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Zarzadzenie nr D.021.32.2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bieruniu
z dnia 8 paidziernika 2024 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie § 11 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu (Uchwata Rady
Miejskiej w Bieruniu nr XI1/11/2017 z dnia 30.11.2017 r. z p6zn.zm.), w zwigzku art. 67** Kodeksu Pracy
(t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1465 z p6in. zm.) oraz § 27 ust. 5 Regulaminu pracy pracownikow Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora MOPS
nr. DN.021.9.2024 z dnia 9 maja 2024 r, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin pracy zdalnej okazjonalnej, w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje sie:
1. pracownika Sekretariatu do przekazania niniejszego zarzadzenia osobom odpowiedzialnym

za organizowanie pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych MOPS oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach,

2. zobowiazuje osoby odpowiedzialne za organizacje pracy w poszczeg6lnych komérkach
organizacyjnych do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia,

3. specjaliste ds. osobowych do zapoznawania z trescia Regulaminu kazdego pracownika
przyjmowanego do pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow.

DYREKTOR
Miejskiego Oérodih Pomocy Spolecznej
’ -‘m‘uu

ADWOKAT

Kat.:lr?}wdd\'. Ncechowska



Zatgcznik nr1
do Zarzgdzenia Dyrektora MOPS
w Bieruniu nr D.021.32.2024 z dnia 08.10.2024 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

§1

Pracownikowi Miejskiego Osrodek Pomocy Spotecznej w Bieruniu przystuguje prawo

do wystgpienia z wnioskiem o prace zdalng wykonywang okazjonalnie pod warunkiem,

ze charakter jego pracy pozwala na wykonywanie jej w sposob zdalny, w miejscu wskazanym
przez pracownika.

Pracownik sktada wiosek najpdzniej w dniu poprzedzajgcym termin rozpoczecia pracy zdalnej

okazjonalne;j.

Przed ztozeniem wniosku pracownik jest obowigzany zapoznac sig:

a) z procedurg Ochrony Danych Osobowych w pracy zdalnej okazjonalnej stanowigca
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz w razie watpliwosci skierowac sie
do inspektora ochrony danych celem uzupetnienia posiadanych szkoler w zakresie ochrony
danych osobowych,

b) z ocena ryzyka zawodowego dla pracownikéw pracujgcych zdalnie oraz informacjg
o zasadach BHP przy wykonaniu pracy zdalnej okazjonalnej oraz szczegotowymi
wytycznymi w tym zakresie, zawartymi w zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu,

c) zRozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie bezpieczeristwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 2367
z pézn.zm.).

Pracownik w ciagu roku kalendarzowego moze ztozy¢ wniosek o maksymalnie 24 dni pracy

zdalnej okazjonalnej.

W sytuacji jesli w danym roku kalendarzowym pracownik zamierza ztozy¢ kolejny wniosek

obowigzany jest uzyska¢ od pracownika ds. osobowych informacjg o ilosci dni pozostatych

do wykorzystania w ramach limitu wskazanego w ust.4.

Bezposredni przetozony opiniuje pozytywnie wniosek o ktérym mowa w ust. 1, jesli

wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej jest mozliwe ze wzgledu na specyfikg i charakter

wykonywanej przez tego pracownika pracy oraz zakres jego obowigzkow, a praca zdalna
okazjonalna moze byé¢ wykonywana z zachowaniem zasad i obowigzujacych regulacji

w zakresie bezpieczeristwa informacji prawnie chronionych (w tym ochrony danych

osobowych).

Po uzyskaniu przez pracownika pozytywnej opinii przetozonego pracodawca moze wyrazic

zgode na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.

Whiosek o ktérym mowa w ust. 1 nie jest dla pracodawcy wigzacy. W razie nieudzielenia zgody

na prace zdalng okazjonalng pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy w zaktadzie

pracy.

