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Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Gdaniskiej Szkoty Szermierki nr 5/2023/2024

§1 POSTANOWIENIA OGOLNE

kro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
Pracodawcy - rozumie sie przez niego Gdanskg Szkote Szermierki
Pracowniku - rozumie sie przez niego osobe zatrudniong na podstawie
stosunku pracy w Gdanskiej Szkole Szermierki
Pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub
czeSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w
szczegoblnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtosc.
Pracy zdalnej okazjonalnej - rozumie sie przez to prace zdalng wykonywang
okazjonalnie w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.
k.p. - rozumie sie przez to ustawe z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy

niejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67%° § 4 k.p.

. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

Pr

§2 GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

acg zdalng catkowita lub czesciowg moga byc objeci Pracownicy zatrudnieni na

stanowiskach:
a) Wicedyrektor
b) Kierownik gospodarczy

0)

Kierownik obiektu sportowego

d) Sekretarz
e) Intendent

Pr
sta

acownicy na stanowiskach pracy, ktorych zakres zadan obejmuje m.in.
cjonarng obstuge petentéw lub prowadzenie dokumentacji w wersji papierowej,

z uwagi na organizacje pracy lub rodzaj wykonywanej pracy, moga byc¢ objeci pracg
zdalng wytgcznie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

. Praca zdalna nie jest mozliwa dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi takich jak: woznal/y, dozorca, konserwator, konserwator sprzetu,
konserwator maszyn i urzadzen, sprzatacz/ka, kucharka/kucharz, szef kuchni,
pomoc kuchenna, recepcjonista/ka.

. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika moze nastagpic:

e przy zawieraniu umowy o prace
e w trakcie zatrudnienia.

§3 OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

Pracodawca jest obowiazany:

a) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia

pracy,
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b) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng serwis i konserwacje
narzedzi pracy,

c) pokryc¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej (zatacznik nr 3 do regulaminu),

d) strony mogg ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika wykonujgcego
prace zdalng materiatdw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez
pracodawce,

e) na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla procedury ochrony
danych osobowych.

f) realizowa¢ wobec pracownika w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw
wykonywanej pracy zdalnej, obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

- art. 208 (wspotdziatanie pracodawcéw zatrudniajgcych pracownikow w tym
samym miejscu)

- art. 209' (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

- art. 212 pkt 1 i 4 (organizowanie stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen,
wyposazenia, S$rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem),

- art. 213 (wymagania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla obiektow i
pomieszczen), art. 214 (standardy pomieszczen pracy), art. 232 (zapewnienie
profilaktycznych positkdw i napojéw),

- art. 233 (zapewnienie odpowiednich urzadzen sanitarnych i dostarczania
Srodkéw higieny osobiste;j).

2. Pracownik jest zobowigzany do:

a)
b)
Q)
d)
e)
f)

g)

h)

zdalnego wykonywania pracy, biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan i
raportowania ich stanu na zgdanie przetozonego,

pozostawania w czasie godzin pracy w statym kontakcie telefonicznym oraz
mailowym z przetozonymi

potwierdzenia obecnosci w pracy w sposdb uzgodniony z bezposrednim
przetozonym (telefonicznie, poczta e-mail).

potwierdzenia w postaci papierowej faktu zapoznania sie z niniejszym
porozumieniem oraz jest obowigzany do jego przestrzegania,

dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
g0 wytgcznie dla celéw stuzbowych,

stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych,
oraz informacji poufnych,

w okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w
siedzibie Gdanskiej Szkoty Szermierki, na kazde wezwanie Pracodawcy w
ustalonych godzina wykonywania swojej pracy.

zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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84 PRACA ZDALNA - RODZAJE

1. Pracazdalna

1)

Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem Srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.
Praca swiadczona czesciowo zdalnie jest Swiadczona w oparciu 0 harmonogram
pracy zdalnej ustalany na dany miesigc z przetozonym.
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika moze nastapic:

e przy zawieraniu umowy o prace,

e w trakcie zatrudnienia.

2. Pracazdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy

1

2)

3)

4)

S)

w okresie  obowigzywania stanu  nadzwyczajnego, stanu  zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu,
w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej,

jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej
z zachowaniem minimum dwudniowego uprzedzenia

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje otym niezwiocznie
Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie
wykonywania pracy zdalne;j.

