze
jest zawsze uzywac myszy komputerowe;.

Sprzet komputerowy i oprogramowanie

Zaleca si¢, aby umozliwi¢ pracownikom wypozyczenie z przedsigbiorstwa niezbednych urzadzen
1 oprogramowania na czas wykonywania pracy zdalnej. Organizujac prac¢ zdalna, nalezy takze
uwzgledni¢ zapewnienie dostepu do internetu i narzedzi komunikacyjnych.

- Monitor

Wielkosé i parametry monitora powinny umozliwia¢ komfortowe wykonywanie pracy wzrokowe;.
Obraz na monitorze powinien by¢ stabilny i czytelny. Odpowiednio ustawiona rozdzielczosé¢
monitora, wielko$¢ czcionki i kontrastu umozliwi lepsza koncentracje oraz zapobiegnie
nadmiememu obcigzeniu narzadu wzroku.

'
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- Oprogramowanie

Oprogramowanie powinno umozliwia¢ realizacje zadan przewidzianych do wykonania.
Pracownik powinien dysponowaé wiedza, ktoéra umozliwi mu postugiwanie si¢ narzgdziami
niezbednymi do sprawnego wykonywania pracy zdalnej (szczegblnie oprogramowania
specjalistycznego). W tym celu powinien uczestniczyé w stosownych szkoleniach.
Pracownikowi nalezy zapewni¢ wsparcie informatyczne dostgpne w godzinach pracy.

- Inne

Myszka komputerowa powinna by¢ dobrana dla konkretnego uzytkownika z uwzglednieniem
wielkosci reki. Podczas pracy nie nalezy przyjmowac nienaturalnej pozycji, np. zgina¢ nadgarstka
czy nadmiernie wyciagga¢ przedramienia do przodu. Jesli chodzi o klawiature, nalezy zwrécic
uwagg, aby odleglos¢ miedzy srodkami klawiszy wynosita co najmniej 19 mm.

Ponadto uzytkownik powinien wyraznie stysze¢ i czué, kiedy klawisz zostat wcisniety, gdyz w
przeciwnym wypadku ma tendencje do uderzania w klawiature nawet kilka razy mocniej niz jest

to potrzebne. Pracownik powinien dysponowa¢ tgczem internetowym o przepustowosci adekwatne;j
do wykonywanych zadan zawodowych (umozliwiajagcym zestawienie stabilnego polgczenia

z pracodawca) z zapewnieniem bezpieczenstwa przesytanych danych (np. za pomoca
mechanizméw szyfrowania).

Psychospoleczne i organizacyjne warunki pracy zdalnej przy komputerze

Gléwnym zrédlem obcigzenia i zwiazanego z nim stresu dla pracownikéw wykonujacych prace
zdalng przy komputerze moze by¢: przeciazenie pracg, trudnosé w organizacji czasu pracy i zadan
do wykonania, trudno$¢ w zachowaniu rOwnowagi praca — Zycie prywatne. Obnizenie nastroju
moze by¢ nasilane przez poczucie izolacji spotecznej oraz ograniczony dostgp do zrédet wsparcia
spotecznego pochodzacego zaréwno od wspotpracownikow, jak i przetozonych.

Do satysfakcjonujgcego wykonywania pracy wazne jest wigc zapewnienie wsparcia emocjonalnego,
informacyjnego i praktycznego (zwigzanego z wykonywaniem zadan zawodowych).

Negatywne konsekwencje stresu u pracownikow wykonujacych pracg zdalng dotyczg przede
wszystkim 0s6éb o okreslonych cechach indywidualnych, takich jak wysoki poziom

ekstrawersji — zwigzany z duzym zapotrzebowaniem na kontakty spoteczne. Roéwniez
neurotycznos$¢ zwigksza podatnos¢ na doswiadczanie negatywnych emocji, takich jak: strach,
zmieszanie, niezadowolenie lub gniew.

Cechami sprzyjajgcymi efektywnosci pracy w trybie pracy zdalnej sg: wysoka motywacja, pewnosé
siebie, wewnetrzne poczucie kontroli, umiejetnos¢ pracy w elastycznych warunkach, umiejetnosé
samoorganizacji, samodzielno$¢ oraz wigksze doswiadczenie zawodowe.