§2
Pracownik wykonuje prace zdalng okazjonalng w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu
ustalonym z pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
2 obowiazujacym go zakresem obowigzkéw i w godzinach wynikajacych z jego rozkfadu czasu

pracy.
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Pracownik jest zobowigzany do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej okazjonalnej
w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajgc wymagania
ergonomii, okreslone w ocenie ryzyka zawodowego.
W celu zapewnienia komunikacji pomiedzy pracownikiem, a przetozonym wykorzystuje sie
srodki komunikacji zdalnej, w szczegdlnosci stuzbowy adres e-mail lub, za zgoda pracownika,
jego telefon prywatny.
Pracownik jest zobowigzany do potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony w § 15
ust. 3 Regulaminu pracy pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu.
Przetozony ustala z pracownikiem zakres zadar do wykonania. Moze réwniez przekazywac
pracownikowi na biezgco zadania do wykonania za pomocg srodkow umotzliwiajgcych
komunikacje na odlegtosc.
W przypadku realizacji zadan zespotowych pracownicy wykonujacych prace zdalng
okazjonalng uczestniczg w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach z uzyciem
kamery.
Pracownik jest zobowigzany do prowadzenia na polecenie pracodawcy ewidencji
wykonywanych czynnosci uwzgledniajgc date ich realizacji. Sprawozdanie z wykonanej pracy
sktada sie bezposredniemu przetozonemu w kolejnym dniu po uptywie terminu wskazanego
we wniosku dla zakoriczeniu Swiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej.
Wyjscie stuzbowe w trakcie swiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej odbywa sie na polecenie
lub za zgodg przetozonego, ktory dokonuje stosownej adnotacji w ewidencji wyjs¢ stuzbowych
i przechowuje korespondencje e-mail dokumentujgcg udzielenie zgody lub wydanie polecenia.
lezeli jest to konieczne dla zachowania prawidfowego toku pracy pracownik w dniu
swiadczenia pracy okazjonalnie moze przyjecha¢ do miejsca Swiadczenia pracy zgodnie
z obowigzujgca go umowa o prace, na takich zasadach jak wyjscie stuzbowe.
Swiadczenie pracy zdalnej okazjonalnej w godzinach nadliczbowych jest mozliwe tylko po
uzyskaniu zgody pracodawcy przed podjgciem pracy ponad obowigzujgce normy czasu pracy,
zgodnie z zasadami zawartymi w Regulaminie pracy.
Pracownik swiadczacy prace zdalng okazjonalng jest zobowigzany do:
a) zorganizowania stanowiska pracy zdalnej okazjonalnej w sposéb zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajgc wymagania ergonomii,
b) biezacego odbierania telefonéw od przetozonego oraz odbierania poczty elektronicznej,
c) zglaszania absencji pracownikowi ds. osobowych oraz bezposredniemu przetozonemu
poprzez powiadomienia e-mail, badz telefonicznie,
d) niezwtocznego poinformowania pracodawcy o wszelkich przeszkodach faktycznych, ktore
uniemozliwiajg mu wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej,
e) niezwtocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego o urazie zaistniatym w zwigzku
z wykonywana praca.
Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego,
obowiazany jest do przestrzegania zasadach okreslonych w Zarzadzeniu nr DN.021.11.2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu z dnia 19.04.2022 r. w sprawie
ustalenia zasad korzystania ze stuzbowego sprzetu komputerowego przez pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu poza Osrodkiem.
Praca zdalna okazjonalna wykonywana jest z wykorzystaniem dokumentow elektronicznych.

§3
Podczas wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola:
a) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) prawidtowej organizacji stanowiska pracy lub
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c) w zakresie przestrzegania wymogow dotyczacych bezpieczenstwa i ochronny informacji,
w tym procedury ochrony danych osobowych.

Kontrola o ktdrych mowa w ust. 1 bedg prowadzone przez przetozonego, pracodawce lub inng
osobe wyznaczona przez pracodawce.

Kontrole beda sie odbywaty na zasadach ustalonych z pracownikiem. Ze wzgledu na specyfike
pracy zdalnej okazjonalnej preferowanym sposobem kontroli jest kontrola zdalna przy uzyciu
érodkow komunikacji na odlegtosé, w tym umozliwiajgcych przesytanie obrazu, jednakie
dopuszcza sie takze mozliwosc przeprowadzenia kontroli w miejscu swiadczenia pracy zdalnej
okazjonalnej, wskazanym przez pracownika.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas kontroli zobowigzuje sig¢ pracownika
do usunigcia stwierdzonych uchybiern we wskazanym terminie lub cofa si¢ zgode na
$wiadczenie pracy zdalnej okazjonalnej. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot.

