Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 65/24
Starosty Swieckiego
z dnia 23 lipca 2024 r.

Informacja o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

§ 1. Niniejsze zasady maja zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Swieciu w miejscu wykonywania pracy zdalnej polegajacej na pracy przy
monitorze ekranowym z uzyciem urzadzen elektronicznych, zgodnie z warunkami okre$lonymi
przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998
r. Nr 148 poz. 973 z pdzn. zm.).

§ 2. Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie wykonywania przez niego pracy zdalnej
obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w Kodeksie pracy wynikajace z
rodzaju i warunkow wykonywanej pracy z wylaczeniem:

1) zapewnienia wspotdziatania pracodawcoOw oraz wyznaczenia koordynatora sprawujacego nadzor
nad bezpieczenstwem i higieng pracy (wynikajacych z art. 208 § 1 Kodeks pracy);

2) zapewnienia $rodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozardw i1 ewakuacji pracownikoéw, a takze wyznaczenia pracownikow do udzielania
pierwszej pomocy, wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw 1 ewakuacji pracownikow
oraz zapewnienia tgcznosci ze shluzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej (wynikajacych z art. 209! Kodeksu pracy);

3) zapewnienia realizacji przez osoby kierujace pracownikami obowigzkow w zakresie organizowania
stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny prac oraz dbania o
bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o sprawno$¢
srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem (wynikajacych z art. 212 pkt
1 i 4 Kodeksu pracy);

4) zapewnienia wlasciwych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy dla obiektow 1
pomieszczen (wynikajacych z art. 213 oraz art. 214 Kodeksu pracy);

5) zapewnienia profilaktycznych positkow i napojow (wynikajacych z art. 232 Kodeksu pracy);

6) zapewnienia srodkow i urzadzen higieniczno-sanitarnych (wynikajacych z art. 233 Kodeks pracy).

§ 3. Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada przeszkolenie
ogo6lne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy
na stanowisku oraz zapoznat si¢ z ryzykiem zawodowym, zgodnie z opracowang karta oceny ryzyka
na stanowisku pracy.

§ 4. Zasady wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalne;:

pracownik ma obowigzek zorganizowania stanowiska pracy zdalnej, uwzgledniajac zasady
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz wymagania ergonomii, zapewniajac w szczegolnosci:

1) wystarczajacg przestrzeh do pracy w wydzielonym miejscu (minimum 13m3 objetosci
pomieszczenia niezastawione meblami lub innym wyposazeniem);

2) wlasciwe minimalne wymiary pomieszczenia, w ktorym realizowana jest praca zdalna (w tym
wolng niezastawiong powierzchnie¢ podtogi co najmniej 2m?);

3) bezpieczne i niezastawione doj$cie do stanowiska pracy o szerokosci co najmniej 75cm,;

4) podloge w pomieszczeniu $wiadczenia pracy suchg i czysta (nie stwarzajgcg zagrozenia potkniecia
si¢, poslizgnigcia lub przewrdcenia);

5) wlasciwy, bezpieczny stan instalacji elektrycznej (gniazd elektrycznych, tacznikow, przewodow,
przedluzaczy);



6) sprawng wentylacje w pomieszczeniu;

7) temperature powietrza w pomieszczeniu nie nizsza niz 18°C;

8) wlasciwg wilgotnos¢ wzgledng powietrza w pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej (zalecana
wilgotno$¢ wzgledna powietrza min. 45%));

9) oswietlenie naturalne stanowiska pracy oraz mozliwos$¢ skorzystania z dodatkowego, sztucznego
o$wietlenia z mozliwoscia jego regulacji;

10) ustawienie monitora ekranowego lub ekranu laptopa w sposob zapobiegajacy odbijaniu si¢ Swiatta
na ekranie (zalecane ustawienie monitora lub ekranu laptopa prostopadle do linii okien);

11) monitor ekranowy powinien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

a) znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

b) obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez migotania lub innych form niestabilnosci,

c) jaskrawos$¢ i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania w zalezno$ci od
warunkow oswietlenia stanowiska pracy,

d) regulacje ustawien monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu;