Wymagania organizacyjne w pracy zdalnej powinny uwzglednia¢ trudnosci wynikajace

z indywidualnej sytuacji rodzinnej, zdrowotnej i mieszkaniowej pracownika, w tym: funkcje
zwigzane z obowigzkami 1 opiekg nad osobami starszymi i dzie¢mi, oraz bariery wynikajgce

z dysfunkcji, chordb i niepelnosprawnosci . Istotna jest elastyczno$é w dostosowaniu si¢ do nowych
warunkow pracy. Pracownik powinien wigec mie¢ mozliwo$¢ wyboru formy pracy (zdalna lub

w siedzibie pracodawcy) ze wzgledu na ryzyko wystapienia niedopasowania cech
osobowosciowo-temperamentalnych oraz sytuacji zdrowotnej i rodzinnej do danej formy pracy.

i
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W pracy zdalnej szczeg6lnie istotne jest unikanie wydtuzania czasu pracy, aby nie powodowac
nadmiernego obciazenia, a takze nie zaktoca¢ r6wnowagi pomigdzy pracg i zyciem prywatnym
pracownika. Nalezy dazy¢ do tego, aby czas pracy nie byl wydluzony w stosunku do czasu pracy
zwyczajowo spedzanego w instytucji oraz aby nie obejmowat pory odpoczynku (np. wieczory lub
wekendy). W uzasadnionych sytuacjach nalezy wprowadza¢ w uzgodnieniu z pracownikiem
elastyczny czas pracy w celu umozliwienia pracownikowi realizacji potrzeb zwigzanych z zyciem

rodzinnym oraz prywatnym.

Bezpieczenstwo pracy i zdrowie

Zapewnienie bezpieczenstwa pracy i zdrowia pracownika wykonujgcego prace zdalng przy
komputerze jest obowigzkiem pracodawcy, realizowanym przez: — wsparcie pracownika

w organizacji prawidlowego stanowiska pracy zdalnej, — ocene ryzyka zawodowego podczas pracy
zdalnej.

Prawidlowa organizacja stanowiska i samej pracy zdalnej w istotny sposob wplywa na
bezpieczenstwo i zdrowie pracownika — ograniczajgc obcigzenie uktadu miesniowoszkieletowego

i narzadu wzroku. Istotne jest takze zmniejszenie nadmiernego obcigzenia psychicznego, gdyz
skutkuje ono wypaleniem i depresja. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej jest
przeprowadzana przez pracodawcg przy wspotudziale pracownika, np. na podstawie listy kontrolnej
wypetnionej przez pracownika.

Organizacja pracy zdalnej przy komputerze — zalecenia dla kadry kierowniczej

Cechy warunkujace efektywnos¢ pracy zdalnej

Jednym z podstawowych uwarunkowan efektywnosci pracy zdalnej jest dobrowolnos¢ podjecia
decyzji o jej wykonywaniu przez pracownika. Pracg zdalng preferuja na og6t osoby, ktére majg
wigksze doswiadczenie zawodowe oraz nie majg bardzo silnie rozwinigtych potrzeb spotecznych.
Szczegodlnie trudno wykonywac prace zdalng moze by¢ pracownikom z niewielkim
doswiadczeniem zawodowym, ktérzy zwykle potrzebuja wiecej wskazowek, a kluczowa rolg dla
ich zawodowego rozwoju odgrywa regularna interakcja z do§wiadczonymi kolegami,
zwierzchnikami oraz informacje zwrotne na temat wykonywanej przez nich pracy.

Efektywnos¢ pracy zdalnej jest takze uwarunkowana sytuacja rodzinng, mieszkaniowg oraz
indywidualnymi preferencjami wynikajacymi z cech osobowosciowo-temperamentalnych lub
indywidualnych dos§wiadczen zawodowych. Kolejng istotng cechg warunkujacg efektywno$é pracy
zdalnej jest wlasciwe zarzadzanie pracownikami wykonujacymi ten rodzaj pracy. Praktyki
zarzadzania powinny uwzgledniaé¢ zarowno indywidualne sytuacje pracownikow, jak i specyfike
organizacji oraz rodzaju wykonywanej pracy. Typowe dzialania zwigzane z zarzagdzaniem w pracy
zdalnej mogg obejmowac:

- recyzyjne okreslanie zlecanych pracownikom zadan oraz terminéw ich realizacji;

- rzygotowanie indywidualnego planu pracy, ktéry powinien zosta¢ omowiony i1 uzgodniony
z pracownikiem;

- uzgodnienie jednolitego systemu sygnalizowania gotowosci do pracy i stosowanie go w praktyce;

