Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

zawarte w Kielcach w dniu 14.10.2024 r. pomiedzy:

Uniwersytetem Jana Kochanowskiego w Kielcach z siedzibg przy ul. Zeromskiego 5, 25-369

Kielce, reprezentowanym przez:

prof. dr. hab. Beate Wojciechowska — Rektora,

a organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach:

1)

2)

3)

4)

Zwigzkiem Zawodowym Bibliotekarzy i Pracownikéw Bibliotek ,,Bibliotekarze Polscy”
reprezentowanym przez:

mgr Justyne Adamczyk — Przewodniczgcg Organizacji Zaktadowej przy Bibliotece
Uniwersyteckiej;

NSZz ,,Solidarno$¢” w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach reprezentowang
przez:
mgr. Kazimierza Kunisza - Przewodniczacego Komisji Zaktadowej,

mgr. Marcina Wiche — Wiceprzewodniczgcego Komisji Zaktadowej;

Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach
reprezentowanym przez:

dr Rafata Kotodziejczyka — Prezesa Zarzgdu Uczelnianego ZNP w UJK w Kielcach;
Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach reprezentowanym przez:

dr. hab. Pawfa Rodziewicza, prof. UIK — Przewodniczacego.
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Postanowienia ogdlne

. Na podstawie art. 672° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.

poz. 1465, zwanej dalej KP) Strony niniejszego Porozumienia okreslaja obowigzujgce
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach zasady wykonywania przez pracownika
pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

. llekro¢ w Porozumieniu jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jana Kochanowskiego
w Kielcach (zwany réwniez ,Uczelnig”) reprezentowany w stosunkach pracy przez
rektora lub upowaznionych przez rektora pracownikdéw Uczelni w zakresie udzielonego
im upowaznienia;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe znajdujacg sie w stosunku pracy
z pracodawcg;

3) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcy,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;



4) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace zdalng wykonywanga
okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

§2
Grupy pracownikdw objete praca zdalng

1. Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi, jezeli tgcznie spetnione zostang nastepujace warunki:

1) rodzaj i zakres wykonywanych przez pracownika czynnosci lub organizacja pracy
i specyfika zadan realizowanych przez jednostke organizacyjng, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, nie wymagajg bezposredniej obecnosci pracownika w tej jednostce;

2) praca zdalna bedzie wykonywana w warunkach zapewniajgcych poszanowanie zasad
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Pracownicy mogg wykonywac prace zdalng okazjonalng do 24 dni w roku kalendarzowym,
na podstawie wniosku pracownika w tym zakresie i za zgodg pracodawcy. Wniosek musi
by¢ rozpatrzony bez zbednej zwtoki.

3. Praca zdalna nie obejmuje prac:

1) szczegdlnie niebezpiecznych;

2) w wyniku, ktéorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie, o ktédrych mowa w przepisach
W sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikéw
chemicznych w miejscu pracy;

4) zwigzanych ze stosowaniem Ilub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych uciazliwe zapachy;

5) powodujgcych intensywne brudzenie.

4. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o wykonywanie pracy zdalnej:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust.
3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.
U.z 2020 . poz. 1329 oraz z 2022 r. poz. 2140),

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie
0 potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900),



3) pracownicy w cigzy,
4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,
5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
o0sobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2, wniosek pracownika uwzglednia sie
rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18 r.z.
6. Pracodawca moze nie uwzgledni¢ wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, jesli nie jest to
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
whniosku przez pracownika.

§3
Podstawy wykonywania pracy zdalnej
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na podstawie:
1) uzgodnien miedzy pracodawcy i pracownikiem dokonanych:
a) przy zawieraniu umowy o prace,
b) w trakcie zatrudnienia (z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika
ztozony w formie papierowej lub elektronicznej);
2) polecenia pracodawcy:
a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
b) 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 os$wiadczenie
w formie papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej.

§4
Procedura polecania-udzielania zgody na prace zdalng

1. Uprawniony pracownik sktada do pracodawcy (lub bezposredniego przetozonego
w zakresie okreslonym w niniejszym paragrafie) wniosek o wykonywanie pracy zdalnej
(zatacznik nr 1 do niniejszego porozumienia) lub okazjonalnej pracy zdalnej (zatgcznik nr 2
do niniejszego porozumienia) w formie papierowej lub elektronicznej najpdzniej w dniu
poprzedzajgcym dzien, w ktdrym pracownik zamierza rozpoczgé wykonywanie pracy
zdalnej. Pracownicy, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 i ust. 5, sktadajg wniosek wraz z
dokumentami potwierdzajgcymi wystgpienie okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 i
ust. 5.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace
zdalng na wniosek ztozony w tym samym dniu, na ktdry przypada jej rozpoczecie.



We whniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce swiadczenia pracy zdalnej, ktérego
pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.

Polecenie pracownikowi $wiadczenia pracy zdalnej moze nastgpi¢ w dowolnej formie,
ktéra umozliwia pracownikowi zapoznanie sie z tym poleceniem.

Bezposredni przetozony moze udzieli¢ zgody pracownikowi na prace w formie pracy
zdalnej w wymiarze do 2 dni w miesigcu. Zaakceptowany wniosek bezposredni przetozony
przekazuje niezwtocznie do Dziatu Kadr.

Dopuszcza sie mozliwos¢ Swiadczenia pracy zdalnej lub polecenia pracy zdalnej na czes¢
godzin pracy pracownika wynikajgcej z obowigzujgcego go dobowego wymiaru czasu
pracy.

Pracodawca, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 bezposredni przetozony, jest
uprawniony do odmowy uwzglednienia wniosku pracownika o wykonywanie pracy
zdalnej.

Zapisy niniejszego paragrafu dotyczgce pracy zdalnej stosuje sie odpowiednio
do okazjonalnej pracy zdalne;j.

§5

Ogolne zasady pracy zdalnej
Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujgcego
go systemu i rozktadu czasu pracy.
Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw
na zajmowanym stanowisku pracy.
Praca moze by¢ wykonywana catkowicie w formie zdalnej. W takim przypadku miejscem
wykonywania pracy wskazanym w umowie o prace pracownika jest miejsce uzgodnione
z pracodawcg, jako miejsce Swiadczenia pracy zdalnej.
Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma prawo do przebywania na terenie zaktadu pracy,
kontaktowania sie z innymi pracownikami oraz korzystania z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy — na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikéw.
Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.
Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem specyfiki zwigzanej
z warunkami wykonywania pracy zdalne;.

§6
Zasady porozumiewania sie pracodawcy i pracownika wykonujgcego prace zdalng
Pracownik wykonujgcy prace zdalng i pracodawca przekazujg informacje niezbedne
do wzajemnego porozumiewania sie za pomocg Srodkdw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc.
Osobg odpowiedzialng za wspodtprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie jest
bezposredni przetozony pracownika.



3.

Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej
obecnos¢ na stanowisku pracy poprzez kontakt z bezposrednim przetozonym za pomoca
srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢, w szczegdlnosci poprzez:
e-mail stuzbowy lub komunikatory stuzbowe.

§7
Prawa i obowiazki pracownika wykonujacego prace zdalng

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:

1) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajgcymi z oceny ryzyka zawodowego przy
pracy zdalnej (zatacznik nr 3 do niniejszego porozumienia),

2) procedury ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej w Uniwersytecie Jana
Kochanowskiego w Kielcach (zawarte w aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniu
rektora),

3) informacji (instrukcji bhp) w zakresie wykonywania pracy zdalnej (zatacznik nr 4
do niniejszego porozumienia),

- ktére zamieszczone sg na stronie internetowej uczelni.

