Zarzgdzenie nr 29/2023
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie
Z dnia 24 kwietnia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej
w Paristwowej Akademii Nauk Stosownych w Chelmie

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 1 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 742) w zwiazku z art. 67°° ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z poézn. zm.),
zarzgdzam, co nastgpuje;

§1

Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej okazjonalnej w Panstwowej Akademii Nauk
Stosownych w Chelmie, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie

™ —

_dr-hab. inz. Arkadiusz Tofil
profesor PANS w Chelmie



W

Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 29/2023
Rektora PANS w Chelmie z dnia 24.04.2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ
W PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W CHEELMIE

§1

. Regulamin Pracy Zdalnej Okazjonalnej w Panstwowej Akademii Nauki Stosowanych

w Chelmie, zwany dalej Regulaminem okresla zasady wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnie oraz zwigzane z tym prawa iobowigzki Pracodawcy i Pracownika, zasady
porozumiewania si¢ Pracodawey i Pracownika, sposéb potwierdzania obecnosci w pracy,
zasady kontroli wykonywania i zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.
Przez prace zdalng wykonywana okazjonalnie nalezy rozumie¢ pracg, ktdra zgodnie
z przepisami obowiazujacymi w Panstwowej Akademii Nauki Stosowanych w Chelmie
oraz ze wzgledu na organizacj¢ i rodzaj pracy moze by¢ wykonywana okazjonalnie jako
praca zdalna,
Kazdy Pracownik przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej okazjonalne]
zobowigzany jest do zaznajomienia si¢ z niniejszym Regulaminem.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych
w Chelmie (PANS w Chelmie), reprezentowang przez Rektora Uczelni,
2) Pracowniku - rozumie si¢ przez niego osobg zatrudniong na podstawie umowy
o prace,
3) k.p. - rozumie si¢ przez to ustawg z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy.

§2
Praca zdalna moze byé wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, o ile Pracownik posiada warunki
lokalowe, warunki techniczne, w tym srodki porozumiewania si¢ na odleglos¢
oraz umiejetnosci  umozliwiajgee  wykonywanie pracy w miejscu uzgodnionym
z Pracodawca.
Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnie wymaga uzyskania uprzedniej zgody
Pracodawcy.
Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnie Pracownik sklada w Dziale Kadr
Uczelni lub odpowiednio na adres e-mail pracazdalna@panschelm.edu.pl, na co
najmniej 3 dni robocze przed planowanym terminem rozpoczecia pracy zdalnej
okazjonalnej. Wzo6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Whiosek pracownika podlega zaopiniowaniu przez bezposredniego przelozonego.
Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej jest uzaleznione od zlozenia przez Pracownika
o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego potwierdzenie, ze
posiada warunki lokalowe i techniczne, w tym $rodki porozumiewania si¢ na odleglos¢



konieczne do wykonywania pracy zdalnej] w miejscu uzgodnionym z Pracodawcg, na
stanowisku pracy zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania pracy,
a ponadto, ze zapoznal si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, a takze Regulaminem
ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji w pracy zdalnej obowigzujacym
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie oraz zobowigzuje si¢ do ich
przestrzegania.

L

§3

Pracownik wykonujgcy prace zdalng okazjonalnie wykonuje obowiazki wynikajgce
ze stosunku pracy z uwzglednieniem specyfiki wykonywania pracy poza zakladem
pracy.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng okazjonalnie zobowigzany jest w szczegdlnosci

do:

1) przestrzegania obowigzujacych w PANS w Chelmie przepiséw prawa pracy, dbania
o dobro zakladu pracy oraz biezgcego wypelniania zlecanych Pracownikowi
w ramach stosunku pracy zadan;

2) $wiadczenia pracy w godzinach pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem
czasu pracy;

3) pozostawania w stale] dostgpnosci oraz w stalym kontakcie w szczegdlnosci
telefonicznym, mailowym ze wspolpracownikami, przelozonymi oraz innymi
osobami stosownie do zakresu powierzonych Pracownikowi zadan. Brak mozliwosci
skontaktowania si¢ z Pracownikiem w godzinach pracy moze zosta¢ uznany za
nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy oraz moze skutkowaé wyciagnigciem
konsekwencji okreslonych w przepisach prawa pracy;

4) przestrzegania i stosowania fizycznych i technicznych zabezpieczen chronigcych
dostep do zasobow Pracodawcey oraz przed ztosliwym oprogramowaniem;

5) stosowania obowigzujgcego u Pracodawcy Regulaminu ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji w pracy zdalnej;

6) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej okreslonymi przez Pracodawcg;

7) niezwlocznego zawiadomienia Pracodawcy o zmianie warunkéw lokalowych lub
technicznych  uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej pod adresem
uzgodnionym z Pracodawcy.