- podzielenie wigkszych zespotow na mniejsze, w ktorych kazdy ma jasno okreslone zadania i cele,
co zwicksza pracownikowi jasno$¢ jego roli i utatwia wspolprace;

- zapobieganie monotonii pracy przez wprowadzanie rotacji wykonywanych zadan oraz
podkreslanie znaczenia lub szerszego kontekstu ich wykonywania;

S



- zachgcanie pracownikéw do dzielenia si¢ informacjami na temat trudnosci w celu wczesnego
wykrycia i zapobiegania przecigzeniu i wypaleniu zawodowemu,

- stale monitorowanie umiejetnosci zawodowych pracownikow w celu odpowiedniego delegowania
zadan oraz okreslania potrzeb w zakresie szkolenia pracownikow;

- zapewnienie pracownikom mozliwo$ci kontaktu z bezposrednim przetozonym, jak rowniez
terminowych, regularnych informacji zwrotnych na temat wykonanych przez nich zadan
i proponowanych zmian w celu poprawy efektywnosci, a takze przekazanie pozytywnych opinii
o wykonanej pracy;

- wezesne identyfikowanie pojawiajacych si¢ ewentualnych probleméw ze zdrowiem psychicznym
pracownikow wykonujacych prace zdalna, w tym uzaleznienia od technologii, technostresu,
objawéw leku lub depres;i.

Utrzymywanie kontaktu pomiedzy pracownikami oraz z przelozonymi

Praca zdalna powinna by¢ wykonywana w warunkach spotecznych i organizacyjnych
minimalizujgcych odczucia stresu i izolacji spolecznej. W tym celu nalezy wspiera¢ mozliwosé
nawigzywania zar6wno zawodowych, jak i prywatnych kontaktéw pomiedzy pracownikami.

Dlatego pracodawcy we wspélpracy z kadra kierowniczg moga podjaé szereg dzialan, takich

jak:

- zapewnienie wszystkim pracownikom dostepu do najnowszych informacji o zmianach
1 decyzjach zachodzacych w calej organizacji. Celowe jest stworzenie bazy informacji
zawierajacej wszystkie gldwne zmiany i aktualizacje wewnetrznych zasad i procesoéw;

- tworzenie narzgdzi i zasad umozIliwiajgcych kontakty 1 konsultacje pracownikéw z przetozonymi
oraz wspolpracownikami w celu monitorowania trudnosci w wykonaniu zadan oraz okreslenie
potrzeb w zakresie wsparcia pracownika. Zasady kontaktéw wirtualnych powinny przeciwdziata¢
pojawianiu si¢ takich negatywnych zjawisk, jak cyberbullying;

- inicjowanie nieformalnych spotkan z pracownikami, np. z okazji $wiat i innych dni szczegolnych
dla os6b z firmy;

- stwarzanie mozliwo$ci wymiany do§wiadczen w wirtualnych zespotach wykonujacych prace
zdalng w celu przeciwdzialania poczuciu izolacji spotecznej oraz braku wsparcia informacyjnego
1 emocjonalnego;

- rozwazanie mozliwosci organizowania przez pracownikéw spotkan w celach zawodowych

pt. ,,popracujmy razem” i spotecznych pt. ,,wirtualne kawy”. Zaspakaja to potrzebe kontaktow
spotecznych oraz mobilizacji w warunkach domowych;

- okreslanie zasad organizacji spotkan, telekonferencji pracownikéw wykonujgcych prace zdalna

z pracownikami pracujagcymi w siedzibie pracodawcy w celu przeciwdziatania wykluczeniu,
ktorejs z tych grup.

Szkolenia

- Zaleca si¢ prowadzenie szkolen kadry kierowniczej z zakresu zarzadzania zespotem w pracy
zdalnej i rozliczania zadaniowego (np. nieprzecigzanie pracownikéw nadmiernym raportowaniem
przez przelozonych obawiajacych si¢ utraty kontroli nad pracg podwtadnych).
- Szkolenia powinny rozwijaé umiejetnosci pracy w zespole rozproszonym (wykonujacym prace
zdalnie lub z siedziby pracodawcy) oraz zarzadzanie takim zespotem.
- Szkolenia powinny obejmowaé tematyke organizacji ergonomicznego stanowiska pracy w domu
oraz profilaktyki powstawania dolegliwosci zwiazanych z niespelnieniem zasad ergonomii.
.Aiuw
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- Nalezy zadbac o rozwdj zawodowy pracownikéw wykonujacych prace zdalna, szczegolnie
stazystow 1 0s6b, ktore rozpoczynajg prace w nowym miejscu.
- Nalezy uwzgledni¢ ocene i podnoszenie umiejetnosci pracownikéw w zakresie obstugi urzadzen
1 wykorzystania aplikacji (oprogramowania) potrzebnych do wykonywania pracy zdalne;j,
szczegolnie w sytuacji wdrazania nowych narzedzi pracy.

