POROZUMIENIE

zawarte dnia 11 maja 2023 roku
pomiedzy Rektorem UWM w Olsztynie
a przedstawicielami zwigzkow zawodowych dziatajacych w UWM w Olsztynie
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

na podstawie art. 672° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510
ze zm.), dalej zwanej K.p.

0 nastepujacej tresei:
§ 1 Postanowienia ogolne

1. U pracodawcy praca moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika (dalej miejsce wybrane przez pracownika), w szczegdlnosci z
wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢:

1) w pelnym wymiarze czasu pracy i zakresie obowigzkéw pracownika, dalej zwana
pracg zdalna,

2) w czeSci wymiaru czasu pracy i zakresu obowigzkéw pracownika, a w czgsci w
siedzibie pracodawcy, dalej zwana pracg hybrydowa.

2. Praca zdalna polega na $wiadczeniu pracy przez 5 dni w tygodniu, w miejscu wybranym
przez pracownika.

3. Praca hybrydowa polega na $wiadczeniu pracy przez 2 dni w tygodniu w siedzibie
pracodawcy oraz przez 3 dni w miejscu wybranym przez pracownika, uzgodnionym z
bezposrednim przetozonym. Na wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢, w
postaci elektronicznej lub pisemnej, inny sposob wykonywania pracy hybrydowej oraz
okres jej obowigzywania.

4. Pod pojeciem ,pracownika", uzytym w niniejszym Porozumieniu bez blizszego
okreslenia rozumie sie pracownika, o ktérym mowa w art. 2 k.p., wykonujacego prace
zdalng lub prace hybrydowa.

5. Zasady okreSlone w Porozumieniu dotyczg odpowiednio o0soéb zatrudnionych na
podstawie stosunku cywilnoprawnego oraz os6b prowadzacych jednoosobowg
dzialalno$¢ gospodarcza, wspolpracujagcych z pracodawca, jezeli ich umowy to
przewiduja.

6. W zakresie nieuregulowanym w Porozumieniu stosuje sie art. 67! — 673 K.p.

§ 2 Grupy pracownikéw
1. Prace zdalng mogg wykonywaé pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
1) Specjalista ds. Kontroli Zarzadczej.
2. Prace hybrydowa moga wykonywa¢ pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
1) Audyt Wewnetrzny: Koordynator Audytu Wewnetrznego, Audytor
Wewnetrzny, Asystent Audytora Wewngtrznego,
2) Centrum Marketingu i Mediow: Specjalista ds. Promocji, Referent ds. Promocji,
Grafik,
3) Biuro Analiz Strategicznych: Kierownik Biura Analiz Strategicznych,
Specjalista ds. strategii, Specjalista ds. Projektowania Innowacji, Specjalista ds.
Analiz Edukacyjnych i Rynkowych,
4) Biuro Kontroli Wewnetrznej i BHP: Kierownik Biura Kontroli Wewngtrznej i
BHP, Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej, Referent ds. Kontroli Wewngtrznej,
5) Biuro Prawne: Koordynator Biura Prawnego, Radca Prawny,
6) Centrum Informatyczne: Dyrektor Centrum Informatycznego, Kierownik
Osrodka Eksploatacji i Zarzgdzania OLMAN, Kierownik Biura ds. Systemow
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Dydaktycznych, Kierownik Dziatu Telekomunikacji, Kierownik Biura ds.
Utrzymania i Rozwoju Systeméw Informatycznych, Kierownik Biura ds.
Zarzadzania Infrastrukturg, Kierownik Biura ds. Serwisu Komputerowego,
Administrator Miejskiej Sieci Komputerowej OLMAN, Devops, Programista,
Technik ds. Utrzymania i Rozwoju Systeméw Informatycznych, Technik ds.
Zarzadzania Infrastrukturg, Referent ds. Zamowien, Technik ds. Eksploatacji i

Zarzgdzania OLMAN,

7) Dzial Zaméwienr Publicznych: Kierownik Dzialu Zamoéwienn Publicznych,

Specjalista ds. Zamowien Publicznych, Referent ds. Zamdéwien Publicznych
8) Rzecznik Patentowy

9) Wydawnictwo: Redaktor Naczelny Wydawnictwa, Redaktor Wydawnictwa,

Specjalista ds. Sktadu Komputerowego i Przygotowania Graficznego.