§4

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, w tym w szczegdlnosci dotyczacych
przerw w pracy oraz mozliwosci skorzystania z wyjscia prywatnego stosuje sig zapisy Kodeksu
pracy oraz Regulaminu pracy pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu.
Pracodawca nie ma obowigzku zapewnienia pracownikowi materiatéw oraz narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,
pomocy technicznych oraz szkolenia w zakresie obstugi narzedzi pracy.

Pracodawca nie zwraca pracownikowi poniesionych przez niego kosztéw zwigzanych
z wykonywaniem pracy zdalnej okazjonalnej (w tym zwigzanych z dojazdem w sytuacji
wskazanej w §2 ust 9.), nie wyptaca z tego tytutu zadnych ryczaftow i ekwiwalentow

pienieznych).

DYRERTOR
Miejskiego Oérodkd Pomocy Spolecznej

AT

oy Y Wojciechowska



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora MOPS
w Bieruniu nr D.021.32.2024 z dnia 08.10.2024 r.

WZOR
imie i nazwisko pracownika miejscowosd i data
stanowisko pracy
numer telefonu
WNIOSEK

o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 673 § 1 ustawy z 16 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy zwracam sig z prosbg o umozliwienie
mi wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w dniach od .......ccccccivineann o[ o LERRPRRRRRENERARRRE
Prace zdalng okazjonalng bede wykonywat/a pod adreSem: ........ccceciiiniiinieseinsersnie e s ssssessessesesssenes

Oswiadczam, Zze we wskazanym przeze mnie miejscu sg zapewnione warunki lokalowe i techniczne oraz
bezpieczne i higieniczne warunki pracy umozliwiajace swiadczenie pracy zdalnej okazjonalnej.
W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia sie¢ nowych zagrozen w miejscu pracy
zobowigzuje sie o tym niezwtocznie poinformowac pracodawce.

Na podstawie art. 672°Kodeksu pracy potwierdzam, ze zapoznatem/am sig z Procedurg Ochrony Danych
Osobowych w pracy zdalnej okazjonalnej obowigzujgcg u Pracodawcy oraz zobowigzuje si¢ do jej
przestrzegania. Jednocze$nie oswiadczam, ze pracodawca zapewnit mi niezbedne szkolenie i instruktarz
w tym zakresie.

Ofwiadczam, ze znane mi sg wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 2023 r.,poz. 2367).

Os$wiadczam, Ze zapoznatem sie z regulaminem pracy zdalnej okazjonalnej, z oceng ryzyka zawodowego
dla pracownikéw pracujacych zdalnie okazjonalnie oraz z informacjg o zasadach BHP wykonywania pracy
zdalnej okazjonalne] oraz szczeg6towych wytycznych w tym zakresie. Tresci zawarte w ww. dokumentach
sa dla mnie zrozumiate i zobowigzuje sie do ich stosowania i przestrzegania.

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci numeru
prywatnego telefonu komdrkowego przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bieruniu do celow
kontaktu w czasie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej.

Wyrazam zgode na przeprowadzenie kontroli okreslonej w § 3 Regulaminie pracy zdalnej okazjonalnej,
a takze realizacji zadan powierzonych przez pracodawce w ramach wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej, zaréwno w formie zdalnej jak i miejscu jej swiadczenia wskazanym we wniosku.

.......... R LR R L R TR T TR PP

(podpis pracownika)

Whniosek pracownika opiniuje pozytywnie/negatywnie*

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody
na wykonywanie przez pracownika
pracy zdalnej okazjonalnej*

B T T T T T T TP TP R TR R TR taeas

(podpis przetozonego pracownika)

(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce
lub osoby upowaznione]j do skfadania oéwiadczen w imieniu pracodawcy)

*niewlasciwe skreslic



Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora MOPS
w Bieruniu nr D.021.32.2024 z dnia 08.10.2024 r.

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej okazjonalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bieruniu

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpiecznego procesu przetwarzania danych osobowych
podczas pracy zdalnej okazjonalnej.