2.

Pracownik wykonujacy prace zdalng albo okazjonalng prace zdalng jest zobowigzany do
zfozenia przed rozpoczeciem pracy zdalnej oswiadczen w formie papierowej lub
elektronicznej, ktdrych tresé zostata zawarta w zatgcznikach nr 5 oraz nr 6 do niniejszego
porozumienia, w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy zdalne;j.

Pracownik zobowigzuje sie do uzywania udostepnionych mu materiatéw, narzedzi w tym
urzadzen technicznych, oprogramowania wyfacznie do celdw stuzbowych, w sposob
zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu mienie
pracodawcy oraz jego wiasciwe zabezpieczenie po godzinach pracy.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tresciag umowy tgczacej
go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkéw.

§8

Prawa i obowigzki pracodawcy
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy wilasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy
pracownika wykonujgcego prace zdalng.
Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia niezbednego przeszkolenia pracownika
w zakresie obstugi oprogramowania oraz srodkdéw fgcznosci przed przystgpieniem
pracownika do pracy zdalne;.
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zobowigzany jest do
zapoznania pracownika z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgcg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez procedurg ochrony
danych osobowych przy pracy zdalnej.
Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen lub obiektéw budowlanych, ktére zostaty
wskazane przez pracownika jako miejsce pracy oraz pomieszczen i urzadzen higieniczno-



sanitarnych, z ktérych pracownik korzysta podczas wykonywania pracy zdalne;j.
Pracodawca nie jest zobowigzany do stosowania przepiséw z zakresu bezpieczerstwa
i higieny pracy, ktérych wytgczenie stosowania przy pracy zdalnej wynika z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie.

W razie wypadku przy pracy zdalnej art. 234 Kodeksu pracy oraz przepisy wydane na
podstawie art. 237 § 1 pkt 1 i 2 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

§9

Techniczne aspekty pracy zdalnej na narzedziach pracy powierzonych pracownikowi
Pracodawca zapewnia w petnym zakresie instalacje, inwentaryzacje, konserwacje,
aktualizacje oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych.
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy w zakresie
powierzonych narzedzi pracy. Pracownik niezwtocznie zgtasza bezposredniemu
przetozonemu wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik informuje o problemie technicznym bezposredniego przetozonego.
W przypadku koniecznosci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania
bezposredniego przetozonego w tym zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody
bezposredniego przetozonego podejmowac jakichkolwiek czynnosci z tym zwigzanych.
Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym
dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych poprzez ich
udostepnienie w sposdb uzgodniony z pracodawcy, bezposrednim przetozonym
lub pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych czynnosci.

§10
Koszty, ekwiwalent, ryczatt

Pracodawca w formie ryczattu pokrywa pracownikowi wykonujgcemu prace zdalnie koszty
energii elektrycznej oraz niezbednych ustug telekomunikacyjnych, a takze ekwiwalent
za uzywanie przez pracownika witasnych materiatdw i narzedzi pracy w tym urzadzen
technicznych. Wysokos¢ ryczattu odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez
pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci przecietne normy
zuzycia narzedzi pracy (urzadzen technicznych), ich udokumentowane ceny rynkowe,
atakze przeciethe normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych. Kwote ryczattu wraz ze sposobem jej kalkulacji ogtasza rektor
w drodze zarzgdzenia nie rzadziej niz raz w roku, w uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi.



w

Ryczatt wypfaca sie miesiecznie na rachunek bankowy pracownika, na ktéry przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy lub inny przez niego wskazany, w terminie
wyptaty tego wynagrodzenia na podstawie zatgcznika nr 7 do niniejszego porozumienia.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy wysoko$¢ ryczattu
ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.

Za kazdy dzien niewykonywania przez pracownika pracy, ustalony miesieczny ryczatt jest
pomniejszany o 1/30 przystugujacych pracownikowi kwot z tego tytutu.

Pracownikowi przebywajagcemu na okazjonalnej pracy zdalnej nie przystuguje ryczatt
z tytutu pracy zdalnej.

§11

Zasady kontroli pracy zdalnej
Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
pracownika, przeprowadzac:
1) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika;
2) kontrole w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;
3) kontrole w zakresie przestrzegania wymogdw bezpieczenstwa i ochrony informac;ji,

w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem.

10.

1.

Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajacych z jego rozktadu
czasu pracy w dniu kontroli.

Kontrole przeprowadza sie w obecnosci pracownika.
Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy, s3:
pracownik Dziatu Kadr lub inna osoba upowazniona przez pracodawce.

Pracownik przed rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktére
bedg przeprowadzac¢ kontrole wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalnej.
Osoby kontrolujgce sg zobowigzane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposob
nienaruszajgcy prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych
0s0b obecnych w czasie kontroli.

Osoby kontrolujgce nie mogg utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych
pracownika wykonujgcego prace zdalng w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.
Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.

Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy
w zakresie wytgczonym powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy w tym
zakresie.

§12
Postanowienia koricowe
Porozumienie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikéw poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem zastosowanie znajda
powszechnie obowigzujace przepisy w tym zakresie.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje sie z trescia
niniejszego porozumienia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania.



Zatgcznik nr 1

Whiosek o prace zdalng
1. Wnosze o umozliwienie wykonywania pracy zdalne;j:

a)* w petnym wymiarze czasu pracy (na state),

(wskazac¢ dni lub okres pracy zdalnej)

*) — zaznaczy¢ wnioskowang forme pracy zdalnej

2. Proponowane miejsce (miejsca) Swiadczenia pracy zdalnej:

(adres(y), pod ktérym(i) bedzie wykonywana praca zdalna)

(podpis pracownika)

(zgoda pracodawcy lub bezposredniego przetozonego)

Ustalenie ryczattu z tytutu pracy zdalnej
Na podstawie obowigzujacej w zaktadzie kalkulacji, w zaleznosci od tego, czy pracownik bedzie
wykorzystywat stuzbowy czy prywatny sprzet komputerowy, uzgodniono wysokos¢ ryczattu z tytutu
pracy zdalnej dla pracownika w wysokosci:
............................................................. zt (miesiecznie/ dziennie/godzinowo)*

zgodnie z zasadami wynikajgcymi z porozumienia w sprawie pracy zdalne;j.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub bezposredniego przetozonego)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

Data:

Whiosek o okazjonalng prace zdalng

1. Wnosze o umozliwienie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej (do 24 dni w roku
kalendarzowym) w okresie od.......c.cccecvrrreerrrnnnnne dO o 14 FRSURURRRN o [o | B

Pozostata do wykorzystania liczba dni okazjonalnej pracy zdalnej w biezgcym roku .......ccceeeeveevcrcnnnnnae

2. Proponowane miejsce (miejsca) Swiadczenia pracy zdalnej:

(adres(y), pod ktérym(i) bedzie wykonywana praca zdalna)

(podpis pracownika)

(zgoda pracodawcy lub bezposredniego przetozonego)
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OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKACH PRACY

J<

Uniwersytet

PRACE ZDALNE:

» PARCOWNIK ADM. -BIUROWY

» WYKLADOWCA

Data oceny

Wykonat

Zatwierdzam

Kwiecien 2023 r.

1. Tomasz Baszak
2. Zdzistaw Kubicki
3. Michat Kaminski

Kwiecien 2023 r.

Aktualizacja

Kielce, kwiecier 2023 r.