Pracownik zobowigzany jest zorganizowaé stanowisko pracy zdalnej wykonywanej

okazjonalnie z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem

zasad ergonomii oraz w sposéb zapewniajgcy ochrong danych osobowych

i bezpieczenstwo informacji.

Ocena ryzyka zawodowego oraz Informacja zawierajgca zasady bezpiecznego

i higienicznego wykonywania pracy zdalnej stanowig zalgcznik nr 2 i nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

§4

Prace zdalng okazjonalna pracownik wykonuje z wykorzystaniem prywatnego
komputera lub/i innych narzedzi umozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalne;.
Pracownik wykonujacy pracg zdalng okazjonalnie z wykorzystaniem prywatnego
komputera sklada o$wiadczenie, ktorego wzor okresla zalgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.



L,

6.

Pracodawca nie zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng okazjonalnie
materialéw i narzedzi pracy niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, jak rowniez
nie jest zobowigzany do ponoszenia kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy
zdalnej, w tym kosztoéw energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych jak réwniez
kosztow zwigzanych =z instalacja, serwisem, konserwacjg narzedzi pracy
wykorzystywanych do wykonywania pracy zdalne;.

W uzasadnionych przypadkach, w miar¢ mozliwosci Pracodawcy, pracownik moze

wykonywa¢ prace zdalng okazjonalng z wykorzystaniem udostgpnionego mu

komputera stuzbowego i/lub telefonu.

Udostepniajgc pracownikowi urzgdzenia do wykonywania pracy zdalnej Pracodawca

zapewnia Pracownikowi niezbgedne wsparcie, instalacje, serwis, konserwacj¢

udostepnionych urzadzen.

W celu serwisu, instalacji/aktualizacji oprogramowania lub konserwacji

udostgpnionych urzadzen Pracownik bedzie zobowigzany stawié sie wraz

z powierzonym urzadzeniem, ktére podlega serwisowaniu lub konserwacji w siedzibie

Pracodawcy w terminie uméwionym z Centrum Informatycznym PANS w Chelmie.

Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zasad prawidlowej obslugi, konserwacji

i serwisu udostgpnionego sprzgtu.

Pracownikowi zabrania sig:

a) samodzielnej naprawy, przerobki, rozbudowy lub ingerencji w podstawowa
konfiguracj¢ przekazanego mienia Pracodawcy: w tym sprzetu komputerowego,
oprogramowania, akcesoriow oraz zasobow;

b) instalowania, korzystania z oprogramowania innego niz przekazanego przez
Pracodawce, bez uzgodnienia z pracownikami Centrum Informatycznego PANS
w Chelmie;

c) usuwania oprogramowania zainstalowanego w przekazanym komputerze, tablecie
lub telefonie sluzbowym, bez uprzedniej zgody Centrum Informatycznego PANS
w Chelmie;

d) wykorzystywania powierzonych urzadzen oraz oprogramowania w tym wirtualnej
sieci prywatnej Pracodawcy do celéw innych niz wykonywanie powierzonych
zadan w ramach pracy zdalnej, w szczegolnosci zabrania si¢ nielegalnego $ciggania
1 przesylania materialow chronionych prawem autorskim oraz przechowywania
w zasobach informatycznych Pracodawcy takich materialow;

e) korzystania w trakcie wykonywania pracy zdalnej z serwiséw ewidentnie
niezwigzanych z zakresem wykonywanych obowiazkéw stuzbowych (np. serwisy
randkowe oraz udostgpniajgce tresci zakazane prawem lub tresci chronione prawem
autorskim);

f) usuwania lub przerabiania oznaczen z numerami inwentarzowymi, licencyjnymi
lub innymi, ktérymi urzadzenia zostaly oznaczone.

§5

Pracownik wykonujgcy prace zdalng okazjonalnie pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
przez obowigzujgcy go czas pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w kazdym
dniu jej wykonywania.

Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalnie porozumiewa si¢ z Pracodawcy
za posrednictwem: stluzbowej poczty elektronicznej, komunikatorow (wideorozmowa
z uzyciem aplikacji typu Google Meet lub Google Chat) i/lub telefonu. Preferowang forme
komunikacji Pracownik ustala z bezposrednim przelozonym.