§ 3 Narzedzia pracy i materialy
. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne do wykonywania pracy zdalnej i pracy
hybrydowej materiaty i narzedzia pracy, w tym urzgdzenia techniczne, tj.:

1) komputer stacjonarny i/lub laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem,

2) programy komputerowe,

3) drukarke, skaner itp., jezeli wymaga ich rodzaj pracy.
Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania 1 serwis
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych nastgpuje w
terminach uzgodnionych z pracownikiem. Uzgodnienie terminu powinno nastgpi¢ co
najmniej 24 godzin przed przeprowadzeniem danej czynnosci.
Pracownik zawiadamia bezzwlocznie bezposredniego przetozonego oraz Centrum
Informatyczne o awarii narz¢dzi pracy, o jakich mowa w ust. 1 oraz uzgadnia mozliwie
najkrotszy termin ich naprawy. Bezposrednio po dokonaniu naprawy informuje o tym
fakcie oraz o wznowieniu pracy bezposredniego przetozonego.

§ 4 Pokrywanie kosztow

. Pracodawca w calosci pokrywa koszty:

1) instalacji, serwisu i konserwacji materialow i narzedzi pracy, o jakich mowa w § 3
ust. 1 Porozumienia,

2) energii elektrycznej zuzytej w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej lub
hybrydowej,

3) ushug internetowych dostarczanych do miejsca wybranego przez pracownika,

4) ustug telekomunikacyjnych zwigzanych ze $§wiadczeniem pracy zdalnej jezeli nie

posiada stuzbowego telefonu komoérkowego.

. Pracownik otrzymuje ryczalt na pokrycie kosztéw energii elektrycznej, ustug
internetowych i telekomunikacyjnych oraz kosztéw uzytkowania miejsca wybranego
przez pracownika wedtug stawki ustalanej przez Rektora w drodze komunikatu co roku

do 31 stycznia.

. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 2, jest obliczany na podstawie stawek rynkowych oraz

danych z GUS.

. Ryczalt jest wyptacany do 10. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego dotyczy.

§ 5 Zasady dotyczgce porozumiewania si¢ oraz sposobu potwierdzania obecnos$ci na

stanowisku pracy

. Pracownik wykonuje prace zdalng lub hybrydowa w systemie pracy, jakim jest objety,

zgodnie z regulaminem pracy obowigzujgcym u pracodawcy.

. Aktywno$¢ pracownika na komputerze stacjonarnym i/lub laptopie podlega
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monitorowaniu przy uzyciu narzedzi do monitorowania aktywnosci uzytkownika w czasie
pracy, w celu potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy i ewidencjonowania godzin
pracy. Nie ewidencjonuje sie godzin pracy pracownika objg¢tego zadaniowym czasem
pracy, lecz ze wzgledéw dowodowych w celu rozliczenia godzin nadliczbowych uzywany
przez niego komputer stacjonarny i/lub laptop jest objety monitoringiem aktywnosci. Praca
w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona po uzyskaniu uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego.
. Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym lub inng
wyznaczong do tego osoba:
1) w zakresie przyjmowania zadan, konsultowania sposobu ich realizacji, rozliczania si¢
czesciowego i koncowego z ich wykonania,
2) w zakresie innych zagadnien zwigzanych z wykonywaniem pracy, w tym
nie$wiadczenia pracy z powodu choroby lub innych przyczyn,
3) codziennie, jezeli tego wymaga rodzaj wykonywanej przez niego pracy, albo w
terminach wynikajacych z organizacji pracy dziatu, ktdrego jest pracownikiem, albo
w okolicznosciach wymagajacych kontaktu w celu przekazania lub uzyskania
informacji,
w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta e-mailowa, komunikatory
wewnatrzzaktadowe, MS Teams, Moodle i inne tego typu, programy rozliczeniowe).
. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany stawic si¢ w siedzibie pracodawcy
w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego. Pracownik wykonujacy
prace hybrydowg ma obowigzek stawi¢ sie¢ w siedzibie pracodawcy w terminach
przypadajgcych na prace w miejscu przez niego wybranym, wyznaczonych przez
bezposredniego przetozonego w sytuacjach wyjatkowych.
. Pracodawca utrzymuje z pracownikiem codzienny kontakt telefoniczny i elektroniczny
(poczta e-mailowa i komunikatory wewngtrzzaktadowe MS Teams, Moodle i inne tego
typu) oraz osobisty w terminach wyznaczonych z gory, a w razie potrzeby - dorazny, lecz
z uwzglednieniem mozliwosci przybycia pracownika do siedziby pracodawcy.