Pracownik, ktory podejmie prace zdalng zobowigzany jest do przetwarzania danych osobowych
zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegolnosci z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz Polityka bezpieczerstwa przetwarzania danych osobowych i Instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym obowigzujacymi w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bieruniu.

Zasady bezpieczeristwa danych osobowych podczas pracy zdalnej okazjonalnej.

1. W ramach pracy zdalnej okazjonalnej pracownik zobowigzany jest do przetwarzania
udostepnionych mu danych osobowych jedynie w celach zwiazanych z wykonywaniem zadan
i obowigzkow stuzbowych.
2.  Wpykonywanie pracy w formie zdalnej okazjonalnej odbywa sig jedynie na stuzbowym sprzgcie
komputerowym.
3. Przetwarzajacy dane osobowe zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy treéci przetwarzanych
danych oraz sposobow ich zabezpieczania.
4. Pracownik jest odpowiedzialny za wiasciwe zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych
przez niego w ramach pracy zdalnej okazjonalne;.
5. Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej zobowigzany jest w szczegolnosci do:
a. uizytkowania sprzetu komputerowego wraz z akcesoriami zgodnie z przeznaczeniem do celow
stuzbowych, kompletnie i nieroztacznie,
b. przetwarzania na sprzgcie komputerowym tylko tych danych osobowych, do przetwarzania
ktdrych posiada upowaznienie,
¢. nie udostepniania stuzbowego sprzetu komputerowego innym osobom,
d. zabezpieczania dostepu do posiadanych danych stuibowych przed osobami postronnymi,
oraz przed ich nieuprawnionym zniszczeniem lub modyfikacja,
e. zabezpieczenia dostepu do sprzetu lub uiywanego programu poprzez wykorzystanie
indywidualnego identyfikatora oraz hasta, a takze blokady typu screen lock,
f. po zakonczeniu pracy kazdorazowo wylogowania sig z wykorzystywanych programoéw oraz
Z systemu,
g. podtaczenia sprzetu komputerowego do zabezpieczonej domowej sieci WiFi,
h. bezpiecznego przechowywania danych osobowych zawartych w dokumentacji w formie
papierowej, np. w szafach zamykanych na klucz,
i. transportu sprzetu komputerowego odpowiednio do rodzaju sprzgtu np. w torbie
przeznaczonej do przenoszenia komputerow przenoénych, w sposéb minimalizujgcy ryzyko
jego kradziezy lub zniszczenia. W szczegdlnosci nalezy unika¢ pozostawiania sprzgtu
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a.

komputerowego bez opieki, np. w samochodzie, transportowania poza bagaiem
podrecznym, korzystania z niego w miejscach publicznych,

zawiadomienia o kradziezy lub zgubieniu sprzetu komputerowego policji oraz Dyrektora
MOPS w Bieruniu.

Pracownikowi zabrania sie:

wykorzystywania przenosnego sprzetu komputerowego w celu tworzenia, przechowywania
lub rozpowszechniania materiatow nie zwigzanych z wykonywang praca,

instalowania oprogramowania, ktére moze by¢ zainstalowane na sprzecie stuzbowym tylko
przez obstugujgcego Osrodek informatyka,

udostepniania danych osobowych administrowanych przez MOPS w Bieruniu osobom
nieupowaznionym,

przesytania danych osobowych lub dokumentéw je zawierajacych z wykorzystaniem kont
pocztowych spoza domeny mops.bierun.pl,

przesytania droga mailowa dokumentdw ktdre nie s3 zaszyfrowane (na przykfad poprzez
natozenie hasta na dokument MS Word i MS Excel) oraz przesytania danych do odkodowania
pliku takze droga e-mail (hasto nalezy przekazywac inng droga, niz poprzez email, na przyktad
telefonicznie lub poprzez SMS),

drukowania dokumentow stuzbowych w punktach ksero lub z pomocg innych podmiotéw czy

osob trzecich.