Polecenie tego rodzaju pracy zdalnej wydawane jest kazdorazowo na czas
okreslony, z mozliwoscig jego przedtuzenia (zatgcznik nr 6).

3. Pracazdalna na wniosek

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o prace zdalng (zatgcznik nr 7):

1)

2)

pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktébrym mowa

w art. 4 ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"

(Dz.U. z 2020 r. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo

nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie

rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku

zycia,

pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
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okresSlonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. Prawo oSwiatowe (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1082), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

pracownicy w cigzy,

pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,

pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub

inng osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych
orzeczenie 0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci.

Pracodawcy przystuguje odmowa uwzglednienia wniosku o prace zdalng.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika

w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia

ztozenia wniosku przez Pracownika (zatgcznik nr 8). Pracownik zobowigzany jest

do przedtozenia na zadanie Pracodawcy dokumentédw potwierdzajgcych

okolicznosci, stanowigce podstawe do ztozenia wniosku. Nieprzedtozenie w/w

dokumentow skutkowac¢ moze odmowg uwzglednienia wniosku Pracownika.

Okazjonalna praca zdalna

1)

2)

3)

1)

2)
3)

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym
24 dni wroku kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sie
przepisow art. 67'°-67% oraz art. 67°' § 3 k.p. (zatgcznik nr 9).

W przypadku wyrazenia zgody na wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej
okazjonalnej, pracodawca nie ponosi zadnych kosztéw zwigzanych z
wykonywaniem pracy zdalnej okazjonalnej, nie musi tez zapewni¢ narzedzi
niezbednych do wykonywania pracy zdalne;.

Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednienia wniosku pracownika o prace
zdalng, majgc na uwadze przede wszystkim wzgledy zapewnienia wtasciwej pracy
Gdanskiej Szkoty Szermierki.

85 ORGANIZACJA PRACA ZDALNA

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest
zobowigzany: zapozna¢ sie z niniejszym Regulaminem i podpisa¢ stosowne
oswiadczenie (zatgcznik nr 1)

ztozy¢ oswiadczenie w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej (zatgcznik nr 2)
ostateczng i wigzacg decyzje w sprawie wyrazenia zgody na wykonywanie przez
pracownika pracy w trybie zdalnym podejmuje Dyrektor Gdanskiej Szkoty
Szermierki po wczesniejszym zaopiniowaniu wniosku przez bezposredniego
przetozonego
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4) pracownik wystepuje do swojego przetozonego z odpowiednim wnioskiem o
wykonywanie pracy w trybie zdalnym. We wniosku pracownik okresla konkretne
dni wykonywania pracy w trybie zdalnym oraz moze podaé przyczyny
koniecznosci wykonywania pracy w trybie zdalnym w wymienionych dniach.

5) Bezposredni przetozony opiniuje wniosek pracownika i przekazuje wniosek ze
swojg decyzjg do akceptacji Dyrektora Gdanskiej Szkoty Szermierki. Pracownicy
podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi Gdanskiej Szkoty Szermierki sktadajg
whnioski o prace zdalng do Dyrektora Gdanskiej Szkoty Szermierki.

6) Pracodawca zastrzega sobie prawo do cofniecia wniosku o udzielenie pracy
zdalnej w przypadkach umotywowanych potrzebami Pracodawcy z
zastrzezeniem 84 pkt 3 niniejszego Regulaminu.

7) Kazdy dzien pracy Pracownika w trybie zdalnym obligatoryjnie jest
odnotowywany w systemie kadrowo-ptacowym

8) Woymiar pracy zdalnej rozliczany jest w dniach roboczych

86 KONTROLA PRACY ZDALNE])

Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole
przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania
pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.

Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych os6b ani utrudniaé
korzystania z pomieszczern domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybie we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalnej jesli stwierdzi, ze uchybienia nie zostaty usuniete przez tego pracownika
(co dokumentuje w protokole pokontrolnym - zatgcznik nr 4). W przypadku wycofania
zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w
dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce (zatgcznik
nr 5).