§ 6 Zasady dotyczgce kontroli
1. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez pracownika:

1) pod wzgledem merytorycznym - w formie oceny biezacego postgpu wykonania
przez niego poszczegodlnych zadan oraz ich ukonczenia, na podstawie informacji,
danych i wymaganych efektow uzyskiwanych w trybie, o ktorym mowa w § 5 ust.
3 Porozumienia,

2) pod wzgledem pelnego wykorzystania czasu pracy - za pomocg monitoringu, o
jakim mowa w § 5 ust. 2 Porozumienia,

3) w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik jest w stanie po uzyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci albo w stanie po zazyciu $srodkéw dzialajacych podobnie
do alkoholu - poprzez wezwanie do natychmiastowego stawienia si¢ w siedzibie
pracodawcy lub wyrazenia zgody na natychmiastowa kontrole w miejscu wybranym
przez Pracownika w celu przeprowadzenia badania wydychanego powietrza na
obecnos¢ alkoholu lub badania $liny na obecno$é¢ srodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu, zgodnie z regulaminem pracy obowigzujagcym u pracodawcy; odmowa
wykonania badan wigze si¢ z odpowiedzialnoscig porzadkowa na zasadach
okreslonych w art. 108 K.p. oraz skutkami niewykonania zgodnego z prawem
polecenia pracodawcy.

2. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
wybranym przez pracownika, w godzinach jego pracy, po uprzednim zawiadomieniu

w formie elektronicznej (poczta elektroniczna) na co najmniej 24 godziny przed
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rozpoczeciem kontroli. W przypadku pracownika objetego zadaniowym czasem pracy
termin Kkontroli jest z nim uzgadniany, przy zachowaniu 24 godzin do rozpoczgcia
kontroli.

Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z
Regulaminem ochrony danych osobowych, obowigzujacym u pracodawcy, ktérego
znajomos¢ pracownik potwierdza poprzez ztozenie o$wiadczenia w postaci papierowe;j
lub elektroniczne;.

§ 7 Dokumenty dotyczgce $wiadczenia pracy zdalnej

Do czasu wprowadzenia stosownych regulacji do Regulaminu pracy Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie strony Porozumienia ustalaja, ze obowigzujg nastepujace zasady:

1)

2)

3)

2.

3.

Procedura ochrony danych osobowych w ramach wykonywania pracy zdalnej w
Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, stanowigca zatacznik nr 1 do
Porozumienia,

Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik administracyjno-biurowy w trybie
., praca zdalna”, stanowigca zatacznik nr 2 do Porozumienia,

Zasady bhp przy pracy zdalnej, stanowiace zatgcznik nr 3 do Porozumienia.

§ 8 Postanowienia koncowe

. Kazdej ze Stron przystuguje prawo wystgpienia z propozycja zmian w Porozumieniu

oraz sposobem ich procedowania.

Strony ustalajg, ze przyjecie lub odrzucenie zmian w Porozumieniu nastapi w ciggu 30
dni od przedlozenia ich propozycji.

Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemne;.

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR —
"’( ‘_ —_—.
.Przyborowski, prof. UWM




Zalacznik nr 1

Procedura ochrony danych osobowych w ramach wykonywania pracy zdalnej
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

§ 1 Postanowienia ogélne

. Niniejsza Procedura okre$la zasady ochrony danych osobowych oraz bezpieczefistwa
informacji w ramach wykonywania pracy zdalnej.

. Inspektor Ochrony Danych przeprowadza, w miar¢ potrzeb — na podstawie zgloszonego
wezesniej przez kierownikoéw jednostek organizacyjnych zapotrzebowania, instruktaz
i szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych dla pracownikow wykonujacych prace
zdalna.

. Pracownik podczas pracy zdalnej moze przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych.

. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé swojego bezposredniego
przetozonego w sytuacji, gdy warunki pracy zdalnej moga narusza¢ wymogi zawarte
w niniejszej Procedurze.

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownika posiadajacego dostep do
shuzbowego przenosnego sprzetu komputerowego wyposazonego w adekwatne narzedzia
umozliwiajace zabezpieczenie danych osobowych/danych poufnych pracodawcy oraz
mozliwie najnowsze (skuteczne) oprogramowanie chronigce przed cyberatakiem.

. Praca zdalna wykonywana przez pracownika administracyjnego powinna by¢ $wiadczona
w godzinach pracy Centrum Informatycznego, co zapewni mu pomoc techniczng —
niezwloczng reakcje np. na utrate dostgpu do wirtualnej skrzynki uniwersyteckiej
pracownika.

§ 2 Rozpoczecie pracy zdalnej

. Prace zdalng moze wykonywaé¢ wylgcznie pracownik, ktory odbyt szkolenie z zakresu
ochrony danych osobowych, uzyskal upowaznienie do ich przetwarzania oraz ztozyl
o$wiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych i informacji oraz sposobéw
ich zabezpieczenia, zgodnie z regulacjami zawartymi w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, stanowigcej zatacznik do
Zarzagdzenia Nr 36/2018 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z
dnia 28 maja 2018 roku w sprawie Polityki Bezpieczenstwa Informacji Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (z pdzn. zm.).

. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do
zapoznania si¢ z niniejszg Procedura, co potwierdza sktadajac stosowne o$wiadczenie.

. Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, jest przechowywane w aktach osobowych
pracownika, pir'z?i okres ptowadzenia jego akt przewidziany przepisami prawa pracy.

. Bezposredni przetozony prowadzi ewidencje pracownikow wykonujacych prace zdalna.

§ 3 Bezpieczenstwo pracy zdalnej

. Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia sprzetu stuzbowego wykorzystywanego

w $wiadczonej pracy zdalnej oraz informacji, w tym danych osobowych zawartych w jego

pamieci, systemach informatycznych, jak i na nosnikach zewnetrznych, w szczego6lnosci

poprzez:

1) niepozostawianie sprz¢tu stuzbowego bez nadzoru;

2) niezapisywanie loginu i hasta logowania do systeméw teleinformatycznych (dotyczy to
zarOwno zapisywania fizycznego - np. na kartkach, zapisywania w pamieci

przegladarki) oraz nieudostepnianie ich osobom trzecim;
5
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3)

4)

S)
6)

7)

8)

9)

regularng  aktualizacje  oprogramowania na  udostgpnionych  urzadzeniach
elektronicznych a takze systematyczne skanowanie urzadzen stuzbowych programem
antywirusowym;

wykorzystywanie w pracy zabezpieczonej, domowej sieci WiFi (urzadzenie sieciowe
powinno posiada¢ aktualne oprogramowanie);

niekorzystanie w trakcie pracy zdalnej z publicznych sieci bezprzewodowych;
nieudostepnianie osobom trzecim przekazanego przez Uniwersytet sprzetu stuzbowego
oraz wykorzystywanie go wylacznie do celow stuzbowych;

zabezpieczenie przekazanego sprzetu hastem, a w przypadku laptopéw stuzbowych,
takze szyfrowanie dysku;

taczenie sie z uniwersyteckimi systemami informatycznymi oraz dyskami sieciowymi,
wylacznie za posrednictwem sprzetu shuzbowego i korzystanie z bezpiecznego
potaczenia za pomocg sieci VPN;

kazdorazowe upewnienie si¢, podczas wysylania wiadomosci e-mail, co do
poprawnosci wpisywanych adreséw mailowych, a w przypadku przesytania
zatacznikow zawierajgcych dane osobowe lub inne informacje istotne dla
funkcjonowania Uniwersytetu, zabezpieczenie ich hastem.

Pracownik jest zobowigzany wiasciwie eksploatowaé powierzony mu sprzet oraz
utrzymaé¢ go w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyklego zuzycia
eksploatacyjnego.