Postanowienia koncowe

1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng okazjonalng:

a.
b.

zostanie przeszkolony w zakresie ochrony danych osobowych,
potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie sig z niniejsza Procedura
oraz jest zobowigzany do przestrzegania jej zasad.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedura zastosowanie znajdg wewngtrzne Polityki
obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora MOPS
w Bieruniu nr D.021.32.2024 z dnia 08.10.2024 r.

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO*

[

Data: 13.06.2024 r.

DYRERTOR

| Stanowisko pracy:
Miejskiego Osrodga Pomocy Spoleczne

Wszyscy pracownicy pracujgcy
zdalnie okazjonalnie.

Pieczgtka pracodawcy

Sporzqgdzifa: Nr. karty 01/2024

tukasz Whoczek
Specjalista ds. bhp

1. Wszyscy pracownicy — praca zcialna okazjonalna-
w przypadku gdy jest to mozliwe ze wzgledu na rodzaj pracy oraz
jej organizacje, praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub
czesciowo zdalnie, czyli w miejscu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodniona z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika. Praca zdalna jest wykonywana na
polecenie pracodawcy lub w uzgodnieniu z pracodawca.
2. Stanowisko pracy zdalnej okazjonalnej — zgodnie ze ztozonymi
przez pracownika oSwiadczeniem zapewnia bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.
Podstawowe obowigzki:
v Zgodnie z zakresem obowigzkow stuzbowych zapisanych
w aktach osobowych kazdego pracownika.
Badania:
v' wstepne badania lekarskie,
v okresowe badania lekarskie.

w

Szkolenia:
v" wstepne szkolenia bhp - (instruktaz ogolny bhp,
instruktaz stanowiskowy bhp).
Zaktad pracy wyposazony jest w;
v" instrukcje bhp;
v'  gasnice p.poi;
gdzie zapoznano pracownikow z ich przestrzeganiem i
stosowaniem.

Dokumenty odniesienia:

* Art. 67(33) ustawy z 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2023 r. poz.
1465 ze zm.).

* Rozp. MPIPS z 26.09.1997 r. w sprawach
ogodlnych przepisow bhp (tj. Dz. U.z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650, ze zm.),

*Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu
drogowym Dz. U. 2023 poz. 1047.).
*PN-N-18002:2011 System zarzadzania
bezpieczenstwem i higieng pracy. Ogdlne
wytyczne do oceny ryzyka zawodowego.

*art. 6.1.6 Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r.

o stuzbie medycyny pracy (tekst jednolity:

Dz. U.z 2022 r., poz. 437z pdin. zm.) — Stuzba
medycyny pracy jest wtasciwa do realizowania
zadan z zakresu: inicjowania dziatan
pracodawcow na rzecz ochrony zdrowia

pracownikdw, i udzielania pomocy

w ich realizacji, a w szczegdlnosci w zakresie:

informowanie pracownikéw o zasadach

zmniejszania ryzyka zawodowego.

*Dyrektywa Rady z 12 czerwca 1989r.

o wprowadzeniu srodkéw w celu zwiekszenia

bezpieczenstwa i poprawy zdrowia pracownikow

podczas pracy 89/391/EWG — wprowadza migedzy

innymi zasade odpowiedzialnosci pracodawcy za

zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
zapobieganie ryzyku zawodowemu oraz

i informowanie pracownikow

| o zagrozeniach.