Organizacja pracy zdalnej przy komputerze — zalecenia dla pracownika

Niezaleznie od wsparcia pracodawcoéw w organizacji warunkéw pracy zdalnej oraz koniecznosci
spelnienia wymagan wymienionych, bardzo wiele kwestii organizacyjnych zalezy od pracownika.
Ponizej sformulowano podstawowe zalecenia dla pracownika wykonujacego pracg zdalng przy
komputerze, ktérych stosowanie w praktyce wptynie korzystnie na jego zdrowie i pozwoli na
utrzymanie rownowagi pomi¢dzy pracg a Zyciem prywatnym.

Organizacja miejsca pracy

W miar¢ mozliwosci zaleca sie wydzielenie w domu strefy pracy (nie musi to by¢ oddzielny
pokoj).

Zaleca si¢, aby korzysta¢ z monitora, ktory umozliwi uzyskanie odpowiedniej dla konkretnego
pracownika wielkosci czcionki, co w efekcie pozwoli na zmniejszenie obcigzenia narzadu
wzroku, rozwoju zmeczenia czy bolow glowy.

W przypadku indywidualnych preferencji pracownika i potrzeby odizolowania si¢ od dzwiekéw
otoczenia zaleca si¢ stosowanie ochronnikéw stuchu, takich jak: wkladki przeciwhatasowe,
nauszniki przeciwhalasowe lub stuchawki z aktywna redukcjg hatasu.

Przed przystgpieniem do pracy powinno si¢ upewnié, ze na stanowisku pracy znajduja si¢
wszystkie niezbedne rzeczy, co pozwoli unikng¢ dekoncentracji.
Zaleca si¢ tak zorganizowac strefe pracy, aby jak najmniej rzeczy rozpraszalo uwage.

Organizacja czasu pracy

W kontekscie czasu pracy podkresla si¢ wiele zalet pracy zdalnej:

- oszczednos¢ czasu z powodu braku koniecznosci dojazdéw do i z pracy, co jest odczuwalne
zwlaszcza w duzych aglomeracjach, gdzie dojazd do pracy moze zajmowac ponad godzing
w zakorkowanych ulicach;

- mozliwos$¢ dostosowania intensywnosci pracy do wlasnego rytmu dobowego (chronotypu) i cech
temperamentalnych.

Jednak istotng trudnoscia w trakcie wykonywania pracy zdalnej jest pogodzenie wymagan zycia
prywatnego/rodzinnego z obowiazkami zawodowymi. Latwiej to zrealizowaé w sprzyjajacych
warunkach mieszkaniowych (np. dysponujgc oddzielnymi pomieszczeniami dla wszystkich
domownikéw), przy wiekszej samodzielnosci dzieci lub kiedy pracownik wykonujac prace zdalna,
jest sam w domu.

Trudnos$ci mogg sie pojawi¢ w przypadku laczenia zadan zawodowych z obowigzkami zycia
prywatnego/rodzinnego: konieczno$é opieki lub wsparcia dzieci w godzinach pracy, kontaktow

ze starszymi rodzicami wymagajacymi wsparcia, organizacji positkow itp. Pracownik wykonujacy
pracg zdalng moze wtedy doswiadczaé konfliktu potrzeb.

X V\Tv\
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Wazne jest poinformowanie rodziny i znajomych o zasadach, ze w okreslonych godzinach
i sytuacjach nie jestesmy do ich dyspozycji — powinnis$my ,,zawrze¢ umowy” dotyczace zasad pracy
nie tylko z pracodawca, ale ze wszystkimi domownikami i znajomymi.

Pierwszy okres po rozpoczgciu pracy zdalnej moze by¢ trudniejszy ze wzgledu na ,,docieranie si¢”
wymagan pracy 1 zasad zycia rodzinnego, wchodzenie w nowy rytm pracy oraz poznanie
wzajemnych potrzeb.