Niedozwolone jest gromadzenie, instalowanie i uzytkowanie oprogramowania, plikéw
oraz innych informacji pochodzacych z nielegalnego lub niewiadomego Zrodla, jak
réwniez niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych pracownika.
Pracownik korzystajacy ze sprzgtu stuzbowego nie moze samodzielnie — bez konsultacji
z Centrum Informatycznym - przekaza¢ go do serwisu zewnetrznego.

§ 4 Incydenty

. Naruszenie ochrony danych osobowych jest to zdarzenie prowadzace do:

1) przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania
danych osobowych;
2) nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do przetwarzanych
danych osobowych.
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych,
kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznie zglosi¢ ten fakt swojemu
bezposredniemu przetozonemu oraz poinformowaé Inspektora Ochrony Danych
Osobowych i Centrum Informatyczne.
Pracownik jest zobowigzany powstrzymac sie od wszelkich dziatan mogacych utrudni¢
ustalenie okolicznosci naruszenia oraz podja¢ dziatania stosownie do zaistnialej sytuacji
lub udzielonych instrukcji, niezb¢dne do zapobiezenia dalszym zagrozeniom dla danych
osobowych lub bezpieczenstwa informacji.

§ 5 Monitoring korzystania ze sprz¢tu stuzbowego

Uniwersytet ma prawo monitorowaé sposob korzystania przez pracownika ze sprzetu
stuzbowego, z zastrzezeniem poszanowania jego dobr osobistych i przepiséw o
ochronie danych osobowych, w tym zawartych w Kodeksie pracy oraz innych
powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

Monitoring korzystania ze sprzetu stuzbowego moze by¢ prowadzony, jezeli jest to
niezb¢dne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz whasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy.



3. Pracownik jest informowany o celach, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu
korzystania ze sprzetu stuzbowego przed dopuszczeniem go do pracy (jezeli taki
monitoring moze byé/bedzie stosowany).

§ 6 Bezpieczenstwo stanowiska pracy

1. Pracownik powinien przestrzegaé nastepujacych zasad przy wykonywaniu pracy
zdalne;j:

1) przechowywania nos$nikéw zawierajacych dane osobowe W
szafkach/pomieszczeniach zamykanych na klucz, uniemozliwiajacych dostep do
nich przez osoby postronne, m. in. cztonkéw rodziny;

2) niepozostawiania no$nikow zawierajacych dane osobowe (sprzetu, jak i nosnikow
papierowych) bez nadzoru — zardwno w trakcie wykonywania pracy zdalnej, jak i po
jej zakonczeniu;

3) blokowania komputera przed kazdorazowym opuszczeniem stanowiska do
wykonywania pracy zdalnej oraz poprawnego wylaczenia i zabezpieczenia sprzgtu
po zakonczeniu pracy;

4) zabierania dokumentéw z drukarek zaraz po ich wydrukowaniu;

5) trwalego niszczenia nieprzydatnych dokumentéw, brudnopiséw oraz zbgdnych
kopii, tj. w sposéb uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w nich danych
osobowych. Dotyczy to réwniez informacji zapisanych w innej niz papierowa formie
— na nos$nikach elektronicznych. Jezeli pracownik nie posiada w domu niszczarki,
powinien dokumenty oraz inne nosniki danych np. ptyty CD/DVD przechowywac w
bezpieczny spos6b — uniemozliwiajacy dostep do nich przez osoby postronne, a po
zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je w Uniwersytecie;

2. Pracownik powinien korzysta¢ z dokumentéw papierowych zawierajacych dane
osobowe podczas pracy zdalnej jedynie wyjatkowo, tj. gdy:

1) nie jest mozliwe wykonywanie obowigzkéw wskazanych w inny sposob, np. poprzez
bezpieczny dostep do dokumentow zawierajacych dane osobowe w formie
elektronicznej;

2) nie jest mozliwe skorzystanie z dokumentéw zanonimizowanych.

3. W celu zminimalizowania ryzyka naruszenia integralno$ci danych oraz utraty ich
dostepnosci, pracownik podczas pracy zdalnej powinien pracowa¢ na kopiach
dokumentéw papierowych zawierajacych dane osobowe. Powyzsze nie oznacza, ze
pracownikowi wolno samowolnie wchodzi¢ w posiadanie ww. kopii, np. poprzez ich
drukowanie, w szczegdlno$ci zakazane jest samowolne drukowanie dokumentow
zawierajacych dane osobowe w warunkach domowych. Pracownik musi chroni¢ dane
zawarte w kopiach dokumentach tak samo jak w dokumentacji oryginalne;j.