1/21



TYTUL Dokumentacja Oceny Ryzyka Zawodowego na stanowiskach pracy SYMBOL
DOKUMENTU
LJ ( DATA WYDANIA: NR DOKUMENTU: ORZ
: 04-2023 1/04/2023/0RZ/UJK/ZD
Uniwersytet

Zatgcznik nr 3
I. Wstep
Wymagania przepisdow prawa, rosngce wymagania klientéw oraz koniecznos¢ utrzymania sie
na rynku w warunkach rosngcej konkurencji spowodowaty wzrost zainteresowania
przedsiebiorstw zarzgdzaniem jakoscig, ochrong srodowiska oraz bezpieczeistwem i higieng
pracy.

Niektére polskie przedsiebiorstwa rozpoczety juz kompleksowe wdrazanie tych
systemOw, poniewaz wymagajg one zblizonego podejscia systemowego do zarzgdzania.
Integracja systemow w jeden ogdlny system zarzgdzania spowoduje m. in. minimalizacje liczby
procedur i instrukcji, mozliwo$¢ zastosowania planu poprawy dla catego systemu zarzadzania
oraz oszczednos¢ srodkéw technicznych i pracochtonnosci zwigzanych z funkcjonowaniem
systemow zarzadzania.

System _ zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy jest wiec czescig ogolnego

systemu zarzadzania zaktadem pracy, ktéra obejmuje: strukture organizacyjng, planowanie,
odpowiedzialnos$¢, zasady postepowania, procesy i zasoby potrzebne do opracowania,
wdrazania, realizacji i utrzymania przyjetej przez kierownika zaktadu polityki bezpieczenstwa
i higieny pracy (zgodnie z PN-N-18001).

Zgodnie z PN-N-18001: Bezpieczenstwo i higiena pracy to stan warunkdéw i organizacji

pracy oraz zachowan pracownikdw zapewniajgcy wymagany poziom ochrony zycia i zdrowia

przed zagrozeniami wystepujacymi w Srodowisku, a polityka bezpieczenstwa i higieny pracy

to deklaracja organizacji dotyczaca intencji i zasad odnoszgcych sie do ogélnych efektow
dziatalnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslajgca ramy do dziatania
i ustalania celéw dotyczacych zarzgdzania bezpieczenistwem i higieng pracy.

Wiasciwy stan bezpieczenistwa i higieny pracy, bedacy wynikiem skutecznie realizowane;j
polityki ograniczy ilos¢ wypadkdow przy pracy i chordb zawodowych, ktdrych koszty obcigzajg
cate spoteczenstwo, w tym czesciowo pracodawce. W zaktadach pracy panuje przekonanie, ze
zapewnienie pracownikom warunkdw bezpiecznej pracy zgodniez obowigzujgcymi przepisami
powoduje jedynie dodatkowe koszty, nie dajgc wymiernych korzysci dla zaktadu. Do
postrzegania bezpieczenstwa pracy w kategoriach korzysci ekonomicznych moze sie
przyczyni¢ wprowadzenie motywacyjnych systeméw ubezpieczen spotecznych, w ktérych
wysokos¢ sktadki uzalezniona jest od poziomu bhp w zaktadzie.

Zarzgdzanie bezpieczenstwem i higieng pracy obejmuje realizacje nastepujgce funkcje:
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I. Identyfikacja zagrozen w zaktadzie oraz przyczyny niebezpiecznych btedow,
Il. Szacowanie i redukcja ryzyka zawodowego- ocena i zarzadzanie ryzykiem
zawodowym,

[ll. Formufowanie polityki i celéw w dziedzinie bhp,

IV. Planowanie i organizacja dziatan wymaganych do osiggniecia celdw,

V. Zatrudnienie ludzi przygotowanych do organizowania i wykonywania celéw zadan,
VI. Szkolenie i motywacja zatrudnionych do bezpiecznej pracy,

VII. Kontrolowanie postepowania ludzi i warunkdéw pracy,

VIIl.State usprawnianie zaktadowego systemu bezpieczenstwa.

Aby system zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy spetnit swoje zadanie, musi
uwzglednia¢ wymagania okreslone czynnikami zewnetrznymi i wewnetrznymi, a kluczowe
elementy systemu muszg by¢ powigzane ze sobg wiezami informacji i kontroli.

Czescig systemu zarzadzania bezpieczenstwem jest system zarzadzania ryzykiem

zawodowym, ktdérego najistotniejszym elementem jest ocena ryzyka zawodowego.

Zgodnie z PN-N-18002: ,,0gdélne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego” niektére pojecia
wystepujgce w opracowaniu mozna zdefiniowaé nastepujgco:
Zagrozenie- stan srodowiska pracy mogqcy spowodowac wypadek lub chorobe.

Czynnik niebezpieczny- czynnik, ktdrego dziatanie na pracujgcego prowadzi lub moze

prowadzi¢ do urazu.

Czynnik szkodliwy- czynnik, ktérego oddziatywanie na pracujgcego prowadzi lub moze

prowadzi¢ do schorzenia.

Czynnik ucigiliwy- czynnik, ktdrego oddziatywanie na pracujgcego moze spowodowac zte

samopoczucie lub nadmierne zmeczenie, nie powodujac jednak trwatego pogorszenia stanu
zdrowia.

Identyfikacja zagrozen- proces rozpoznania tego czy zagrozenia istniejg oraz okreslania ich

charakterystyk.
Ryzyko- kombinacja czestosci lub prawdopodobienstwa wystgpienia okreslonego zdarzenia
wywotujgcego zagrozenie i konsekwencji zwigzanych z tym zdarzen.

Ryzyko zawodowe- prawdopodobienstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych

z wykonywang pracg, powodujacych straty, w szczegdlnosci wystgpienia u pracownikow
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niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych
w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

Ocena ryzyka- proces analizowania ryzyka i jego dopuszczalnosci.

Zarzgdzanie ryzykiem- cze$é ogdlnego systemu zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy.

Audit procedury zarzgdzania ryzykiem- systematyczne i niezalezne badanie, majgce na celu

okreslenie czy dziatania podejmowane w ramach procedury zarzadzania ryzykiem oraz
osiggniete rezultaty odpowiadajg planowanym ustaleniom, czy te ustalenia zostaty skutecznie
wdrozone oraz czy sg one wtasciwie do zatozonych celdw i polityki bhp.

Monitorowanie bhp- obserwowanie stanu warunkéw pracy, zachowan pracownikéw oraz

wynikéw dziatarh podejmowanych w celu poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy, obejmujace
w szczegolnosci identyfikacje zagrozen, ocene ryzyka zawodowego oraz analize przyczyn
i okolicznosci wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych.

Il. Podstawy prawne oceny ryzyka zawodowego

Ocena ryzyka zawodowego jest zgodnie z wymaganiami prawa pracy jednym z obowigzkow
pracodawcy. Wynika on z postanowien Kodeksu Pracy oraz innych wymagan prawnych.

Art. 226 Kodeksu Pracy stanowi: ,Pracodawca jest zobowigzany do informowania

pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca oraz zasadach
ochrony przed zagrozeniami”.