Lp. Zagrozenia Zrodio Ciezkosc Prawdopodo- Moiliwe Oszacow Srodki ochrony przed
zagroZenia nostepstw bierstwo skutki anie zagroZeniami -
J i ryzyka zabezpieczenia
|
1. | Uderzenie Wyposazenie Mate Prawdopodobne Guzy, Dopu- | —tfad i porzadek,
o nieruchome pomieszczen, siniaki, szczalne | —nje zastawianie
przedmioty nadmierne tagodne ciagow
| zageszczenie skaleczenia komunikacyjnych,
meblami i —zachowanie
urzgdzeniami ostroznosci podczas
biurowymi pracy.
2. | Skaleczenie Nieprawi- Mate Prawdopodobne Urazy Dopu- uwaga
palcéw i dioni dtowe palcow, szczalne i koncentracja
uzywanie dioni podczas
artykutéw wykonywanych
biurowych (np. czynnosci pracy
nozyczki, biurowe;j.
zszywki itp.)
3. | Obcigzenie Odpowiedzialn | Srednie | Prawdopodobne | Bdle glowy, Dopu- |- -dobra organizacja
emocjonalne 03¢, za zmeczenie, | szczalne czasu pracy,
i psychiczne powierzone Sennosc, — zachowanie spokoju
(stres) zadania choroby w sytuacjach
terminowosc uktadu kryzysowych,
i doktadnos¢ nerwowego — szkolenia.
w wykony- (zaburzenia
waniu nerwowo
codziennych sercowe)
obowigzkow
stuzbowych,
polecen
| przetozonego,
rozmowy
wyjasniajgce
i z klientami
4. | Obcigzenie i Utrudnia Srednie Prawdopodobne | Bole glowy, Dopu- | —dobra organizacja
nerwowo | komunikacja zmeczenie, | szczalne czasu i miejsca,
psychiczne i wspotpraca sennosc, a takze wypoczynku,
dotyczace pracy 2 innymi choroby — unikanie
zdalnej | pracowni-kami uktadu wydtuzonego czasu
| utrudniony | Nerwowego pracy,
kontakt (zaburzenia ~ utrzymanie
podwtadne-go nerwowo réwnowagi miedzy
z przetozonym. sercowe) praca,
Poczucie zwigkszenie a zyciem prywatnym,
izolacji. prawdopod — wsparcie
Brak obieristwa przetozonych oraz
rownowagi wystapienia dobra wymiana
po miedzy wypadku informacji
2yciem w zespotach
prywatnym, pracownikow,

a zawodowym.

—szkolenia,




— zaleca sie rekreacje
fizyczna
podejmowang poza
godzinami pracy, co
stanowi profilaktyke
przecigzenia
psychicznego,

— przestrzeganie przez
pracownika zasad
wykonywania pracy
zdalnej .

Obcigzenie Przewaga Srednie | Prawdopodobne Bdle, Dopu- | — przestrzeganie zasad
uktadu ruchu pracy siedzgcej zwyrodnieni | szczalne bhp,
(miesniowo- przy biurku a — odpowiednia
szkieletowe-go) kregostupa, organizacja
(zwtaszcza stanowiska pracy,
w odcinku — ergonomiczne
szyjnym), stanowisko pracy np.
choroby odpowiedni fotel
uktadu
ruchu
Przecigzenie Dtugotrwata Srednie | Prawdopodobne | Zaczerwie- Dopu- | — stosowanie 5 min.
percepcyjne praca przy nieniaibole | szczalne przerw, po kazdej
wzroku monitorze oczu, godzinie pracy przy
ekranowym, pogorszenie monitorze
efekt mikro widzenia, ekranowym,
olénienia, béle glowy — stosowanie zalecen
wzmozona lekarza — uzywanie
koncentracja okularéw
korygujacych wzrok,

— przy nadmiernym
nasfonecznieniu
stosowanie zaluzji
lub rolet,

— wiasciwe
przygotowanie
stanowiska pracy
z komputerem.




Pozar/ wybuch. | Zaprdszenie Duze Prawdopodobne | Poparzenie Dopu- | - regularne
ognia, zwarcia (1, 1, 111 szczalne sprawdzanie stanu
instalacji stopnia), technicznego
elektrycznej - smierc urzadzen,
biurowe zabezpieczen,
urzadzenia przeciwpozaro-wych,
elektryczne — przestrzeganie
instrukcji urzadzen,
! — zabezpieczenie
] przewodow przed
' mozliwoscig
uszkodzen
mechanicznych

— przestrzeganie
przepisow,

— przestrzeganie
regulaminu pracy
zdalnej.

Porazenie Instalacja Duie Prawdopodobne Poraienie, Dopu- | — regularne

pradem i urzadzenia smierc szczalne sprawdzanie stanu

elektrycznym. zasilane technicznego
energia, urzadzen,
postugiwanie zabezpieczen,
sie przeciwpozarowych,
uszkodzonymi — przestrzeganie
lub instrukcji
nieprawidtowo uzytkowania
podtaczonymi urzgdzen,
urzadzeniami, — zabezpieczenie
eksploatacja przewodow przed
urzadzen od mozliwoscig
napieciem uszkodzen

mechanicznych

— przestrzeganie
przepisow,

— przestrzeganie
regulaminu pracy
zdalnej.