Istotne jest zapewnienie wyraznego przejscia z trybu ,,zycie prywatne” do trybu ,,praca”,

np. do komputera nalezy usig$¢ po zrealizowaniu wszystkich porannych obowigzkéw.

Pomocne jest sporzadzenie aktualnego planu pracy. W tym celu nalezy przejrzec listy
spotkan/telekonferencji i skonfrontowac je z obowigzkami domowymi, co pozwoli unikna¢ chaosu
organizacyjnego, a takze zwigzanego z nim stresu.

O zadaniach specjalnych wymagajacych catkowitej, czasowej izolacji (np. uczestnictwo

w telekonferencjach) nalezy informowa¢ domownikéw z wyprzedzeniem.

Sprawy prywatne nalezy realizowa¢ w planowanych przerwach w pracy lub odlozy¢ je do czasu
jej zakonczenia. W godzinach pracy priorytetem powinno by¢ wykonywanie zadan stuzbowych.

Zdrowie

Utrzymywanie przez dtugi czas niezmiennej pozycji siedzacej wigze sie z obcigzeniem uktadu
mie$niowo-szkieletowego, niekorzystne jest takze dla uktadu krazenia i uktadu oddechowego,

a takze czgsto powoduje przeciazenie psychiczne. Proste dzialania zmierzajace do zwigkszenia
aktywnosci fizycznej i réznorodnosci pracy beda dobra profilaktykg zachowania zdrowia.

Zaleca sie, aby podczas krotkich przerw w pracy (np. raz na godzing) wstawac od komputera,
odrywa¢ na chwil¢ mysli od zadan zawodowych, wyjrzeé przez okno, wykona¢ kilka éwiczen
relaksacyjnych. Oprécztego wazne jest, aby zaplanowaé jedng dtuzsza przerwe, np. na spokojne
zjedzenie positku. Positki nalezy spozywac¢ w innym miejscu niz wykonuje si¢ prace.

Zaleca si¢, aby wykonujgc pracg przy komputerze, pamigtaé o rekreacyjnej aktywnosci fizycznej
podejmowanej poza godzinami pracy. Taka aktywno$¢ powinna trwa¢ minimum 30— 45 minut
dziennie i moze by¢ nig szybki spacer, bieganie, jazda na rowerze lub rolkach, pltywanie, trening
na silowni czy w klubie fitness, a takze trening w domu, np. wykorzystujac treningi z internetu.
Czas zaoszczedzony na dojazd do/z pracy mozna zagospodarowaé wlasnie na takg aktywnosé.

Wedhug Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) w przypadku 60—85% ludnosci na §wiecie mozna
stwierdzi¢ za matg aktywnos¢ fizyczng. Dlatego robienie minimum 10 tys. krok6w dziennie
bedzie dobrg profilaktyka chordb uktadu migsniowo-szkieletowego, krazenia, oddechowego

1 przecigzenia psychicznego.

Dlugotrwala praca przy komputerze (monitorze) jest zwigzana z ryzykiem wystgpienia dolegliwosci
narzadu wzroku . Gléwnymi objawami sg pojawiajace si¢ po kilku godzinach pracy przy
komputerze: zmgczenie oczu, niewyrazne widzenie, nadwrazliwos¢ na ostre swiatlo i uczucie
pieczenia oczu.

W celu zapobiegania lub lagodzenia objawéw nalezy robié¢ czeste, krotkie przerwy

(co najmniej dwa razy na godzing¢) na przeniesienie wzroku z monitora na odlegly punkt

w pokoju lub za oknem. Pozwala to na rozluZnienie mig$ni odpowiadajacych za akomodacjg
oraz ruchomo$¢ galek ocznych i tym samym zapobiega przemeczeniu wzroku.

v
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Osoby pracujace przy komputerze powinny rowniez nauczy¢ si¢ Swiadomego mrugania podczas
pracy przy komputerze, zwlaszcza gdy pojawia si¢ uczucie dyskomfortu. Istotne jest rowniez
zwigkszenie stopnia nawilzenia powietrza oraz czgste wietrzenie pomieszczenia, unikanie
bezposrednich nawiewow suchego powietrza na twarz, a takze zadbanie o ergonomie stanowiska
pracy, np. przez zamontowanie §ciemniajgcych rolet, ktére zmniejsza ryzyko oslepienia swiattem
stonecznym odbitym od ekranu.