Logicznym jest, ze aby zapozna¢ pracownika z ryzykiem zawodowym, nalezy je najpierw
ocenic.
»Pracodawca jest obowigzany oceniaé i dokumentowac ryzyko zawodowe wystepujace przy
okreslonych pracach oraz stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko”.
»Pracodawca jest zobowigzany zapewniaé¢ systematyczne kontrole bhp ze szczegdélnym
uwzglednieniem organizacji procesow pracy, stanu technicznego maszyn i innych urzadzen
technicznych oraz ustali¢ sposoby rejestracji nieprawidtowosci i metody ich usuwania”.
ll. Cel oceny ryzyka zawodowego

Gtéwnym celem oceny ryzyka zawodowego jest zapewnienie poprawy warunkow

pracy oraz ochrony zycia i zdrowia pracownikéw. Od sposobu przeprowadzenia oceny ryzyka
zawodowego zalezy w duzej mierze skutecznos¢ funkcjonowania w zaktadzie systemu
zarzadzania ryzykiem, a co za tym idzie, skuteczno$¢ funkcjonowania catego systemu

zarzgdzania bezpieczeAstwem i higieng pracy.
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Szczegotowe cele oceny ryzyka zawodowego:

— Sprawdzenie, czy wystepujgce na stanowiskach pracy zagrozenia zostaty zidentyfikowane
i czy jest znane zwigzane z nimi ryzyko zawodowe,

— Wykazanie, ze zastosowane srodki ochronne s odpowiednie do zidentyfikowania
zagrozen,

— Wykazanie, ze dokonano odpowiedniego wyboru materiatéw, wyposazenia stanowisk oraz
organizacji pracy,

— Ustalenie priorytetéw w dziataniach zmierzajacych do eliminowania lub ograniczania
ryzyka zawodowego,

— Zapewnienie ciggtej poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,

— Przedstawienie pracownikom poziomu istniejgcego poziomu ryzyka zawodowego.

W systemie zarzadzania bhp ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie w sposéb
usystematyzowany i postrzega sie jg jako proces ciaggly, dajacy podstawy do poprawy
warunkéw pracy. Wspétudziat pracownikédw w jej przeprowadzaniu moze zwiekszy¢ ich
zaangazowanie w rozwigzywanie probleméw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
oraz wptynac¢ na lepsza realizacje wynikajacych z niej dziatan korygujacych i zapobiegawczych.
Rédwnoczesnie w zakfadzie pracy zwieksza sie swiadomos¢ wystepujacych zagrozen, co jest
bardzo istotne dla ich skuteczniejszego ograniczania.

Ocene ryzyka zawodowego nalezy wykonywac¢ okresowo z czestotliwoscia okreslong
w procedurach systemu zarzadzania bhp oraz zawsze:

a) Przy tworzeniu nowych stanowisk pracy,

b) Przy wprowadzaniu zmian na stanowisku pracy (nowe maszyny, urzadzenia,

technologie, procedury, normy itp.),

c) Przy wprowadzaniu zmian w stosowaniu sSrodkéw ochrony.

M. Przebieg oceny ryzyka zawodowego
Przeprowadzenie oceny ryzyka zawodowego wymaga przygotowan obejmujgcych:
» Zapewnienie niezbednych zasobdw- srodki finansowe, narzedzia i materiaty, przepisy

i normy, dokumentacje techniczno- ruchowe, instrukcje stanowiskowe bhp, rejestry

i dokumenty, procedury wykonywania pracy itp.,

» Wyznaczenie niezbednych oséb do prowadzenia oceny- zespdt w sktad ktérego moga

wchodzi¢ pracownicy zaktadu (i) eksperci spoza niego.
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Zaleca sie aby zespdt oceniajacy ryzyko zawodowe sktadat sie z oséb, ktére:

koryg

oceni

1. Znajairozumiejg zasady oceny ryzyka zawodowego,

2. Maja wiedze niezbedng do identyfikowania zagrozen na ocenianych stanowiskach,

3. Umiejg oceni¢ szkodliwo$é wystepujacych zagrozen,

4. Posiadajg niezbedng wiedze w zakresie stosowania srodkéw ochrony.

Dodatkowo zaleca sie, aby osoby te potrafity formutowaé propozycje dziatan
ujgcych prowadzacych do wyeliminowania lub ograniczenia ryzyka zawodowego, a takze

a¢ ich skutecznos$¢ oraz identyfikowac te problemy, ktére powinny byé rozwigzane

z udziatem ekspertéw zewnetrznych.

>

>
>
>

Zapewnienie udziatu pracownikéw w ocenie ryzyka zawodowego,
Zapewnienie osobom oceniajgcym ryzyko dostepu do wszystkich informaciji,
Sporzadzenie wykazu stanowisk podlegajgcych ocenie oraz dokonanie ich analizy,

Okreslenie sposobu informowania pracownikéw o istniejgcym ryzyku zawodowym.
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IV. Oszacowanie ryzyka zawodowego

Oszacowania ryzyka zawodowego dokonano przy zastosowaniu skali pieciostopniowej

zgodnie z PN-N-18002:,0gdIne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego”.

Pierwszym etapem przeprowadzenia oceny ryzyka zawodowego jest identyfikacja

zagrozen jakie mogg wystepowaé na danym stanowisku pracy.

Prowadzac ocene ryzyka zawodowego t3 metody, w drugiej kolejnosci szacujemy

prawdopodobienstwo zdarzen wg poniiszej skali:

mato prawdopodobne — nastepstwa zagrozen, ktdre nie powinny wystgpi¢ podczas

catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika ( 40 lat pracy)

prawdopodobne — nastepstwa zagrozen, ktére moga wystgpic¢ nie wiecej niz kilkakrotnie

podczas aktywnosci zawodowej pracownika;

wysoce prawdopodobne — nastepstwa zagrozen, ktdére moga wystapi¢ wielokrotnie

podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

W trzeciej kolejnosci szacujemy ciezkos¢ nastepstw narazenia wystepujgcymi

w Srodowisku pracy czynnikami szkodliwymi. Przyjmujemy nastepujace kryteria szacunku:

1. matej szkodliwosci - to urazy i choroby ktére nie powodujg diugotrwatych dolegliwosci

i absencji w pracy; moze wystapi¢ czasowe pogorszenie stanu zdrowia takie jak:
niewielkie stluczenia i zranienia, podraznienie oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bdle
gtowy.

Sredniej szkodliwosci — to urazy i choroby, ktére powodujg niewielkie ale dtugotrwate lub

nawracajgce okresowo dolegliwosci i sg zwigzane z krotkimi absencjami w pracy; moga
to by¢: zranienia, alergie skorne, oparzenia drugiego stopnia na niewielkiej powierzchni
ciata, nieskomplikowane ztamania, zespoty przecigzeniowe uktadu miesniowo -
szkieletowego.

duZej szkodliwosci — to urazy i choroby, ktore powodujg ciezkie i state dolegliwosci lub

Smier¢ , np. oparzenia trzeciego stopnia, amputacje, skomplikowane ztamania, choroby
nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzadéw wewnetrznych i ukladu nerwowego
w wyniku narazenia na czynniki chemiczne, zespot wibracyjny, zawodowe uszkodzenie

stuchu, astma, za¢ma.
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Uwzgledniajac  wymagania przepisow i norm, wifasne kryteria, doswiadczenie
zawodowe pracownikow i witasne wartosciujemy ryzyko zawodowe wg skali

pieciostopniowej zobrazowanej ponizsza tabelg:

PRZEBIEG OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

. CIEZKOSC NASTEPSTW

PRAWDOPODOBIENSTWO _ g
MALA SREDNIA |DUZA
MALO BARDZO MALE MALE SREDNIE
PRAWDOPODOBNE 1 2 3
MALE SREDNIE
PRAWDOPODOBNE
2 3

WYSOCE SREDNIE
PRAWDOPODOBNE 3

Przedstawiona w powyiszej tabeli pieciostopniowa skala kategorii ryzyka
zawodowego wynikajgca z potencjalnych skutkow zdarzenia i prawdopodobienstwa ich
wystgpienia bedzie stosowana przy wypetnianiu karty oceny ryzyka zawodowego na

badanym stanowisku pracy.