§7 NARZEDZIA PRACY ZDALNE) ORAZ ZASADY POKRYWANIA PRZEZ
PRACODAWCE KOSZTOW

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez
Pracodawce, tj.laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy lub sprzet prywatny
pracownika nalezycie zabezpieczony. Pracownik odpowiada za bezpieczne
przechowywanie sprzetu oraz ochrone danych.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.
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Koniecznos$¢ serwisu narzedzi pracy Pracownik zgtasza swojemu przetozonemu
Pracownik jest zobowigzany do dbania o nalezyty stan powierzonego sprzetu.
Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane
zwykonywaniem pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Z tego tytutu
Pracownikowi bedzie przyznawany miesieczny ryczatt, ktérego wysokos$¢ bedzie
odpowiadac¢ przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika. Stawke
ryczattu ustalono za 1 dzien pracy zdalnej. Wysokos¢ ryczattu uzalezniona bedzie od
ilosci dni przepracowanych w ten sposob (zatgcznik nr 3).

Przyjete koszty bedg uaktualniane wraz ze zmiang srednich cen rynkowych branych
pod uwage w wyliczeniach dotyczacych wyptaty ryczattu w zwigzku z wykonywaniem
pracy zdalnej.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy
zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Kwota
miesiecznego ryczattu jest ustalana przez Pracodawce w stosunku do danego
stanowiska pracy pracownika zdalnego.

Ryczatt wyptaca sie w cyklach miesiecznych za kazdy dzier wykonywania pracy zdalnej
na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane jest jego wynagrodzenie
ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

§8 POSTANOWIENIA KONCOWE

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor Gdanskiej Szkoty
Szermierki

W sprawach, ktore nie zostaty uregulowane niniejszym Porozumieniem, stosuje sie
odpowiednio przepisy Regulaminu Pracy.

ZATWIERDZAM

(UZGODNIONO ZE ZWIAZKAMI ZAWODOWYMI)
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z REGULAMINEM PRACY ZDALNEJ obowigzujgcym w

Gdanskiej Szkole Szermierki oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

data i podpis pracownika
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Oswiadczenia pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

1. OsSwiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy

zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg Mi€JSCU tf. .ivvivirerininiienieneneenessiesseeeeseesenenne

2. Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej we wskazanym miejscu s3
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy zdalnej z uwzglednieniem

ergonomii.

3. W przypadku zmiany warunkéw wtym zakresie, zobowigzuje sie o tym

niezwtocznie poinformowac Pracodawce.
4. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z oceng ryzyka zawodowego (zatgcznik 11) oraz

informacja zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy

zdalnej (zatgcznik 10) oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

data i podpis pracownika

10
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Ryczalt miesieczny, ktérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom
ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalng - przyjmujgc za kazdy
dzien wykonywania pracy zdalnej:

1. energia elektryczna (uzywanie komputera, oswietlenie stanowiska pracy): przyjeta
zostata Srednia moc urzadzen (0,20 kW) x Srednia cena kWh  (1,00PLN) x 8 godzin
pracy = 1,60PLN (stawka dzienna),

2. Internet - Sredni koszt w miesigcu 62,00PLN (przyjeto miesieczny koszt tgcza) /22 dni
(Srednia liczba dni roboczych miesigcu)/ 3 (24 h/8 godzin pracy) = 0,94 PLN (stawka
dzienna).

11
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Protokét

z przeprowadzenia kontroli bezposrednio w miejscu wykonywania pracy zdalnej

pod adresem wskazanym przez pracownika

1. Data przeprowadzenia KONtroli .......ccocevvevenieninienenienenne

2. Imie i nazwisko, stanowisko osoby kontrolujace;j .............

3. Imie i nazwisko pracownika wykonujgcego prace zdalng

4., StanOWISKO SHUZDOWE ....eeeeiieeeeeeeee et

5. Adres pracy zdalngj ......ccccoeveveneinenieinieeeneesee e

6. UStalenia KONTIOli .oeeee ettt s

(data i podpis pracownika wykonujgcego prace zdalng)

(data i podpis pracownika przeprowadzajgcego kontrole)

12
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

(imie i nazwisko pracownika)

Wycofanie zgody na wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie wnioskdéw z przeprowadzone] W dNiU ......ceceeeeverenerieeneneeeneneenens kontroli
bezposrednio w miejscu wykonywania pracy zdalnej pod adresem wskazanym przez
PFrACOWNIKA T, ceeiietinieiiieiet ettt ettt sttt st et b e st ne e st ebe e eneneee
......................................................................... wycofuje zgode na wykonywanie pracy zdalne;j.
Rozpoczecie pracy w siedzibie Pracodawcy (dotychczasowym miejscu wykonywania

obowigzkdow) nastgpi 0d dNia ....c.eceeeeerernnincirneeereenne

podpis Pracodawcy
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu

(imie i nazwisko pracownika)