4. Pracownik na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego wykonuje kopie
dokumentéw niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych. Po wykonaniu
kopii dokumentéw pracownik przygotowuje zestawienie okreslajace jakie dokumenty,
w jakiej liczbie zostaly skopiowane, nastepnie przekazuje je bezposredniemu
przetozonemu.

5. Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej
aktowce w taki sposob, aby byty niewidocznie dla 0sob trzecich.

6. Po zakoficzeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do
uporzadkowania  swojego  stanowiska pracy oraz wykonania  czynnosci
zabezpieczajacych, adekwatnych do warunkéw technicznych i lokalowych,
polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek stuzbowych;

2) zabezpieczeniu komputeréw i no$nikow informacji;

3) zamknieciu okien i drzwi na klucz.
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Zatgcznik nr 2
do porozumienia z dnia M.08.2023 1.

Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku
pracownik administracyjno-biurowy
w trybie ,,praca zdalna”
Metoda wg. polskiej normy 18002



Opis metody oceny ryzyka zawodowego wg polskiej normy PN-N-18002

W metodzie oceny ryzyka zawodowego PN-N-18802 korzysta si¢ z dwoch parametrow
ryzyka: cigzko$ci nastepstw (skutkdw) wystepujacych na stanowisku pracy zagrozen oraz
prawdopodobienstwa z jakim nastgpstwa te (urazy, choroby) moga wystapi¢. Szacowanie
zardwno ciezkosci nastepstw jak i prawdopodobienstwa ich wystapienia okresla si¢ na trzech
poziomach: matym, $rednim i duzym dla kazdego wystepujgcego zagrozenia.

Ciezkos¢ nastepstw zagrozen

Prawdopodobienstwo

wystgpienia mozliwych MALA SREDNIA DUZA
nastepstw zagrozen

MALE MALE MALE SREDNIA
SREDNIE MALE SREDNIE DUZE
DUZE SREDNIE DUZE DUZE

Ocena ryzyka zawodowego wg polskiej normy PN-N-18002

Poziom ryzyka

Wartos$ciowanie ryzyka

Niezbedne dzialania

DUZY

NIEDOPUSZCZALNE

Jezeli ryzyko zawodowe jest zwigzane z
pracg juz wykonywang, dziatania w celu
jego  zmniejszenia  nalezy  podjaé
natychmiast (np. przez zastosowanie
srodkéw ochronnych). Planowana praca
nie moze by¢ rozpoczeta do czasu
zmniejszenia ryzyka zawodowego do
poziomu dopuszczalnego.

SREDNI

DOPUSZCZALNE

Zaleca sie zaplanowanie 1 podjecie
dziatan, ktorych celem jest zmniejszenie
ryzyka zawodowego.

MALY

DOPUSZCZALNE

Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
zawodowe pozostaje co najwyzej na tym
samym poziomie.

1. Opis stanowiska pracy
Stanowisko pracy zdalnej zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika.

2. Obowigzki na stanowisku pracy zdalnej

e Obstuga urzagdzen administracyjno-biurowych,
e Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych ze stanowiska pracy,
e Obstuga samochodu prywatnego do celow stuzbowych (opcjonalnie).

3. Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku pracy zdalnej
e Komputer + urzadzenia wielofunkcyjne,
e Wyposazenie stanowiska — biurko, krzesto,
e Opcjonalnie — samochdd prywatny wykorzystywany w celach stuzbowych.