( piecz¢é nagléwkowa pracodawcy )

LISTA KONTROLNA
DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ PRZY KOMPUTERZE

Nie

_ /Wypelnia pracownik/ ~ Urzad Gminy w Chelmnie
:Zagroienia Pytania kontrolne Tak
o CZVlll'llk] Fizyczne
; Czy przerdy elektryczne rozmieszczone sa w bezpieczny sposob,
3 ‘niestwarzajacy utrudnien dla przechodzacych os6b?
Sliska podioga | .
;1/ lub 'Czy powierzchnia podtogi jest wolna od przeszkéd mogacych
przeszkody na ‘spowodowaé przewrdOcenie si¢, zaczepienie?
dlodze = e -
i
! 'Czy powierzchnia podtogi jest sucha i czysta (nie stwarza
- ~ zagrozenia poslizgnigcia sig sig)?
Zbyt mata
powierzchnia | Czy praca odbywa si¢ w pomieszczeniu zapewniajgcym co najmnie;j
1 wysokos$é 2 m2 wolnej powierzchni podtogi?
pomieszczenia
Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest wystarczajgce
‘miejsce do pracy przy komputerze?
! . ) . )
‘Mikroklimat Czy temperatura w pomieszczeniu jest odpowiednia?
_____ Czy wilgotnos’;i powietrza W pomieszczeniu jest odpowiednia?
Hatas 'Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia koncentracje |
uwagi?
‘Oswietlenie lsz ‘W pomieszczeniu jest oswietlenie naturalne?
'Czy jest mozliwos¢ regulacji o$wietlenia na stanowisku pracy
(o$wietlenia naturalnego i sztucznego)?
Czy jest mozliwos¢ zapobiegania odbiciom $wiatta na ekranie
'monitora?
'Czy jest mozliwos¢ korzystania, w razie potrzeby, z dodatkowego
‘oswietlenia?
Prad Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a przewody
, e s o
lektrycony ipd;mwwdmo izolowane?
|
Gorace ptyny  Czy zapewniona jest ochrona przed oparzeniami spowodowanymi

'1 powierzchnie

iprzez gorgce powierzchnie i przedmioty, goracy thuszcz i parg?




 Zagrozenia |

Problemy ze
sprzetem
komputerowym
i lgczami

Pytania kontrolne

Czy pracownik dysponuje telefonem i zapewniony jest sprzet

komputerowy (komputer, urzadzenia peryferyjne) i oprogramowanie -

pozwalajgce na wykonywanie zadan?

' Tak | Nie

Czy lacza internetowe umozllw1ajq efektywna prace;

z zapewnieniem bezpieczenstwa danych?

:Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w przypadku
probleméw technicznych?

Problemy w
pos}ugiwanju
si¢ sprzetem
h(omputerowym

i oprogramowa- |

- niem

Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy
1 umiejetnosci?

~ Czynie wystqpujq trudnosci w obstudze komputera?

Czy pracodawca przeprowadzil szkolenie w zakresie obs}ug1 B
komputera 1 programow mezbe;dnych do pracy zdalnej?

Obcigzenie
fizyczne

o charakterze
statycznym.

szmnkl ucigzliwe
Czy praca w pozycji siedzacej nie jest wykonywana dtuzej niz 6
godzin dziennie?

~ Czy krzesto ma wystarczajaca regulacje wysokosci siedziska

(zalecana Jest w zakresie co najmniej od 40 do 50 cm)?

Czy krzesto ma regulacj¢ wysokosci oparcia umozliwiajacg
ustawienie wypuklej czesci oparcia na wysoko$ci odcinka
lqdzwwwego kre;gosiupa"

Czy krzeslo ma regulacj¢ kata odchylenia oparcia od pozycp
pionowe;j (w zakresie od 50 do przodu do 300 do tytu)?

Czy krzeslo ma ksztalt siedziska i oparcia odpowiednio
wyprofilowany - umozliwiajacy przyjecie wygodnej pozycji ciata

(nalezy zwrdci¢ uwage na to, aby siedzisko nie powodowato ucisku

w dole podkolanowym, a plecy wygodnie opieraly si¢ na oparciu)?

Czy powierzchnia blatu stohu jest wystarczajgco duza do ustawienia

sprzetu komputerowego i wykonywania pracy biurowej (zalecane

‘wymiary wolnej powierzchni blatu to min.: 100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajgco duzo miejsca na nogi pod stolem?

