Zalacznik do Zarzadzenia Nr 59/2023
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 26 czerwca 2023 roku

Zatacznik nr 6

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

§ 1 Postanowienia ogolne

. Niniejsza Procedura okresla zasady ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
informacji w ramach wykonywania pracy zdalnej.

Inspektor Ochrony Danych przeprowadza, w miarg potrzeb — na podstawie zgltoszonego
wczesniej przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych zapotrzebowania, instruktaz
i szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych dla pracownikow wykonujgcych prace
zdalna.

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

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

Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownika posiadajacego dostep do
stuzbowego przenos$nego sprze¢tu 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 dostepu do wirtualnej skrzynki uniwersyteckiej
pracownika.

§ 2 Rozpoczecie pracy zdalnej
Prac¢ zdalng moze wykonywa¢ wylacznie pracownik, ktory odbyt szkolenie z zakresu
ochrony danych osobowych, uzyskal upowaznienie do ich przetwarzania oraz ztozyl
oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych 1 informacji oraz sposoboéw
ich zabezpieczenia, zgodnie z regulacjami zawartymi w Polityce Bezpieczenstwa
Informacji Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, stanowigcej zatacznik do
Zarzadzenia 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 p6zn. zm.).
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do
zapoznania si¢ z niniejsza Procedura, co potwierdza sktadajac stosowne oswiadczenie.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, jest przechowywane w aktach osobowych
pracownika, przez okres prowadzenia jego akt przewidziany przepisami prawa pracy.
Bezposredni przetozony prowadzi ewidencj¢ pracownikow wykonujacych prace zdalng.

§ 3 Bezpieczenstwo pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia sprzg¢tu stuzbowego wykorzystywanego
w $wiadczonej pracy zdalnej oraz informacji, w tym danych osobowych zawartych w jego
pamigci, systemach informatycznych, jak i na nos$nikach zewnetrznych, w szczegdlnosci
poprzez:



1) niepozostawianie sprzetu stuzbowego bez nadzoru;

2) niezapisywanie loginu i hasta logowania do systemow teleinformatycznych (dotyczy to
zarOwno zapisywania fizycznego - np. na kartkach, zapisywania w pamigci
przegladarki) oraz nieudost¢pnianie ich osobom trzecim;

3) regularng aktualizacj¢  oprogramowania na udostepnionych  urzadzeniach
elektronicznych a takze systematyczne skanowanie urzadzen stuzbowych programem
antywirusowym;

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

5) niekorzystanie w trakcie pracy zdalnej z publicznych sieci bezprzewodowych;

6) nicudostepnianie osobom trzecim przekazanego przez Uniwersytet sprz¢tu stuzbowego
oraz wykorzystywanie go wytacznie do celow stuzbowych;

7) zabezpieczenie przekazanego sprz¢tu hastem, a w przypadku laptopow stuzbowych,
takze szyfrowanie dysku;

8) Iaczenie si¢ z uniwersyteckimi systemami informatycznymi oraz dyskami sieciowymi,
wylacznie za posrednictwem sprzetu stuzbowego i korzystanie z bezpiecznego
polaczenia za pomoca sieci VPN;

9) kazdorazowe upewnienie si¢, podczas wysylania wiadomosci e-mail, co do
poprawnosci wpisywanych adresow mailowych, a w przypadku przesylania
zalacznikow zawierajacych dane osobowe lub inne informacje istotne dla
funkcjonowania Uniwersytetu, zabezpieczenie ich hastem.

2. Pracownik jest zobowigzany wtasciwie eksploatowaé powierzony mu sprzgt oraz
utrzyma¢ go w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyklego zuzycia
eksploatacyjnego.

3. Niedozwolone jest gromadzenie, instalowanie i uzytkowanie oprogramowania, plikow
oraz innych informacji pochodzacych z nielegalnego lub niewiadomego zrédta, jak
réwniez niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych pracownika.

4. Pracownik korzystajacy ze sprzetu stuzbowego nie moze samodzielnie — bez konsultacji
z Centrum Informatycznym - przekaza¢ go do serwisu zewnetrznego.

§ 4 Incydenty

1. 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.

2. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych,
kazdy pracownik ma obowigzek niezwlocznie =zglosi¢ ten fakt swojemu
bezposredniemu przetozonemu oraz poinformowac Inspektora Ochrony Danych
Osobowych i Centrum Informatyczne.