Ostatnim krokiem w okreslaniu ryzyka zawodowego jest odpowiednie

zinterpretowanie otrzymanego wyniku, co przedstawiono ponizej:

5.- BARDZO DUZE RYZYKO- niedopuszczalne (nieakceptowalne)- nalezy niezwiocznie

wstrzymac¢ prace na danym stanowisku do czasu dokonania zmian wykluczajgcych
zagrozenie. Po wprowadzeniu zmian i dokonaniu niezbednych pomiaréw i ocen, ponownie
przeprowadzamy ocene ryzyka zawodowego i ustalamy jego poziom. Przy ustalonym bardzo
duzym poziomie ryzyka zawodowego kolejng jego ocene nalezy przeprowadzi¢ przed

przyjeciem stanowiska do eksploatacji.

4.- DUZE RYZYKO- niedopuszczalne (nieakceptowalne)- naleiy ograniczyé prace na

stanowisku do niezbednego minimum oraz wprowadzi¢ mozliwie szybko zmiany w celu

poprawy warunkéw pracy. Po eliminacji lub zmniejszeniu zagrozen nalezy ponownie
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dokonac analizy zagrozen. W przypadku duzego poziomu ryzyka na stanowisku nie powinni
by¢ zatrudniani pracownicy mtodociani oraz kobiety (szczegdlnie w cigzy lub w okresie

karmienia).

3.- SREDNIE RYZYKO- dopuszczalne (akceptowalne)- s$wiadczy o tym, ze zagrozenie

wystepuje, lecz przy stosowaniu odpowiednich srodkéw ochrony jego poziom nie zagraza
Zyciu i zdrowiu pracownika. W takim przypadku zaleca sie planowanie i podejmowanie

dziatan, ktorych celem bedzie zmniejszenie poziomu ryzyka.

2.- MALE RYZYKO- dopuszczalne (akceptowalne)- oznacza, ze czynniki wystepujace na

stanowisku pracy w praktyce nie zagrazaja zyciu i zdrowiu cztowieka i nie jest konieczne

obnizanie ich poziomu, a jedynie utrzymanie dotychczasowej sytuacji.

1.- BARDZO MALE RYZYKO- dopuszczalne (akceptowalne)- swiadczy o tym, iz na stanowisku

pracy nie wystepujg zagrozenia.
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V. Ocena ryzyka zawodowego oraz proponowane dziatania korygujace
KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY Data Numer Karty
04-2023 1/2023/ZD
Stanowisko pracy
PRACE ZDALNE
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO BIUROWY
Charakterystyka stanowiska pracy:
Organizacja i realizacja dziatan w formie zdalnej w domu pracownika
Sporzadzanie dokumentacji za pomocg komputera i urzadzenia wielofunkcyjnego
Archiwizowanie dokumentéw
Obstuga klientéw telefonicznie i przez Internet
Praca przy komputerze powyzej 4 godz.
Odpowiedzialnos¢ za prace
Lp. Zagrozenie Zrédto zagrozenia Ciezko$é| Prawdopodobienstwo [Oszacowanie Dziatania
Wyniki pomiaréw | szkéd ryzyka profilaktyczne
1 2 3 4 5 6 7
2. Powierzchnie Mokre i sliskie Srednia Prawdopodobne Srednie — Dbatos¢ o tad i
sprzyjajace posadzki w dopuszczalne| porzgdek. Dziatania
upadkowi natym | pomieszczeniach ograniczajgce
samym poziomie — pracy, pospiech.
poslizgniecie, Zachowanie
potkniecie, upadek nalezytej
na tej same;j ostroznosci.
ptaszczyznie. Utrzymanie
porzadku
3. |Wystajgce elementy| Naroza stotow, Mata Prawdopodobne Mate Dziatania
(zaréwno ruchome, | blatéw oraz drzwi ograniczajgce
jak i nieruchome). pospiech.
Zachowanie
nalezytej
ostroznosci,
zwlaszcza w
miejscach
podwyzszonego
zagrozenia.
4. |Obcigzenie narzgdu Niewtasciwe Srednia Prawdopodobne Srednie Dostosowanie
wzroku os$wietlenie oswietlenia
sztuczne sztucznego do
pomieszczen, wymogow normy
brzeczenie i PN-84/E-02033 —
migotanie 500 Ix. Monitory
sSwietlowek powinny by¢
Wzmozona ustawiane tak, by
koncentracja uwagi nie odbijato sie w
. Obstugiwanie nich swiatto.
urzadzen z Refleksy swietlne
monitorami powodujg bardzo
ekranowymi . szybkie zmeczenie
wzroku, a
pochylanie sie na
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boki i do, przodu
doprowadza do
boléw kregostupa.
Dobrze jest
ograniczy¢
emitowane przez
monitor
promieniowanie
widzialne, co
poprawitoby warunki
pracy wzrokowej.
Utrzymywanie w
czystosci szyb
okiennych, opraw
oswietleniowych
oraz niezastaniane
okien firanami
W razie
nastonecznienia
stosowanie zaluzji
przeciwstonecznych
Pracujac przy
komputerze nalezy
co dwa lata
kontrolowa¢ wzrok,
natomiast pozostate
badania w tym
badanie rtg
kregostupa, nie
rzadziej niz co cztery
lata
Obcigzenie Monotonia Srednia Prawdopodobne Srednie Organizacja
statyczne uktadu czynnosci stanowiska pracy
miesniowo- wykonywanych w zgodnie z zasadami
szkieletowego pozycji siedzacej, ergonomii.
dtugotrwate Pracodawca musi
przebywanie w zapewnic 5-
okres$lonej nie minutowg przerwe w
zawsze korzystnej pracy po kazdej
dla pracy w przepracowanej 45
pozycji przy min.
klawiaturze, Bardzo wazne jest
nieergonomiczne wykonanie cyklu
stanowisko pracy, ¢wiczen ciata ( co
brak przerw w najmniej powstanie i
pracy przecigganie sie),
Dyskomfort silnie jak i wzroku co jakis
wplywa na miesnie czas podczas pracy.
plecéw, ramion,
obcigza kregostup,
powoduje bdle
kregostupa oraz
bole nadgarstka.
.| Niebezpieczne Urzgdzenia Duza Mato Srednie — | Stosowanie sie do
napiecie w instalacji| zasilane energig prawdopodobne dopuszczalne instrukcji
elektrycznej. elektryczng (, a uzytkowania
zwlaszcza wydanej przez
przewody producenta (w tym
zasilajgce. zakaz wykonywania
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napraw i konserwacji
samodzielnie).

Regularne pomiary
skutecznosci ochron
przeciwporazeniowy

ch. Kontrola

urzadzen
elektrycznych i stanu
izolacji przewodow
elektrycznych przed
praca.

Uktadanie
przewodow, ale po
zabezpieczeniu ich

przed

przypadkowych ich
potraceniem, np. po

przykryciu).