Czy jest mozliwos$¢ przyjmowania wygodnej, wyprostowanej, nie

_ skreconej pozycji ciata podczas pracy?

'Czy jest zapewnione podparcie przedramion na podlokietnikach lub
na stole?

Czy jest mozliwos¢ swobodnego odsuniecia krzesta do tytu i
Wygodnego siadania / wstawania od stanowiska pracy?




; - Pytania kontrolne Tak @ Nie  Uwagi
Zagrozenia | - - ; |
Czy obraz na monitorze jest czytelny — odpowiednio ustawiona jest I
) rozdzielczo$¢ monitora, wielkos¢ czcionki, kontrast? ] |
Czy ekran monitora znajduje si¢ w prawidlowe;j odleg10301 od oczu
(zalecana odlegtosé to ok. 60 cm)?
ECzy gorna krawedz monitora znajduje si¢ na wysokosci oczu lub
lekko ponizej? | S
Czy stanowisko pracy Wyposazone Jest W oddzwlnq klaw1aturc; (co
jest zalecane ze wzgledu na zapewnienie odpowiedniej pozycji
koniczyn gbérnych podczas pracy)?
Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci tokci (przy
~ramionach swobodnie opuszczonych do dotu)? L
Czy stanowisko pracy wyposazone jest w wygodnq w uzytkowamu
L myszke¢ komputerowg?
Czy jest zapewnione podpar01e stop, gdy jest to potrzebne dla oséb
| ~ nizszego wzrostu, ktore nie sig¢gaja stopami do podtogi? B
Czy jest mozliwo$¢ zrobienia przerwy, zmiany pozycji ciata zaleznie
od potrzeby pracownika (lub mozliwos¢ pracy naprzemiennie w
pozyciji siedzacej i stojacej)? -
Uciazliwe czynniki psychospoleczne i organizacyjne
Wydhuizony Czy mozliwe jest wykonanie wszystkich zadan w godzinach pracy, |
czaspracy  bez wydluzania czasu pracy? - e
Presjaczasu  Czy liczba zadan do wykonania umozliwia ich realizacj¢ bez presji |
L czasu? _
Staba EC istnieie mozliwosd v inf . tach
komunikacia zy je mozliwos¢ wymiany informacji w zespotac ,
l . pracowmkow?
iwspélpraca =T .
Czy Wspar<:1e zZe strony przelozonych Jest wystarczaJ qce" |
})Z%(iz;?e Czy mozliwe Je§t podJe;m'e dzialan w celu ograniczenia izolacji '
lecznej spotecznej (jesli wystgpuje)
Brak
rownowagl Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest uwzgledniana przy
miedzy zyciem |
zlecaniu zadan w systemie pracy zdalne;j?
prywatnym
a zawodowym
Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu lub wydzielonej czes$ci pomieszczenia (nie
__ ~ wykorzystywanej przez cztonkow rodziny)? o ) i
i ' Czy harmonogram czasu pracy zostal uzgodniony z pracownikiem? i
1. Imie 1 nazwisko et e e e e et e e e e e a e e e et e a e et a e e e e e e e e naan e
2. AAres ZamIESZKAIIA & susiwa:iss wssasionaseosiesnsio e ias s v 65/4 4058 wm a4 6 i 4 S0 R B o v i
e R — ————————S—






( Nazwa pracodawcy / pieczgé )

KARTA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO PRACY ZDALNEJ NA STANOWISKU PRACY

Urzad Gminy w Chelmnie

(Imieinazwisko plze*oZonego‘i”.'-”‘"Immmmmmm- -

B (Stanowisko pracy )

( Miejsce pracy zdalnej / adres))

( Imie i nazwisko przetozonego )

Ogdlna charakterystyka stanowiska pracy i miejsca , w ktérym wykonywana jest praca:
Nalezy tu scharakteryzowaé pomieszczenie pracy, opisac¢ usytuowanie stanowiska pracy w

pomieszczeniu ( np. ustawienie w stosunku do okna), powierzchni¢ zajmowana przez stanowisko
pracy oraz jego wyposazenie, a takze realizowane zadania.