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 3 kodeksu pracy ze Wzgledu Na .........cceeueveeverrrereereveeeeiesesee e
polecam Pani(-u) prace w formie zdalnej na okres od .......cccecceeeuennne. dO e r.
Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych

okreslonych w REGULAMINIE PRACY ZDALNE]

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez
Pracodawce
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu

(imie i nazwisko pracownika)

Pracodawca

Whniosek
o prace zdalng (szczeg6lne warunki)

Whnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej w okresie od ..........ccceceeveuenee. dO e

W zwigzku z tym, ze (zaznaczy¢ wiasciwe):

1. jestem w cigzy,

2. wychowuje dziecko, ktore nie ukonczyto 4 lat,

3. jestem rodzicem dziecka wymagajgcego szczegdlnej opieki (8 142" par 1 pkt 2i 3 k.p.

4. sprawuje osobistg opieke nad niepetnosprawnym cztonkiem najblizszej rodziny lub
inng osobg z niepetnosprawnoscig, pozostajgcg ze mng we wspdlnym gospodarstwie
domowym.

Praca bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem:

W celu tacznosci ze strony pracodawcy oraz wsparcia informatycznego podaje

nr telefonu kontaktowego (prywatny [ub SFUZDOWY) .....cooiieiriiininierniceeeeeeins

(podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej
przez Pracodawce)
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

(imie i nazwisko pracownika)

Informacja
o odmowie uwzglednienia wniosku o prace zdalna

Szanowna/y Pani/e,

W odpowiedzi na Pani/a wniosek o prace zdalng z dnia .......cceccevevevenennene r. uprzejmie
informuje, iz ze wzgledu na wykonywany przez Panig/a rodzaj pracy nie jestem w stanie
uwzgledni¢ Pani/a wniosku. Na zajmowanym przez Panig/a stanowisku pracy nie ma

mozliwosci wykonywania pracy zdalne;j.

podpis Pracodawcy
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu

imie i nazwisko pracownika

Pracodawca
Whniosek
o prace zdalng (praca okazjonalna)
Whnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej w okresie 0d ........ccccveevrereenenne. (o [0 AN
Oswiadczam, ze praca bedzie wykonywana pod nizej wskazanym adresem: .........cccoeeunee.

W celu kontaktu ze strony pracodawcy oraz wsparcia informatycznego podaje nr telefonu

kontaktowego (prywatny lub StUZDOWY) ....c.coviieieiriiiiec e

(podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej
przez Pracodawce)
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Zatgcznik nr 10 do Regulaminu

Informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej

Zasady i sposoby wiasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

1.

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej przez pracownika pracy w miejscu wskazanym

przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem

zamieszkania pracownika, powinno odpowiada¢ wymogom dotyczacym wyposazenia i

organizacji stanowiska pracy okresSlonym w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973 z p6zn. zm.).

Stanowisko pracy powinno obejmowa¢ co najmniej 2m? wolnej powierzchni podtogi, nie

zajetej przez meble, urzadzenia itp. Nalezy zapewni¢ dostateczng wentylacje

pomieszczenia (naturalng lub mechaniczng). Temperatura w pomieszczeniu pracy nie
moze by¢ nizsza niz 18°C.

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposéb rozmieszczenia elementéw tego wyposazenia

nie moze powodowal podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu miesniowo-

szkieletowego i (lub) wzroku oraz byc¢ zrodtem zagrozen dla pracownika.

W przypadku stosowania systemow przenosnych (laptopow), stanowisko pracy powinno

by¢ wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke zapewniajgcg ustawienie

ekranu tak, aby jego gérna krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika, oraz w

dodatkowg klawiature i mysz.

Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementéw wyposazenia nie powinno

wymuszac¢ niewygodnych ruchéw gtowy i szyi. Gérna krawedz monitora ekranowego

powinna znajdowac sie na wysokosci oczu pracownika. Ustawienie monitora ekranowego
wzgledem zrédet Swiatta powinno ograniczac ol$nienie i odbicia Swiatta.

Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ ergonomiczne ustawienie elementéw wyposazenia

stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i

klawiatury, w szczeg6lnoSci powinna zapewniac:

a. wystarczajgcg powierzchnie, gwarantujgcg tatwe postugiwanie sie elementami
wyposazenia stanowiska pracy i wykonywanie czynnosci zwigzanych z praca,

b. ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi stotu,
ktéra umozliwia podparcie dla rak i przedramion z zachowaniem co najmniej kata
prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

c. ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Pracownik powinien mie¢ zapewniong odpowiednig przestrzeh do umieszczenia nég pod

blatem stotu oraz do przyjecia wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

a. dostateczng stabilnos¢ przez wyposazenie go w podstawe cO najmniej
pieciopodporowg z kétkami jezdnymi,

b. regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego
kregostupa, regulacje kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia i
siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchdw,

c. wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i
ud,

d. mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°,
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e. regulowane podtokietniki.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapewniong
dostateczng przestrzeh pracy, pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich elementow
obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn gérnych. Stanowisko pracy powinno by¢ tak
usytuowane w pomieszczeniu, aby pracownik miat do niego swobodny dostep.

10. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, w szczegdlnosci:

a. oswietlenie na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane do
rodzaju wykonywanych prac,

b. nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, Scian albo jasnych
ptaszczyzn pomieszczenia oraz olSnienie odbiciowe od monitora ekranowego, w
szczegdblnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie
urzgdzen eliminujgcych nadmierne operowanie promieni stonecznych padajgcych na
stanowisko pracy.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

o AW

Przed rozpoczeciem pracy nalezy;

a. nalezy wywietrzy¢ pomieszczenie,

b. dostosowac krzesto w spos6b umozliwiajgcy wygodng pozycje w czasie pracy,

c. dostosowac odlegtos¢ monitora ekranowego od oczu,

d. wyregulowac jasno$¢ monitora w zaleznosci od potrzeb i aktualnych warunkéw
otoczenia.

Nalezy zapewnic tgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z

innymi rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzagdu wzroku i wykonywanymi w innych

pozycjach ciata przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze

monitora ekranowego lub co najmniej 5-minutowg przerwe po kazdej godzinie pracy przy

obstudze monitora ekranowego.

Nalezy utrzymywac tad i porzgdek w miejscu pracy,

Zabrania sie spozywania positkdw na stanowisku pracy z monitorem ekranowym,

Zabrania sie stawiania na urzadzeniach lub w ich poblizu pojemnikéw z napojem,

Zabrania sie samodzielnego naprawiania sprzetu stuzbowego.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:

1.
2.
3.

Wytgczy¢ komputer i pozostate urzgdzenia zasilane energig elektryczng,
Zabezpieczy¢ urzgdzenia przed dostepem oséb nieuprawnionych,
Uporzadkowac stanowisko pracy.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego

1.

2.

W przypadku stwierdzenia awarii lub nieprawidtowosci w pracy sprzetu stuzbowego nalezy
powiadomic przetozonego,

Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy niezwtocznie zgtosi¢ swojemu przetozonemu.
Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w
terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy
pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnic tego terminu, i cztonkéw
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.

19



Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Gdaniskiej Szkoty Szermierki nr 5/2023/2024

Zatgcznik nr 11 do Regulaminu

KARTA OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Pracownik wykonujacy prace zdalna

miejsce pracy:
wykonywane zadania:

stosowane maszyny, narzedzia i materiafy:
wystepujqce na stanowisku nieb., szkodliwe
i ucigzliwe czynniki srodowiska pracy:
stosowanie srodki ochrony zbiorowej

i indywidualnej:

pozycja pracownika przy pracy:

system pracy:

wymagania zdrowotne:

wymagane kwalifikacje i szkolenia:

miejsce pracy zdalnej wskazane przez pracownika
prace biurowe, obstuga komputera, wyjscia stuzbowe

komputer, telefon, akcesoria biurowe

obstuga komputera

brak
przewaga pozycji siedzacej

podstawowy czas pracy

orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazah do pracy na danym stanowisku

zgodnie z zajmowanym stanowiskiem pracy

Oszacowanie ryzyka w skali pieciostopniowej:

P - Mozliwe Prawdopod Wielkos¢ Oszacowa- é .
A Zrédto zagrozenia . s . Srodki ochrony przed
Zagrozenie (przyczyny) skutki obieAstwo szkody nie ryzyka sagroeniem
przyczyny. zagrozenia (P) (S) (R) =
Mnogo$¢ obowigzkdw,
odpowiedzialnos¢, Trudnodci z Planowanie zadan,
praca pod presjg czasu, R a—— prawdo. Mata Ryzyko wykorzystywanie
Stres trudnos$¢ w b6l elo " | P=2 podobne $=1| szkodii- | R=2| "7 regulaminowej przerwy w
zachowaniu réwnowagi 3 iti\;vy' wosc pracy oraz urlopéw,
pomiedzy praca a P przestrzeganie godzin pracy
zyciem prywatnym
Stiuczenia, Utrzymywanie tadu i
Upadek na L zwichniecia, Mata ymy )
- Poslizgniecie, K ) p=2 Prawdo- s=1| sikodi- | R=2 Ryzyko porzadku na stanowiskach
ym samym potkniecie i ~“ | podobne | 7~ y - mate pracy i ciggach
poziomie ztamania WOsC . .
keriezyn komunikacyjnych
Sttuczenia,
zwichniecia, Zachowanie szczegblnej
Upadek na . I ) S i o an
pniisz Przemieszczanie sie po skrecenia, p=p | Prawdo- | ¢, S;ESS;?_ R=3 | Ryavko ostroznosci podczas
ozior{‘I schodach ztamania podobne WOst Srednie przemieszczania si¢ po
P konczyn, uraz schodach
kregostupa
Pospiech, zastawione Prawidtowa organizacja
Uderzenie przejécia, waskie i Sthuczenia stanowiska pracy,
sie o Ciasne przestrzenie, z}amania' p=2 Prawdo- 5=1 ngtf”_ R=2 Ryzyko utrzymywanie tadu i
nieruchome uderzenie o otwarte zranienia’ podobne Wosl mate porzadku na stanowisku
elementy drzwiczki szafek, pracy, niezastawianie dojs¢ i
niedomkniete szuflady przejs¢
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Zachowanie ergonomicznej
pozycji siedzacej przy
obstudze komputera,

taczenie przemienne pracy
zwigzanej z obstuga

Statyczne : Dolegliwosci X ) .
L. Wymuszona pozycja . ) Srednia monitora ekranowego z
obcigzenie ) bolowe szyi, Prawdo- ) Ryzyko . ; L
Ciata podczas pracy ) . P=2 §=2| szkodli- |R=3| , ) innymi rodzajami prac,
uktadu barkéw, plecow podobne y Srednie B
przy komputerze . wosc wykonywanymi w innej
ruchu i rgk . .
pozycjach ciata lub co
najmniej 5-minutowa
przerwa po kazdej godzinie
pracy przy obstudze
monitora ekranowego
Zachowanie ergonomicznej
pozycji siedzacej przy
obstudze komputera,
taczenie przemienne pracy
Praca przy obstudze zwigzanej z obstuga
monitora ekranowego, monitora ekranowego z
Nadmierne zta organizacja Ostabienie Prawd Srednia Ryavk innymi rodzajami prac nie
obcigzenie stanowiska wzroku, bol P=2 pc:ijvc\;’bz_e S=2 | szkodli- | R=3 éézdyn:s obcigzajgcymi narzadu
wzroku komputerowego, oczu, fzawienie wos¢é wzroku lub co najmniej 5-
niewtasciwe minutowa przerwa po
oswietlenie kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora
ekranowego, wtasciwe
oswietlenie stanowiska
pracy
Niesprzyjajace warunki
atmosferyczne, Stiuczenia,
uszkodzone lub o . Afref
Wypadek o zwichniecia, Mato Duza Zachowanie szczegblnej
. nierowne . ) Ryzyko Ol .
komuni- ) ) - skrecenia, P=1| prawdo- | S=3 | szkodli- | R=3| , ) ostroznosci, przestrzeganie
kacyjny nawierzchnie, podroze zlamania podobne wosc srednie przepiséw ruchu drogowego
$rodkami komunikacji ¢mieré !

miejskiej, wypadek
drogowy

Ogdlna ocena ryzyka zawodowego: kategoria ,,3” - ryzyko Srednie,

akceptowalne

Data wykonania oceny ryzyka zawodowego:
19 kwiecieh 2023 r.

Opracowano:
Mariusz Kubiak - Specjalista ds. BHP

Zatwierdzit:
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