Pracownik zobowiazuje si¢ do stosowania wskazanych zasad komunikowania,
w szezegOlnosei nie  jest dozwolone komunikowanie sie w celach shluzbowych
z wykorzystaniem prywatnych adresdéw poczty elektroniczne;.

Pracownik nie moze udostepnia¢ przekazanych danych dostepowych innym osobom oraz
zapewnienia poufnosci kontaktéw z Pracodawca.

Pracownik potwierdza rozpoczgcie pracy oraz jej zakonczenie w danym dniu poprzez
wyslanie ze stuzbowej poczty elektronicznej wiadomosei na sluzbowy adres mailowy
bezposredniego przetozonego. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np. brak pradu
lub Internetu) dopuszcza sie mozliwo$é powiadomienia bezposredniego przelozonego
o rozpoczeciu lub zakonczeniu pracy telefonicznie.

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkod w wykonywaniu pracy zdalnej (w tym
brak pradu, brak Internetu) Pracownik ma obowiagzek niezwlocznego zawiadomienia
bezposredniego przelozonego.

Zasady dotyczace komunikowania si¢ z Pracodawcyg stosuje si¢ odpowiednio do
kontaktow z przelozonym, wspélpracownikami oraz innymi osobami, stosownie do
zakresu powierzonych Pracownikowi zadan.

§6

1. Bezposredni przelozony zobowigzany jest do prowadzenia biezacej kontroli
merytorycznej pracownika wykonujgcego prace zdalng.

2. Pracodawca moze przeprowadza¢ kontrolg¢ wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,
w tym kontrolg obecnosci w uzgodnionym miejscu pracy, jak rowniez kontrole
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji obowigzujacych w PANS
w Chelmie, przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odleglos¢.

3. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona za pomocg telefonu, stluzbowej poczty
elektronicznej, komunikatorow lub chatu (wideorozmowa z uzyciem aplikacji typu
Google Meet lub Google Chat) w godzinach pracy obowigzujacych Pracownika, bez
wezesniejszego uprzedzenia przez Pracodawce.

4. W ramach kontroli przeprowadzanej przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglos¢ Pracodawca celem kontroli wykonywania pracy
moze zgda¢ spotkania online z Pracownikiem przebiegajgcego ze wzajemnym
ujawnieniem wizerunkow.

5. Pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia bezposredniej kontroli
wykonywania pracy zdalnej okazjonalnie w miejscu jej wykonywania, w tym
w zakresie przestrzegania zasad bhp oraz zasad ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji obowigzujacych w PANS w Chelmie. Informacje
o kontroli przekazuje si¢ pracownikowi co najmniej na 1 godzing przed jej
rozpoczeciem.

6. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
jak rowniez innych os6b korzystajgcych z pomieszezen, w ktorych wykonywana jest
praca.

§7
W przypadkach uzasadnionych organizacja pracy lub tez w przypadku stwierdzenia
naruszenia przy wykonywaniu pracy zdalnej okazjonalnej zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
badz tez innych obowiagzkéw pracowniczych okreslonych w niniejszym Regulaminie



Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalnej.

.

§8

W uzasadnionych przypadkach, Rektor moze podja¢ decyzje o odstgpieniu

od postanowien niniejszego Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy prawa powszechnie
obowiazujgcego.

Regulamin zostaje opublikowany na stronie BIP Uczelni oraz udostgpniony
pracownikom w Dziale Kadr.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej okazjonainej
w Panstwowej Akademii Nauwk Stosowanyeh w Chelmie

PANSTWOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
wW CHELMIE

Rektor Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Chelmie

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnie

Na podstawie art. 67°° k.p. skladam wniosek o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy

zdalnej okazjonalnie wdniu/ach ...

Wroku............ nie wykonywalem pracy zdalnej okazjonalnie/wykonywalem* prace zdalng

okazjonalnie W WYMIAIZE .......ouviuiiiiatiiiite et et et e aeneas

Wnosz¢ o uzgodnienie migjsca wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w moim miejscu
zamieszkania/innym miejscu®, pod adresem:

(miejscowosé, kod pocztowy, ulica, nr budynku, nr lokalu)
Oswiadczam, ze wskazane miejsce spelnia warunki techniczne i lokalowe, do wykonywania

pracy zdalnej okazjonalnie, wtym na stanowisku pracy sa zapewnione bezpieczne

i higieniczne warunki do jej pracy.