4. Osoby wykonujace prace zdalng na stanowisku pracownik administracyjno-
biurowy powinny:
e Posiada¢ aktualne szkolenie BHP,
e Aktualne badania lekarskie,
e Zapozna¢ si¢ z oceng ryzyka zawodowego.
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5. Czynniki zagrozen wystepujace na stanowisku pracy

Niebezpieczne

Szkodliwe

Ucigzliwe

Prad elektryczny,
Gorace powierzchnie,
Sliskie powierzchnie,
Ro6znica poziomow,
Wystajace krawedzie,
Pozar,

Ostre elementy,
Transport reczny,
Kolizja z pojazdem
(prowadzenie samochodu
prywatnego w celach
stuzbowych)

Halas

Zbyt mata powierzchnia,

Stres, presja czasu,

Poczucie izolacji spotecznej,
Brak rownowagi migdzy zyciem
prywatnym a zawodowym,
Praca siedzaca,

Oswietlenie
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Ocena ryzyka

L.p. Zagrozenie Dzialania zapobiegawcze P|S R
1 | Porazenie Utrzymanie sprzgtu elektronicznego w dobrym M| S | Male
pradem stanie technicznym
Podejmowanie napraw tylko przez osoby do tego
uprawnione
Natychmiastowe reagowanie na wystgpujace
usterki
2 | Poparzenie Utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy S M| Male
(gorace Spozywanie positkow w miejscu do tego
powierzchnie) wyznaczonym
3 | Pozar Przestrzeganie zakazu uzywania otwartego ognia M Srednie
na stanowisku pracy
4 | Zbyt mata Aranzacja stanowiska pracy dostosowanego do S [M| Male
powierzchnia potrzeb pracownika
5 | Utrata Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy S Male
réwnowagi na
tym samym
poziomie ($liska
posadzka)
6 | Upadek z Korzystanie ze stopni, drabinek w celu siggnigcia S (M| Male
wysokosci przedmiotow z wyzszego poziomu
(r6znica
poziomow)
7 | Uderzenie o Skupienie na pracy M| M| Male
wystajace Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy
krawedzie
8 | Rozciecia skory | Uzywanie tylko sprawnego wyposazenia na M |M | Male
(ostre elementy) | stanowisku pracy
9 | Wypadek Przestrzeganie zasad ruchu drogowego S | S | Srednie
drogowy (kolizja | Korzystanie tylko ze sprawnego technicznie
z pojazdem) samochodu
10 | Hatas Stosowanie w pelni sprawnych urzadzen M |M | Male
biurowych
11 | Stres, presja Ukladanie planu swojej pracy S | S | Srednie
czasu Rozmowy z przetozonym
12 | Poczucie izolacji | Ograniczenie pracy zdalnej do minimum S |M| Male
spoteczne;j Regularne kontakty spoleczne
13 | Brak rownowagi | Przestrzeganie czasu pracy S M| Male
miedzy zyciem
prywatnym a
zawodowym
14 | Obcigzenie Zapewnienie ergonomicznego stanowiska pracy S |M| Male
statyczne (praca | zgodnie z obowigzujacymi przepisami
siedzgca)
15 | Wadliwe Zapewnienie sprawnego oswietlenia na stanowisku | M | M | Male
oswietlenie pracy, natezenie min. 5001x
(komfort pracy)
16 | Transport reczny | Transport r¢czny z nog, M| M| Male
— dolegliwosci Trzymanie tadunku blisko ciata,
bolowe uktadu Wyeliminowanie zbednych obrotdéw ciala z
mie$niowo — tadunkiem,

e
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r | szkieletowego I Przestrzeganie dopuszczalnych norm | | |

Koncowa ocena
Ryzyko na stanowisku pracy pracownik administracyjno-biurowy w trybie pracy zdalnej jest
na poziomie akceptowalnym (dopuszczalnym).
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Zalgcznik nr 3
do porozumienia z dnia 44.05.. 2023 r.

ZASADY BHP PRZY PRACY ZDALNEJ

I. Uwagi ogoélne:

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
w szczegolnosci:

1) w stanie psychofizycznym zapewniajagcym wiasciwe i bezpieczne wykonywanie
obowigzkoéw pracowniczych,

2) w czasie pracy nie podejmowaé dziatan zakazanych i niezgodnych z prawem
powszechnym i regulacjami wewnetrznymi, ktore moga wptyna¢ na pogorszenie
stanu psychofizycznego,

3) stosowaé si¢ do polecen i wskazowek przetozonych w zakresie bezpiecznego
wykonywania pracy,

4) zachowywac koncentracje uwagi oraz ostroznos¢ w trakcie pracy,

5) w czasie pracy wykonywac prace wynikajace z zakresu obowigzkow,

6) utrzymywac stanowisko i przestrzenie pracy w porzadku i czystosci,

7) niezwlocznie zglasza¢ sytuacje zagrozenia, niebezpieczne oraz awarie,
uszkodzenia.