Wypadek Dojazd Duze Prawdopodobne Ztamania, Dopusz | — dokonywanie
drogowy samochodem zwichnigcia, | czalne terminowych
prywatnym/ skreceni, przegladow
komunikacjg ogolne samochodu,
publiczng do, pottuczenia — przestrzeganie
biura i z biura ciata, Smier¢ przepisow
do miejsca o ruchu drogowym i
wykonywania bhp,
pracy zdalnej — prawidtowe
okazjonalnej; ustawienie
itp. siedziska,
Zty stan i lusterek,
techniczny — zachowanie spokoju
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eksploatowa
nego
samochodu

| prywatnego/

transportu
zbiorowego
nieprzestrzeg
anie
przepisow o
ruchu

| drogowym,

zagrozenia ze
strony innych
uczestnikow
ruchu
drogowego,
niekorzystne
warunki
atmosfery-
czne

— zachowanie
spokoju
w czasie podrozy
samochodem
/komunikacjg
publiczna.

10.

Mikroklimat
zmienny

Zmienne
warunki
atmosfery-
czne,
przemieszcza

|
| niesiedo,

biura i z biura
do miejsca

wykonywania
pracy zdalnej
okazjonalnej.

Srednie

Prawdopodobne

Przeziebienia
Brypy itp.
Zwiaszcza
w okresie
jesienno-
zmawym

Dopusz
czalne

przestrzeganie
zasad bhp

ii.

W;irus; . 7
przenoszone
drogg
kropelkowg

=T

Kontakt 2
ludZmi -
droga
powietrzno-
kropelkowa

Zagroienia biologiczne
T =z R S
Srednie

P?a\ﬁopodobne

72§palenie
watroby,
jelit, zotadka

[ Dopis?

czalne

F przestrzeganie
zasad bhp

312,

Wirusy Grypy
(w tym
kot onawirus

COVID-19)

Kontakt z
ludzmi -

| droga
powietrzno-
kropelkowa

Duze

Prawdopodobne

Grypa
zapalenie

ptuc, Smierd

Dopusz
czalne

— przestrzeganie
zasad higieny,

— przestrzeganie
instrukcji mycia
rak i uzywania
maseczki
ochronnej,

— dezynfekcja rak.

Uwaga: Brak lub niestosowanie zabezpieczeri powoduje podwyiszenie kategorii ryzyka, tzn.
zwigksza prawdopodobieristwo zaisinienia wypadkow iub choroby.

Zatwierdzit:
|
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1

Informacja o zasadach BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej okazjonalnej przez
pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu.

CEL

Celem instrukdji jest ukieslenie zasad bezpieczelisiwa i higieny pracy vraz ergunomii, jakie powinien speinid
pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej, wykonywanej przy monitorze ekranowym zgodnie
2 warunkami okreslonymi przepisami Rozporzadzenia Ministra pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz.U. 1998 nr 148 poz. 573).

PRZEDMIOT | ZAKRES

2. Przedmiot.
Przedmiotem instrukcji sy zasady ergonomii i bezpieczeristwa pracy podczas pracy zdalnej
okazjonalnej przy monitorze ekranowym.

2.2 Zakres.
Postanowienia niniejszej] instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej
okazjonalnej przez pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spoiecznej w Bieruniu polegajacej na
pracy przy monitorze ekranowym z uzyciem urzadzen elektronicznych.

3. ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY ZDALNEJ OKAZIONALNE]

3.1. Uwagi ogdlne:

1) Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystgpi¢ pracownik, ktory posiada przeszkolenie
ogdlne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do
pracy na stanowisku, oraz oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2) Pracownik sktadajac wniosek o prace zdalng wykonywang okazjonalnie oswiadcza,
e we wskazanym przez niego miejscu sg zapewnione prawidtowe pod wzglgdem przepisow
prawa warunki lokalowe, a takie techniczne oraz bezpieczne i higieniczne warunki pracy
umozliwiajace $wiadczenie pracy zdalnej okazjonalnej. Tym samym, pracownik ponosi
odpowiedzialnoé¢ za ich przestrzeganie i dbanie o bezpieczenistwo swoje jak i otoczeniaw ktorym
ta praca zdalna okazjonalna bedzie wykonywana, a takie stwierdza, ze wskazane miejsce
do éwiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej nie zagraza jego zyciu i zdrowiu.