12) ustawienie ekranu monitora lub ekranu laptopa w taki sposob, aby jego gérna krawedz znajdowata
si¢ na wysokosci oczu lub lekko ponizej;

13) uzywanie na stanowisku pracy oddzielnej umieszczonej wygodnie klawiatury oraz myszki
komputerowej (powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki powinny by¢ kontrastowe i
czytelne);

14) klawiaturg¢ umozliwiajaca uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktora nie powodowataby zmeczenia
mig$ni konczyn gérnych podczas pracy;

15) krzesto stanowiace wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

a) dostateczng stabilno$¢ przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kotkami
jezdnymi,

b) regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego kregostupa,
regulacje¢ kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace
wygodna pozycje ciata i swobode ruchow,

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

d) mozliwos$¢ obrotu wokoét osi pionowej o 360°,

e) regulowane podtokietniki;

16) konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ ergonomiczne ustawienie elementow wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zrdznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego 1 klawiatury, w
szczegbdlnosci powinna zapewniac:

a) powierzchnig, gwarantujaca tatwe postugiwanie si¢ elementami wyposazenia stanowiska pracy i
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z praca,

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

c) ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, bez konieczno$ci
przyjmowania wymuszonych pozycji,

d) odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem stotu oraz do przyjecia wygodnej pozycji
1 mozliwosci jej zmiany podczas pracy,

e) mozliwo$¢ podparcia przedramion na podtokietnikach krzesta lub na stole,

f) mozliwos¢ swobodnego odsunigcia krzesta do tylu 1 wygodnego siadania lub wstawania od
stanowiska pracy,

g) w razie potrzeby uzywanie podparcia stop.

§ 5. Zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej:
1) w trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miar¢ mozliwosci organizowaé prace w sposob
urozmaicony, zmieniajagc wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamigta¢ o zachowaniu 5-



minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym;

2) uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé instrukcje obstugi dla poszczegdlnych
urzadzen;

3) stosowa¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebg ich stosowania;

4) zachowacl ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowoséci badz awarii urzadzenia - odlaczy¢ od zrédla pradu i zapewni¢ usunigcie
nieprawidlowosci, awarii;

5) oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac ostroznos¢
SpOZywajac gorace napoje.

§ 6. Czynnosci do wykonania przed i po zakonczeniu pracy zdalne;j:

1) przed rozpoczgciem wykonywania pracy zdalnej nalezy:

a) przewietrzy¢ pomieszczenie,

b) upewnic si¢, ze w pomieszczeniu pracy zdalnej zachowany jest porzadek i nie znajdujg si¢ w nim
przedmioty mogace stwarza¢ zagrozenie wypadkowe,

¢) sprawdzi¢, czy wszystkie urzadzenia elektryczne s sprawne;

2) po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej nalezy:

a) wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzgt zasilany energig elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed
dostepem 0s6b niepowotanych,

b) uporzadkowaé¢ dokumentacj¢ stuzbowa,

c) wylaczy¢ spod napigcia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy zdalne;.

§ 7. 1.W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa
pracy, pracownik musi przerwaé prace i skontaktowac si¢ z bezposrednim przetozonym.

2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej nalezy niezwlocznie zglosi¢ przez poszkodowanego
lub czlonka jego rodziny do bezposredniego przetozonego pracownika. Pracodawca w takim
przypadku niezwtocznie podejmuje dzialania wynikajace z obowigzkow okreslonych w art. 234
Kodeksu pracy.

§ 8. Na stanowisku pracy zabrania si¢:

1) pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach;

2) pracy na urzadzeniach pozbawionych obuddw 1 oston bezpieczenstwa;

3) czyszczenia urzadzen bez odtaczenia od sieci elektrycznej;

4) spozywania positkow podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia;

5) palenia tytoniu i spozywania alkoholu;

6) wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli i instalacji;
7) ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy;

8) obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.