2. Do samodzielnej pracy przy pracach biurowych, moze przystgpi¢ pracownik, ktory
posiada:

1) odpowiednie do wykonywanych prac kwalifikacje zawodowe oraz szkolenia w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku,

3) informacje o zidentyfikowanych zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia przy
wykonywanych pracach oraz o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen.

3. W pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien zapewnié
odpowiednie o$wietlenie naturalne i sztuczne oraz odpowiednig temperature i
wymiang powietrza.

II. Czynno$ci do wykonania przed rozpoczeciem pracy zdalnej — pracownik przed
rozpoczeciem pracy jest obowigzany:

1. Przygotowac stanowisko pracy tak, aby zapewniato bezpieczne wykonywanie
powierzonych czynnosci, a w szczego6lnosci zadbac o ergonomie swojego stanowiska
pracy.

2. Sprawdzi¢ stan techniczny wyposazenia uzytkowanego w trakcie pracy w
szczegblnosci: urzadzen, narzedzi, zabezpieczen, a wszelkie nieprawidtowosci i
usterki zgtosi¢ przetozonemu.

3. Zaplanowa¢ kolejnos¢ wykonywania poszczegolnych czynnosci, przygotowac
potrzebne dokumenty.

4. Upewni¢ sig, ze rozpoczecie pracy, w tym uruchomienie urzadzen nie spowoduje
zagrozenia osob przebywajacych na stanowisku pracy badz w jego poblizu.

III. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej - pracownik w czasie
pracy jest obowigzany:

1. Wykonywa¢ prace w sposob bezpieczny, niezagrazajgcy sobie i innym, w tym
zachowywac¢ dostateczng koncentracje uwagi na wykonywanych czynnosciach i
wlasciwe tempo pracy.

2. Przestrzega¢ szczegdtowych instrukcji oraz polecen i wytycznych przetozonych.
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3. Utrzymywaé stanowisko i przestrzen pracy w porzadku i czystosci, w szczegdlnosci
nie rozlewaé ptynéw na podtodze, nie rozrzucaé przedmiotdéw, nie zastawia¢ przejs$é

i drég komunikacyjnych.

4, Zgltasza¢ niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu i/lub innej osobie kierujacej
pracownikami uszkodzenia wyposazenia stanowiska i obszaru pracy.
5. Utrzymywac ergonomiczng pozycj¢ ciata w pracy przy monitorze ekranowym.
IV. Czynno$ci wykonywane po zakonczeniu pracy zdalnej - pracownik przed
opuszczeniem stanowiska pracy jest obowigzany: :
1. Uporzadkowaé stanowisko pracy, w tym umiesci¢ przedmioty w wyznaczonych
miejscach i zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym dostgpem osob trzecich.
2. Zglosi¢ przetozonemu zakonczenie pracy.
V. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia
lub zdrowia pracownika (w tym czynnosci zabronione):
1. W_sytuacji zaistnienia niebezpieczenistwa / awarii / zdarzenia wypadkowego /
pracownik jest obowigzany:

1) staraé sie zachowac spokdj,

2) w sytuacji bezposredniego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego, zawiadomié
o tym fakcie bezposredniego przetozonego / osobe kierujgcg pracownikami,
przerwac prace i oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,

3) zabezpieczy¢, jezeli to mozliwe miejsce wypadku, w szczegdlnosci pozostawic
w niezmienionym stanie oraz uniemozliwi¢ do niego dostgp 0s6b
nieuprawnionych.

2. Zabrania si¢ pracownikowi:

1) wykonywania dzialan zagrazajacych sobie i innym, w tym w szczegdlnosci
wynikajgcych z brawury i ryzykanctwa, niewlasciwego tempa pracy, braku
wlasciwej koncentracji,

2) utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

3) naprawiania samodzielnie urzagdzen, narzg¢dzi, instalacji, jezeli nie jest si¢ w tym
zakresie uprawnionym przez pracodawce,

4) wykonywania prac nie wchodzacych w zakres obowigzkéw, w szczegdlnosci
zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa domowego.
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