Zagrozenie Srodki ograniczajace Oszacowanie / ocena Uwagi ,
. ryzyko zawodowe |ryzykazawodowego i propozycje :
dzialan
. ograniczajacych
- ryzyko
: | 3 L 5
1. Nalezy tu wpisa¢ wszystkie ‘Wymieni¢ tu Wpisaé - dla kazdego |

potencjalne Zrédlo urazéw lub
pogorszenia stanu zdrowia, w tym

przede wszystkim te typowe dla zidentyfikowanym

stanowiska pracy zdalnej pracownika zagrozeniem.

administracyjno-biurowego, |

wymienione w liscie pytan ?NaleZy wymieni¢ te

kontrolnych. srodki, ktére

Naleza do nich: F)ra;c'm./mk za?naczyl

5_ Sliska podtoga i/lub przeszkody na ;iznﬁf)ﬁ}?c};tlaj"nako

~ podiodze obecnie stosowane

- zbyt mat ierzchni |

- oyt m @ p0\jv1erzc . (odpowiedzi ,,tak™).
pomieszczenia |

zidentyfikowane w srodowisku pracy nalezy §rodki, jakie
czynniki szkodliwe, niebezpieczne
i ucigzliwe, ktére mogg stanowié

sa obecnie stosowane
w celu ograniczenia

ryzyka zawodowego

wigzanego ze kazdym jego dopuszczalnos¢

zidentyfikowanego
zagrozenia - wynik
oszacowania ryzyka
zawodowego i

stosowanych obecnie

‘Eérodl_céw ochrony

(np. ,,ryzyko $rednie/
dopuszczalne™)




- mikroklimat Zaleca §i¢, aby_ogél_r_le o

g L halas sformulowania
| |— o$wietlenie pp}i]iujqce 511'odk1 .
' f ochrony w liscie pytan
- prad elekiryczny ikontrolslllych zast;;);’:
- problemy ze sprzetem bardziej
komputerowym i faczami iszczeg(’)lowym opisem
- gorgce plyny i powierzchnie tych srodkow
- obcigzenie fizyczne o charakterze i(np. 0golne okreslenie
Statycznym :,,jeSt mozliwosé
L problemy ze sprzetem ;regulacji oswietlenia
komputerowym 1 tgczami inat-uralnego lub '
. o Swiatla sztucznego™ |
- problemy w postugiwaniu si¢ !zast'c}pié przez: !
sprzgtem komputerowym ,,zainstalowano :
i oprogramowaniem zaluzje w oknach™).
' - wydluzony czas pracy |

- presja czasu 5 | ;
- staba komunikacja i wspolpraca :
- poczucie izolacji spotecznej

- brak rownowagi miedzy zyciem
| prywatnym a zawodowym

Praca zdalna jest na og6l wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika, dlatego dziatania
odnoszace si¢ do oceny ryzyka na stanowisku pracy powinny uwzglednia¢ jego prawo do
prywatnosci. Bioragc to pod uwage celowe jest, aby informacji potrzebnych do oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy zdalnej dostarczal sam pracownik, ktéry powinien rowniez
uczestniczy¢ w kolejnych etapach oceny ryzyka zawodowego, wspotpracujac ze specjalistg ds. BHP
lub inng osoba, wskazang przez pracodawce.

Podstawowy stosowany sprzet
Telefon, niszczarka do dokumentdw, komputer i zwigzany z nim sprzet.

Przy ocenie stanowiska stwierdzono bardzo male ryzyko z poziomem uznanym
za akceptowany ( dopuszczalny ).

Oszacowanie / ocena ryzyka zawodowego - ryzvko bardzo male — dopuszczalne

Oswiadezam, ze zostalam ( zostalem ) zapoznana ( zapoznany ) z zagrozeniami i ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywanymi czynno$ciami na moim stanowisku pracy. Przyjmuje do
wiadomosci zakres i role wdrozonych do stosowania barier. Jestem $wiadoma, ( Swiadomy ) Ze
niestosowanie wdrozonych barier powoduje wzrost ryzyka zawodowego — zwigksza
prawdopodobienstwo zaistnienia wypadku czy choroby zawodowe;.

(Informacwpmm” e (Podplspraco)
- (wpia€ do akt osobowych pracownika) -



............................................ Chelmno, 2. 01. 2023 r

( nazwa pracodawcy ( pieczg€) )

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalam zapoznana ( zostatem zapoznany ) z zasadami organizacji pracy
zdalnej przy komputerze.

Lp. | Nazwisko i imi¢ Stanowisko Podpis pracownika

,Jlbw






( Adres zamieszkania )
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie
1 uzgodnionym z pracodawca sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

(Data ) ( Podpis pracownika)