3. Pracownik jest zobowiazany powstrzymac si¢ od wszelkich dziatan mogacych utrudnié
ustalenie okolicznos$ci naruszenia oraz podja¢ dziatania stosownie do zaistniatej sytuacji
lub udzielonych instrukcji, niezbedne do zapobiezenia dalszym zagrozeniom dla danych
osobowych lub bezpieczenstwa informacji.

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



2. Monitoring korzystania ze sprzgtu stuzbowego moze by¢ prowadzony, jezeli jest to
niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy.

3. Pracownik jest informowany o celach, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu
korzystania ze sprze¢tu stuzbowego przed dopuszczeniem go do pracy (jezeli taki
monitoring moze by¢/begdzie stosowany).

§ 6 Bezpieczenstwo stanowiska pracy

1. Pracownik powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad przy wykonywaniu pracy
zdalnej:

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

2) niepozostawiania no$nikow zawierajacych dane osobowe (sprzgtu, jak i nosnikow
papierowych) bez nadzoru — zaréwno 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 dokumentow z drukarek zaraz po ich wydrukowaniu;

5) trwalego niszczenia nieprzydatnych dokumentéw, brudnopiséw oraz zbednych
kopii, tj. w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w nich danych
osobowych. Dotyczy to rowniez informacji zapisanych w innej niz papierowa formie
— na no$nikach elektronicznych. Jezeli pracownik nie posiada w domu niszczarki,
powinien dokumenty oraz inne no$niki danych np. ptyty CD/DVD przechowywaé w
bezpieczny sposdb — uniemozliwiajacy dostep do nich przez osoby postronne, a po
zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je w Uniwersytecie;

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

1) nie jest mozliwe wykonywanie obowigzkow wskazanych w inny sposob, np. poprzez
bezpieczny dostgp do dokumentéw zawierajacych dane osobowe w formie
elektronicznej;

2) nie jest mozliwe skorzystanie z dokumentow zanonimizowanych.

3. W celu zminimalizowania ryzyka naruszenia integralno$ci danych oraz utraty ich
dostgpnosci, pracownik podczas pracy zdalnej powinien pracowa¢ na kopiach
dokumentow papierowych zawierajacych dane osobowe. PowyzZsze nie oznacza, ze
pracownikowi wolno samowolnie wchodzi¢ w posiadanie ww. kopii, np. poprzez ich
drukowanie, w szczegdlnosci 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;.

4. Pracownik na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego wykonuje kopie
dokumentow niezbednych do wykonywania czynnos$ci stuzbowych. Po wykonaniu
kopii dokumentoéw pracownik przygotowuje zestawienie okreslajace jakie dokumenty,
w jakiej liczbie zostaly skopiowane, nastgpnie przekazuje je bezposredniemu
przetozonemu.

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

6. Po =zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do
uporzagdkowania  swojego  stanowiska pracy oraz wykonania czynnoSci
zabezpieczajacych, adekwatnych do warunkéw technicznych 1 lokalowych,



polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek stuzbowych;
2) zabezpieczeniu komputerow i nosnikow informacji;
3) zamknigciu okien i drzwi na klucz.



Zatacznik nr 7

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: ciezko$ci nastgpstw (skutkéw) wystepujacych na stanowisku pracy zagrozen oraz
prawdopodobienstwa z jakim nastgpstwa te (urazy, choroby) moga wystgpi¢. Szacowanie
zaréwno ciezkosci nastgpstw jak i prawdopodobienstwa ich wystapienia okresla si¢ na trzech
poziomach: matym, srednim i duzym dla kazdego wystepujacego zagrozenia.

Cie¢zkos¢ nastepstw zagrozen
Prawdopodobienstwo
wystapienia 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 | WartoSciowanie ryzyka Niezbedne dzialania

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

Zaleca si¢ =zaplanowanie 1 podjecie

SREDNI DOPUSZCZALNE dziatan, ktorych celem jest zmniejszenie
ryzyka zawodowego.
Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
MALY DOPUSZCZALNE zawodowe pozostaje co najwyzej na tym

samym poziomie.

1. Opis stanowiska pracy
Stanowisko pracy zdalnej zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika.
2. Obowiazki na stanowisku pracy zdalnej

e Obstuga urzadzen administracyjno-biurowych,

e Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych ze stanowiska pracy,

e Obstuga samochodu prywatnego do celow stuzbowych (opcjonalnie).

3. Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku pracy zdalnej
o 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,
o Aktualne badania lekarskie,
e Zapoznad si¢ z oceng ryzyka zawodowego.

5. Czynniki zagrozen wystepujace na stanowisku pracy

Niebezpieczne Szkodliwe Uciazliwe
Prad elektryczny, Hatas Zbyt mata powierzchnia,
Gorace powierzchnie, Stres, presja czasu,
Sliskie powierzchnie, Poczucie izolacji spotecznej,
Roéznica poziomow, Brak réwnowagi migdzy zyciem
Wystajace krawedzie, prywatnym a zawodowym,
Pozar, Praca siedzaca,
Ostre elementy, Oswietlenie

Transport reczny,

Kolizja z pojazdem
(prowadzenie samochodu
prywatnego w celach
stuzbowych)




Ocena ryzyka

L.p. Zagrozenie Dzialania zapobiegawcze P|S R
1 | Porazenie Utrzymanie sprzetu 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 positkdow w miejscu do tego
powierzchnie) wyznaczonym
3 | Pozar Przestrzeganie zakazu uzywania otwartego ognia M | D | 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 |M| Male
réwnowagi na
tym samym
poziomie ($liska
posadzka)
6 | Upadek z Korzystanie ze stopni, drabinek w celu siggni¢cia S |M| Male
wysokosci przedmiotow z wyzszego poziomu
(r6znica
poziomow)
7 | Uderzenie o Skupienie na pracy M| M| Male
wystajace Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy
krawedzie
8 | Rozcigcia skory | Uzywanie tylko sprawnego wyposazenia na M| M| Male
(ostre elementy) | stanowisku pracy
9 | Wypadek Przestrzeganie zasad ruchu drogowego S | S | Srednie
drogowy (kolizja | Korzystanie tylko ze sprawnego technicznie
zZ pojazdem) samochodu
10 | Hatas Stosowanie w pelni sprawnych urzadzen M| M| Male
biurowych
11 | Stres, presja Uktadanie planu swojej pracy S | S | Srednie
czasu Rozmowy z przetozonym
12 | Poczucie izolacji | Ograniczenie pracy zdalnej do minimum S [M| Male
spolecznej Regularne kontakty spoleczne
13 | Brak rownowagi | Przestrzeganie czasu pracy S |M| Male
migdzy zyciem
prywatnym a
zawodowym
14 | Obciazenie Zapewnienie ergonomicznego stanowiska pracy S [M| Male
statyczne (praca | zgodnie z obowigzujacymi przepisami
siedzaca)
15 | Wadliwe Zapewnienie sprawnego o$wietlenia na stanowisku | M | M | Male
oswietlenie pracy, nat¢zenie min. 5001x
(komfort pracy)
16 | Transport rgczny | Transport reczny z nog, M| M| Male

— dolegliwosci

Trzymanie tadunku blisko ciata,




bolowe uktadu Wyeliminowanie zbgdnych obrotow ciata z
mig$niowo — fadunkiem,
szkieletowego Przestrzeganie dopuszczalnych norm

Koncowa ocena
Ryzyko na stanowisku pracy pracownik administracyjno-biurowy w trybie pracy zdalnej jest
na poziomie akceptowalnym (dopuszczalnym).




Zatacznik nr 8

ZASADY BHP PRZY PRACY ZDALNEJ

I. Uwagi ogélne:

1.

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

w szczegolnosci:

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

2) w czasie pracy nie podejmowaé dziatan zakazanych i niezgodnych z prawem
powszechnym i regulacjami wewng¢trznymi, ktore mogg wplynac na pogorszenie
stanu psychofizycznego,

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

4) zachowywac koncentracj¢ uwagi oraz ostrozno$¢ 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.

Do samodzielnej pracy przy pracach biurowych, moze przystapi¢ pracownik, ktory

posiada:

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

2) aktualne orzeczenie lekarskie o zdolno$ci 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.

W pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien zapewnié

odpowiednie os$wietlenie naturalne i1 sztuczne oraz odpowiednig temperature i

wymiang powietrza.

Il. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy zdalnej — pracownik przed
rozpoczeciem pracy jest obowiazany:

1.