7. | Pozar. Mozliwos¢ | Zaprészenie ognia | Duza Mato Srednie — |Kontrola sprawnosci
zapalenia sie Zwarcie w instalacji prawdopodobne dopuszczalne|instalacji eletrycznej.
wyposazenia elektrycznej. Zachowanie uwagi.

pokoju Zakaz palenia
tytoniu. Kontrola
materiatéw uzytych
do wyposazenia
wnetrza pokojow.
8. | Promieniowanie Pole Srednia Prawdopodobne srednie Pomieszczenie, w
elektromagnetyczne| elektromagnetyczn ktérym pracujg
i elektrostatyczne e powoduje komputery powinno
polaryzacije posiadac
napiecia klimatyzacje, lub
elektrostatycznego powinno by¢ czesto
pomiedzy wietrzone. Dobrze
cztfowiekiem a jezeli stojg w nim
ekranem. W kwiaty doniczkowe,
rezultacie, podczas Na jedno stanowisko
pracy przy powinno przypadac
monitorze, nasza 6 m 2 powierzchni
twarz przycigga podtogi.
natadowane
czgsteczki kurzu w
takim samym stopni
jak ekran.
Najintensywniejsze
pole
elektrostatyczne
wystepuje przez
pierwszy kwadrans
pracy monitora
10. Przecigzenie Z reguty wystepuje | Srednia Mato Mate — Odpowiednia
percepcji. w przypadku duze;j prawdopodobne dopuszczalne| organizacja pracy
ilosci gosci oraz (praca zespotowa).
spraw , zadan Korzystanie z
chcacych dokonaé odpoczynku.
w tym samym
momencie (tzw.
godziny szczytu).

11. Obcigzenie Z reguly wystepuje | Srednia Prawdopodobne Srednie — | Szkolenia z metod

emocjonalne — | w przypadku duzej dopuszczalne| odreagowywania
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stres. ilosci gosci oraz stresu. Ograniczenie
spraw , zadan nadmiernego
chcacych dokonac pospiechu.
w tym samym Odpowiednia
momencie (tzw. organizacja pracy.
godziny szczytu).
12.| Agresywni klienci. [Klienci —np.: stowne| Srednia Prawdopodobne Srednie — Opracowanie
obelgi, ale rowniez: dopuszczalne instrukcji
grozby, fizyczne wewnatrzzaktadowej
ataki, dotyczacej
postepowania w
sytuacjach
stresowych, w
przypadku przemocy
w pracy. Stosowanie
sie do zapiséw
wynikajgcych z tej
instrukcji. Szkolenia
Z metod
odreagowywania
stresu.
13 | Czynniki Domownik  jako | $rednia | mato prawdopodobne mate - p Szczepienia
biologiczne — | potencjalne Zzrodio dopuszczaln ochronne
wirusy, bakterie zakazenia e » Wyposazenie

pomieszczen
pracy w
urzadzenia i
srodki
umozliwiajgce
skuteczng
dezynfekcje,

» Przestrzeganie

procedur.
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KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY Data Numer Karty
04-2023 2/2023/ZD
Stanowisko pracy
PRACE ZDALNE
WYKtADOWCA
Charakterystyka stanowiska pracy:
Organizacja i realizacja dziatan w formie zdalnej w domu pracownika
Prowadzenie zaje¢ w formie zdalnej za pomocg komputera
Sporzadzanie dokumentacji za pomocg komputera i urzagdzenia wielofunkcyjnego
Archiwizowanie dokumentéw
Obstuga interesantéw telefonicznie i przez Internet
Praca przy komputerze powyzej 4 godz.
Odpowiedzialnos¢ za prace
Lp. Zagrozenie Zrédto zagrozenia Ciezko$é| Prawdopodobienstwo [Oszacowanie Dziatania
Wyniki pomiaréw | szkéd ryzyka profilaktyczne
1 2 3 4 5 6 7
2. Powierzchnie Mokre i sliskie Srednia Prawdopodobne Srednie — Dbatos¢ o tad i
sprzyjajgce posadzki w dopuszczalne| porzgdek. Dziatania
upadkowi natym | pomieszczeniach ograniczajgce
samym poziomie — pracy, pospiech.
poslizgniecie, Zachowanie
potkniecie, upadek nalezytej
na tej same;j ostroznosci.
ptaszczyznie. Utrzymanie
porzadku
3. |Wystajgce elementy| Naroza stotow, Mata Prawdopodobne Mate Dziatania
(zaréwno ruchome, | blatéw oraz drzwi ograniczajace
jak i nieruchome). pospiech.
Zachowanie
nalezytej
ostroznosci,
zwtaszcza w
miejscach
podwyzszonego
zagrozenia.
4. |Obcigzenie narzgdu Niewtasciwe Srednia Prawdopodobne Srednie Dostosowanie
wzroku oswietlenie oswietlenia
sztuczne sztucznego do
pomieszczen, wymogow normy
brzeczenie i PN-84/E-02033 —
migotanie 500 Ix. Monitory
Swietlowek powinny byc¢
Wzmozona ustawiane tak, by
koncentracja uwagi nie odbijato sie w
. Obstugiwanie nich swiatto.
urzadzen z Refleksy Swietine
monitorami powodujg bardzo
ekranowymi . szybkie zmeczenie
wzroku, a
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pochylanie sie na
boki i do, przodu
doprowadza do
boléw kregostupa.
Dobrze jest
ograniczy¢
emitowane przez
monitor
promieniowanie
widzialne, co
poprawitoby warunki
pracy wzrokowej.
Utrzymywanie w
czystosci szyb
okiennych, opraw
oswietleniowych
oraz niezastaniane
okien firanami
W razie
nastonecznienia
stosowanie zaluzji
przeciwstonecznych
Pracujac przy
komputerze nalezy
co dwa lata
kontrolowa¢ wzrok,
natomiast pozostate
badania w tym
badanie rtg
kregostupa, nie
rzadziej niz co cztery
lata
Obcigzenie Monotonia Srednia Prawdopodobne Srednie Organizacja
statyczne uktadu czynnosci stanowiska pracy
miesniowo- wykonywanych w zgodnie z zasadami
szkieletowego pozycji siedzacej, ergonomii.
dtugotrwate Pracodawca musi
przebywanie w zapewnic 5-
okres$lonej nie minutowg przerwe w
zawsze korzystnej pracy po kazdej
dla pracy w przepracowanej 45
pozycji przy min.
klawiaturze, Bardzo wazne jest
nieergonomiczne wykonanie cyklu
stanowisko pracy, ¢wiczen ciata ( co
brak przerw w najmniej powstanie i
pracy przecigganie sie),
Dyskomfort silnie jak i wzroku co jakis
wplywa na miesnie czas podczas pracy.
plecéw, ramion,
obcigza kregostup,
powoduje bdle
kregostupa oraz
bole nadgarstka.
.| Niebezpieczne Urzgdzenia Duza Mato Srednie — | Stosowanie sie do
napiecie w instalacji| zasilane energig prawdopodobne dopuszczalne instrukcji
elektrycznej. elektryczng (, a uzytkowania
zwlaszcza wydanej przez
przewody producenta (w tym
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zasilajgce. zakaz wykonywania
napraw i konserwacji
samodzielnie).

Regularne pomiary
skutecznosci ochron
przeciwporazeniowy

ch. Kontrola

urzadzen
elektrycznych i stanu
izolacji przewodow
elektrycznych przed
praca.

Uktadanie
przewodow, ale po
zabezpieczeniu ich

przed

przypadkowych ich
potraceniem, np. po

przykryciu).