3.2. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej okazjonalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej okazjonalnej powinno by¢ dobrze
ofwietlone, z wystarczajaca iloscig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i materiafow
pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do wykonywania innych
czynnoéci zwigzanych 2z pracg zdalng okazjonalna,

2) dostosowad wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewni¢ ergonomiczng
pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na przecigzenie uktadu
mieéniowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwroci¢ na prawidtowe:
podparcie kregostupa, ufozenie nog oraz podparcie rak i dtoni podczas pracy,

3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktdrego zostanie podiaczony
sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie powinno byc¢ obluzowane,
a budowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopgkane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo
powinno znajdowa¢ sie w takiej odlegtosci, zeby podtaczone przewody elektryczne nie byly
naprezone i nie lezaly one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajgc tym samym zagroienie
potkniecia sig o nie podczas przemieszczania sig,

4) jezeli zachodzi taka potrzeba — wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej okazjonalnej oraz
zapewni¢ odpowiednie o$wietlenie w tym odpowiednio ustawic monitor ekranowy wzgledem
Zrodta $wiatla celem uniknigcia efektu odbicia czy olSnienia,

5) przygotowac programy uzytkowe do pracy, jezeli s takie potrzebne,

6) przygotowac urzadzenia do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi.
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3.3. W trakcie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej nalezy w miarge mozliwosci organizowac prace
w sposob urozmaicony, zmieniajagc wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalely pamigtac
o zachowaniu 5-cio minutowe] przerwy, po kaidej przepracowanej godzinie przed monitorem
ekranowym.

3.4. Po zakonczeniu pracy zdalnej okazjonalnej nalezy wytaczy¢ urzadzenie oraz sprzgt zasilajgcy energig
elektryczna i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

4. ZASADY BEPZIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ.

4.1. Uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla poszczegélnych
urzadzen.

4.2. Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

4.3. Stosowal okulary korekcyjne bagdé soczewki podczas piacy przy monitorze ekranowyim zgodne
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyki
opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.

4.4. Zapewni¢ droznoéé ciggdw komunikacyjnych —kable, dywany i wyktadziny nie powinny odstawac, aby
nie przeszkadzad w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalnej.

4.5. Zachowaé¢ ostroznoé¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidiowosci badi awarii urzadzenia — odigczy¢ od irédia pradu i zapewnic usunigcie
nmnrmmn‘{nwgsgr awarii,

4.6. Zapewnic wiasciwe o$wietlenie miejsca pracy zdalnej okazjonalnej.

4.7. Oddzielié miejsca spozywana positkéw od miejsca pracy zdalnej okazjonalnej oraz zachowac

ostroznosc spozywajgc gorgce napoje.

5. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB

ZDROWIA PRACOWNIKA.

5.1. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwoéci, co do stanu bezpieczeristwa pracy,
pracownik musi przerwa¢ prace i skontaktowac sie z bezpoérednim przetozonym.

5.2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej okazjonalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwlocznie
zglosi¢ przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do bezposredniego przetozonego pracownika.

5.3. W razie zauwazenia pozaru podjg¢ probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie, straz
poiarng i przefozonych, a w przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac sie do wskazowek
prowadzacego akcja ratownicza.

Na stanowisku pracy zabrania sig :

1. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.
2. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obuddw i oston bezpieczeristwa.
3. Czyszczenia urzadzen bez odfaczenia od sieci elektrycznej.
4. Spoiywania positkéw podczas pracy zdalnej okazjonalnej w miejscu pracy urzgdzenia.
5. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.
6. Wykonywania samodzielnych napraw urzgdzer, zwlaszcza elektrycznych, kabli i instalacji.
7. Ograniczania swobodnego dojécia do stanowiska pracy.
8. Obstugi urzadzen eiektronicznych przez osoby postronne.
SPECs A l_ 1 s TA
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