3.

4.

Przygotowaé stanowisko pracy tak, aby zapewniatlo bezpieczne wykonywanie
powierzonych czynnos$ci, a w szczegdlnosci zadbac o ergonomi¢ swojego stanowiska
pracy.

Sprawdzi¢ stan techniczny wyposazenia uzytkowanego w trakcie pracy w
szczegllno$ci: urzadzen, narzedzi, zabezpieczen, a wszelkie nieprawidlowosci 1
usterki zgtosi¢ przetozonemu.

Zaplanowa¢ kolejnos¢ wykonywania poszczegélnych czynnosci, przygotowac
potrzebne dokumenty.

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

I11. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej - pracownik w czasie
pracy jest obowiazany:

1.

Wykonywaé prace w sposob bezpieczny, niezagrazajacy sobie i innym, w tym
zachowywac¢ dostateczng koncentracj¢ uwagi na wykonywanych czynnosciach i
wlasciwe tempo pracy.

Przestrzegac szczegotowych instrukcji oraz polecen 1 wytycznych przetozonych.



3. Utrzymywac¢ stanowisko 1 przestrzen pracy w porzadku i czystosci, w szczegolnosci
nie rozlewa¢ ptynéw na podtodze, nie rozrzucaé przedmiotdéw, nie zastawiaé przejs$é¢

1 drog komunikacyjnych.

4. Zglaszaé 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.
Czynnos$ci wykonywane po zakonczeniu pracy zdalnej - pracownik przed
opuszczeniem stanowiska pracy jest obowiazany:
1. Uporzadkowac stanowisko pracy, w tym umiesci¢ przedmioty w wyznaczonych
miejscach i zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym dostepem o0sob trzecich.
2. Zglosi¢ przetozonemu zakonczenie pracy.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia
lub zdrowia pracownika (w tym czynnosci zabronione):
1. W sytuacji zaistnienia niebezpieczenstwa / awarii / zdarzenia wypadkowego /
pracownik jest obowigzany:

1) stara¢ si¢ zachowac spokdj,

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

3) zabezpieczyc¢, jezeli to mozliwe miejsce wypadku, w szczegolnosci pozostawic
W niezmienionym stanie oraz uniemozliwi¢ do niego dostgp 0sOb
nieuprawnionych.

2. Zabrania si¢ pracownikowi:

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

2) utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

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

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




Zatacznik nr 9

Miejscowosc, data

nazwa jednostki organizacyjnej
Uniwersytet Warminsko-Mazurski
w Olsztynie

OSWIADCZENIE
pracownika o zapoznaniu si¢ z procedura ochrony danych osobowych
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych w ramach
wykonywania pracy zdalnej w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie
i zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z ocena ryzyka zawodowego oraz informacjq zawierajaca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, w szczegdlnosci w zakresie
pracy zdalnej, i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

data, miejsce i podpis Pracownika

Oswiadczenie pracownika
0 posiadaniu warunkoéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej
Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy  zdalnej  wuzgodnionym  z Pracodawcg  miejscu  wykonywania  pracy,
B eeveeeeeeeeeseeeeeeeeeee s e e e e et et e et e e et e e e et et e e e ettt s e e e ettt e et
W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje si¢ o tym mezw10czme
poinformowac Pracodawcg.

data, miejsce i podpis Pracownika



Zalacznik nr 1 do o$wiadczenia

Oswiadczam, ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska

pracy okre$lone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.
z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bed¢ wykonywac prace zdalng z domu spetnia

wymogi W zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz o§wietlenia, tj.:

1)

2)

3)

4)

Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska
pracy, wWtym zroéznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i Klawiatury.
Szeroko$¢ 1 glebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajaca powierzchnig¢ do tatwego
postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska 1 wykonywania czynnosci
zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie
mniejszej] niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie
elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego
konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie konczyn goérnych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
I przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot
(liczac od linii poziomej na wysoko$ci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego
oczu do $rodka ekranu), przy czym goérna krawgdz ekranu monitora nie powinna znajdowaé
si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndég pod blatem
stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycj¢ ciata i swobode ruchow; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podlogi; regulacje wysokos$ci
oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i30° do tyhy;
wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia kregostupa
i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°;
podtokietniki.

Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen

W miejscu pracy zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowac Pracodawce.