7. | Pozar. Mozliwos¢ | Zaprészenie ognia | Duza Mato Srednie — |Kontrola sprawnosci
zapalenia sie Zwarcie w instalacji prawdopodobne dopuszczalne|instalacji eletrycznej.
wyposazenia elektrycznej. Zachowanie uwagi.

pokoju Zakaz palenia
tytoniu. Kontrola
materiatéw uzytych
do wyposazenia
wnetrza pokojow.
8. | Promieniowanie Pole Srednia Prawdopodobne srednie Pomieszczenie, w
elektromagnetyczne| elektromagnetyczn ktérym pracujg
i elektrostatyczne e powoduje komputery powinno
polaryzacije posiadac
napiecia klimatyzacje, lub
elektrostatycznego powinno by¢ czesto
pomiedzy wietrzone. Dobrze
cztowiekiem a jezeli stojg w nim
ekranem. W kwiaty doniczkowe,
rezultacie, podczas Na jedno stanowisko
pracy przy powinno przypadac
monitorze, nasza 6 m 2 powierzchni
twarz przycigga podtogi.
natadowane
czagsteczki kurzu w
takim samym stopni
jak ekran.
Najintensywniejsze
pole
elektrostatyczne
wystepuje przez
pierwszy kwadrans
pracy monitora
10. Przecigzenie Z reguty wystepuje | Srednia Mato Mate — Odpowiednia
percepcji. w przypadku duzej prawdopodobne dopuszczalne| organizacja pracy
ilosci gosci oraz (praca zespotowa).
spraw , zadan Korzystanie z
chcacych dokonaé odpoczynku.
w tym samym
momencie (tzw.
godziny szczytu).
11. Obcigzenie Z reguly wystepuje | Srednia Prawdopodobne Srednie — | Szkolenia z metod
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emocjonalne — | w przypadku duzej dopuszczalne| odreagowywania
stres. ilosci gosci oraz stresu. Ograniczenie
spraw , zadan nadmiernego
chcacych dokonac pospiechu.
w tym samym Odpowiednia
momencie (tzw. organizacja pracy.
godziny szczytu).
12.| Agresywni klienci. [Klienci —np.: stowne Prawdopodobne Srednie — Opracowanie
obelgi, ale réwniez: dopuszczalne instrukcji
grozby, fizyczne wewnatrzzaktadowej
ataki, dotyczacej
postepowania w
sytuacjach
stresowych, w
przypadku przemocy
w pracy. Stosowanie
sie do zapiséw
wynikajgcych z tej
instrukcji. Szkolenia
Z metod
odreagowywania
stresu.
13 | Czynniki Domownik  jako mato prawdopodobne mate - p Szczepienia
biologiczne — | potencjalne zrodio dopuszczaln ochronne
wirusy, bakterie zakazenia e » Wyposazenie
pomieszczen
pracy w
urzadzenia i
srodki
umozliwiajgce
skuteczng
dezynfekcje,
» Przestrzeganie
procedur.
14 | Obcigzenie Brak umiejetnosci Prawdopodobne Srednie — |Nieprzekrzykiwanie
narzadu mowy operowania dopuszczalne |ucznidw
gtosem, jako Czeste picie letnigj

narzedziem pracy
Przecigzenie strun

wody mineralnej,
herbaty ziotlowej w

gtosowych trakcie zajec
Wysuszenie  bton Stosowanie
Sluzowych aktywizujgcych
Podraznienie metod nauczania-
gornych drég uczenia sie,
oddechowych umiejetne
kurzem i pylem planowanie toku
kredowym zajec

Choroba zawodowa

i parazawodowe.

Przewlekte choroby

narzadu gtosu

zwigzane Z

nadmiernym

wysitkiem

gtosowym (guzki

Spiewacze,

niedowtady  strun

gtosowych, zmiany

przerostowe)
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Choroby drog
oddechowych

(astma, zapalenie

oskrzeli)

Z uwagi na panujaca pandemie dodaje sie zagrozenie biologiczne w postaci wirusa SARS-

CoV-2 COVID-19, ktore obejmuje wszystkie stanowiska.
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2a. Czynniki biologiczne
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- Stosowanie sie do
wytycznych Ministerstwal
Zdrowia,
- Biezgce stosowanie sie do
) wewnetrznych procedur i
] ~ . L. 3 . . . instrukcji zwigzanych ze
< o Powietrzno- Zakazenia drég Duza Mate Srednie  |,\valczaniem zagrozenia
@ .= 8 g 3 kropelkowe oddechowych COVID 19, w szczegélnosci;
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xr o b > - bezwzgledna dezynfekcja
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o x O
5 (<,‘§ - bezwzgledne stosowanie
O przydzielonych srodkow
— ochrony indywidualnej,
- respektowanie decyzji
organéw zewnetrznych (np.
sanepidu w zakresie
kwarantanny, izolacji itp.)
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ZESTAWIENIE WYNIKOW i PODSUMOWANIE

Kierujgc sie dobrem pracownika zwracamy uwage w pierwszej kolejnosci na
najwyzsze wartosci oszacowanego ryzyka przy poszczegdlnych zidentyfikowanych
zagrozeniach- a wiec beda to czynniki, przy ktérych stwierdzono SREDNIE ryzyko zawodowe, w
zwigzku z tym pracodawca i pracownicy w celu maksymalizacji bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowisku priorytetem jest stosowanie dziatan profilaktycznych tj.

Dziatania organizacyjne to

e systematyczne badania profilaktyczne pracownikdw,

e ustalenie jasnego podziatu obowigzkédw pomiedzy pracownikdw,

e przeprowadzenie okresowych przeglagdéw i badan instalacji , maszyn, narzedzi
Przemiennos$¢ wykonywanych prac

e Znajomo$¢ i stosowanie sie do instrukcji bezpiecznej pracy obstugiwanych maszyn
i urzadzen, transportu

Dziatania techniczne to:
® usuniecie zagrozen, uzytego sprzetu, zakupienie nowych i bezpiecznych urzadzen,

e wprowadzenie Srodkdw ograniczenia czasu pracy przy komputerze

RYZYKO SREDNIE (dopuszczalne)- $wiadczy o tym, ze zagroienie wystepuje, lecz przy

stosowaniu odpowiednich sSrodkdéw ochrony jego poziom nie zagraza zyciu i zdrowiu
pracownika. W takim przypadku zaleca sie planowanie i podejmowanie dziatan, ktorych celem
bedzie zmniejszenie poziomu ryzyka.

Zapobieganie zagrozeniu: codzienna kontrola stanowisk pracy, stanu wyposazenia, ogledziny,
stanu przej$é i dojsé do stanowisk pracy, zabezpieczen, bezwzgledne przestrzeganie instrukcji
oraz stosowanie bezpiecznych metod pracy, instruktaze, szkolenia podnoszgce u pracownikow
Swiadomosc istniejgcego zagrozenia, czeste kontrole przetozonych. Kazdorazowe stwierdzenie
nieprawidtowosci nalezy okresli¢ w sposdb jednoznaczny z umiejscowieniem wystgpienia tej
nieprawidtowosci i niezwtocznie usungé lub powiadomic przetozonego.

Sposéb reagowania w sytuacjach zagrozenia: stwierdzone nieprawidtowosci w czasie

codziennej kontroli miejsc pracy przed jej podjeciem oraz w czasie pracy, niezwfocznie nalezy
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zgtasza¢ do bezposredniego przetozonego (pracodawcy).

Nieprawidtowosci stanowigce

bezposrednie zagrozenie nalezy usuwa¢ w trybie natychmiastowym Iub po dokonaniu

zabezpieczenia miejsca (stanowiska pracy) na ktérym wystepuje zagrozenie opuscic¢ to miejsce

(stanowisko pracy). W przypadku usuwania i wyeliminowania niebezpieczenstwa we wtasnym

zakresie, o podjetych dziataniach niezwtocznie nalezy powiadomié

przetozonego.

bezposredniego
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Zatgcznik nr 4

I. Wymagania ogélne
Prace przy obstudze komputera z monitorem
ekranowym moze wykonywac pracownik, ktory:

2. Przy stafej intensywnej pracy przy monitorze,
zaleca sie wprowadzenie co godzine przerw co
najmniej 5-minutowych ze wzgledu na obcigzenie

1. Posiada lekarskie badania wstepne iotrzymat
od uprawnionego lekarza orzeczenie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy z obstugg
komputera z monitorem ekranowym.

2. Zostat przeszkolony w zakresie bezpiecznych
metod pracy i zapoznany zinstrukcja obstugi
komputera i innych urzadzeA wchodzgcych w
sktad zestawu komputerowego.

3. Zostat poinformowany o ryzyku zawodowym
oraz o zagrozeniach dla zycia izdrowia
wystepujacych na stanowisku pracy.

Il. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

1. Dopilnowa¢ aby na stanowisku z komputerem
panowat tad i porzadek. Przed przystgpieniem do
pracy wywietrzy¢ pomieszczenie.

2. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego
wyposazenia stanowiska pracy, podfaczenie
urzadzen wskazujgcych (myszka komputerowa,
klawiatura).

3. Dostosowaé ustawienia krzesta do biurka
i wymiaréw swojego ciata.

4. Przygotowad komputer do pracy poprzez:

- podfaczenie komputera do sieci zasilajgcej
w energie elektryczng,

- nacisniecie przycisku zasilania komputera
i przycisku zasilania monitora,

- dostosowaé poziom jasnosci i kontrastu do
aktualnych warunkdéw otoczenia.

Ill. Stanowisko pracy

1. Stanowisko komputera powinno  byé
usytuowane w taki sposdb aby ekran znajdowat
sie w ptaszczyinie prostopadtej do ptaszczyzny
okna lub w przyblizonym potozeniu. Okna
powinny by¢é wyposazone w zaluzje lub inne
urzadzenia ograniczajgce zbyt duze
nastonecznienie pomieszczenia.

2. W pomieszczeniu przy monitorach nalezy
stosowaé sztuczne oswietlenie nie powodujace
odbic refleksow swietlnych na ekranie.

IV. Zasady bezpiecznej pracy

1. Odlegto$é¢ pracownika od ekranu monitora nie
moze by¢ mniejsza niz 40 cm i wieksza niz 80 cm
(odlegtos¢ ekranu monitora od oczu powinna
wynosi¢ od 1,5 do 2 przekatnych ekranu).

wzroku.

V. Czynnosci zabronione

1. Zatrudnianie kobiet ciezarnych przy monitorach
ekranowych powyzej 4 godzin dziennie jest
zabronione.

2. Zakaz spozywania positkéw na stanowisku pracy.
3. Zakaz przechowywania na stanowisku pracy cieczy
tatwopalnych.

4. Zakaz samowolnego naprawiania urzadzen
komputerowych, sprzetu i wyposazenia
stanowiskowego zasilanych energig elektryczna.

5. Zakaz umieszczania nad i obok komputeréw
kwiatow doniczkowych i cietych w wazonach z woda.
6. Zakaz uzywania pamieci USB (pendrive), innych
nos$nikéw informacji niewiadomego pochodzenia - ze
wzgledu na mozliwo$¢ wprowadzenia do komputera
,wirusa”.

7. Zakaz czyszczenia na mokro obudowy komputera
bedacego pod napieciem.

8. Zakaz uzywania rozpuszczalnikéw do czyszczenia
sprzetu komputerowego.

VI. Czynnosci po zakonczeniu pracy

1. Wytgczy¢ komputer i wszystkie urzadzenia
bezposrednio wspotpracujgce zasilane energig
elektryczna.

2. Schowaé¢ dokumenty wykorzystywane podczas
pracy, jesli zawierajg informacje poufne czy tez
dane osobowe.

3. W przypadku opuszczenia miejsca pracy nalezy
wylogowaé¢ komputer przed nieuprawnionym
dostepem os6b niepowotanych.

VII. Uwagi koncowe

1. W przypadku probleméw z komputerem,
sprzetem wspotpracujgcym, badz
oprogramowaniem nalezy  skontaktowad sie
z informatykami obstugujacymi pracownikéw
uczelni.

2. 0 kazdym zauwazonym zagrozeniu dla zycia lub
zdrowia oraz wypadku przy pracy, pracownik
zobowigzany  jest  natychmiast  powiadomic
przetozonego lub  kierownika oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce
sie W rejonie zagrozenia 0 grozacym im
niebezpieczenstwie.
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Zatacznik 5

(imie i nazwisko pracownika)
Oswiadczenia pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

1. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z obowigzujgcym w zaktadzie pracy porozumieniem w sprawie
pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

podpis pracownika

2. Na podstawie art. 67%* § 2 KP potwierdzam, ze materiaty i narzedzia pracy w tym urzadzenia
techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez pracodawce, za ktére
otrzymuje ekwiwalent pieniezny w kwocie ustalonej z pracodawca, spetniajg wymagania z zakresu
bezpieczernstwa i higieny pracy oraz ergonomii, okreslone w powszechnie obowigzujacych
przepisach w tym zakresie.

podpis pracownika

3. Na podstawie art. 67%° § 2 KP potwierdzam, ze zapoznatem sie z procedurami ochrony danych
osobowych zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania.
Jednoczesnie oswiadczam, ze pracodawca zapewnit mi niezbedny instruktaz w tym zakresie.

podpis pracownika

4. Na podstawie art. 673! § 6 KP potwierdzam zapoznanie sie z przygotowang przez pracodawce
oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

podpis pracownika

5. Na podstawie art. 67°* § 7 KP potwierdzam, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu przeze mnie
wskazanym i uzgodnionym z pracodawca zapewnia mi bezpieczne i higieniczne warunki pracy
oraz spetnia zasady ergonomii.

podpis pracownika



Zatacznik nr 6

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenia pracownika w zwigzku z wykonywaniem okazjonalnej pracy zdalnej

1. Na podstawie art. 67%° § 2 KP potwierdzam, ze zapoznatem sie z procedurami ochrony danych
osobowych zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania.
Jednoczesnie oswiadczam, ze pracodawca zapewnit mi niezbedny instruktaz w tym zakresie.

podpis pracownika

2. Na podstawie art. 673! § 6 KP potwierdzam zapoznanie sie z przygotowana przez pracodawce
oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

podpis pracownika

3. Na podstawie art. 673! § 7 KP potwierdzam, Ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu przeze mnie
wskazanym i uzgodnionym z pracodawca zapewnia mi bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
spetnia zasady ergonomii.

Niniejsze oswiadczenie sktadam bezterminowo. W przypadku zmiany warunkéw wykonywania
pracy zdalnej, niezwtocznie poinformuje pracodawce w tym zakresie.

podpis pracownika



Zatacznik nr 7

Imie i nazwisko, nr ewidencyjny pracownika

POLECENIE WYPLATY RYCZALTU ZA PRACE ZDALNA

Na podstawie wniosku o prace zdalng polecamy wyptaci¢ Pani/Panu:

kwote zt . e 3 (017 o1 O O TOUSTRTRI

przelewem na rachunek jak w Dziale Ptac lub na nastepujacy rachunek bankowy

(Dziat Kadr — pod wzgledem merytorycznym)

Dnia: AKCEPTACJA

Kwestor Kanclerz

(kontrola formalno-

rachunkowa) (data, podpis) (data, podpis)