Oswiadczam, ze  zapoznalem/am si¢ z Regulaminem pracy zdalnej okazjonalnej

w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chelmie, Oceng ryzyka zawodowego,



Informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz Regulaminem ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji w pracy zdalnej

i zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania zasad i procedur wynikajacych z tych dokumentow.

Pracodawca ma prawo do przeprowadzania kontroli wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnie, kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontroli przestrzegania
wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych zgodnie z zasadami okre$lonymi w w/w dokumentach na co niniejszym wyrazam

zgodeg.

(podpis Pracownika)

Opinia bezpos$redniego przelozonego:

Opiniuj¢ pozytywnie/negatywnie® wniosek Pracownika o wyrazenie zgody na wykonywanie
pracy zdalnej okazjonalnie

...............................................................................................................

.........................................................................

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

OsSwiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalne;.

...........................................................................

(data i podpis Pracodawcy)

* niewlasciwe skresli¢



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej
w Panistwowej dkademii Nauk Stosowanych w Chefmie

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO W PRACY ZDALNEJ
W PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W CHEXMIE



1. Opis stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika.

2. Obowigzki na stanowisku pracy

e organizowanie tymezasowego miejsca pracy zdalnej;

sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzadzanie réznego rodzaju pism
(w tym pism urzedowych) z zastosowaniem techniki komputerowej i oprogramowania do edycji tekstu;
wykonywanie obliczen oraz tworzenie baz danych;

obslugiwanie programéw komputerowych;

przygotowywanie korespondencji do wyslania poczta elektroniczng;

udzielanie informacji telefonicznych;

o  stosowanie przepisow prawa dotyczacych tajemnicy sluzbowej oraz ochrony danych osobowych.

3. Stosowane narze¢dzia/maszyny na stanowisku pracy
o  Komputer + urzadzenia wielofunkeyjne;
e  Wyposazenie stanowiska — biurko, krzeslo;

4. Osoby wykonujace prace na stanowisku
o  Qdbycie szkolenia BHP,
o  Uzyskanie pozytywnego wyniku badai lekarskich,
o  Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego

5. Czynniki zagrozen wystepujgce na stanowisku pracy

Niebezpieczne Szkodliwe Ucigiliwe
Prad elektryczny, Halas Praca siedzgca
Gorgce powierzchnie, Dlugotrwala praca zdalna Oswietlenie
Pozar, Syndrom widzenia Obcigzenie uktadu migsénio-
Sliska powierzchnia, komputerowego (CVS) wo-szkieletowego
Roéznica poziomow, Szacunkowe obciazenie fi-
Wystajace krawedzie, zyczne pracg: male.
Ostre elementy, Szacunkowe obcigzenie sta-

tyczne ukladu migsniowo-
szkieletowego: Srednie.
Monotypowos¢ ruchow
bocznych: mata.

Stres: kontakty stuzbowe,
monotonia, pospiech,
zmienne obcigzenie pracy.




Krotka charakterystyka metody oceny ryzyka wg polskiej normy PN-N-18002

Cigzko$¢
Nastepstw (C)

mala (M)

$rednia (S)

duza (D)

urazy i choroby, ktdre nie
powoduja diugotrwalych
dolegliwosci i absencji w
pracy; czasowe pogorsze-
nia stanu zdrowia: nie-
wielkie stluczenia, zranie-
nia, podraznienia oczu,
objawy niewielkiego za-
trucia, bole glowy itp.

urazy i choroby, ktore
powoduja niewielkie, ale
dlugotrwate lub nawraca-
jace okresowo dolegliwo-
$ci i sg zwigzane z okre-
sami absencji, np. zranie-
nia, oparzenia II stopnia na
niewielkiej powierzchni
ciala, alergie skorne, nie-
skomplikowane ztamania,
zespoly przecigzeniowe
ukladu migéniowo-
szkieletowego itp.

urazy i choroby, ktére
powodujg cigzkie i stale
dolegliwosci i/lub $mieré,
np. oparzenia 1 stopnia
duzej powierzchni ciala,
oparzenia II stopnia, am-
putacje, skomplikowane
zlamania z nastgpowa
dysfunkeja, choroby no-
wotworowe, toksyczne
uszkodzenia narzadow
wewngtrznych i ukladu
nerwowego w wyniku
narazenia na czynniki
chemiczne, zespol wibra-
cyjny, zawodowe uszko-
dzenia sluchu, astma,
zaéma itp.

Prawdopodobienstwo

mato prawdopodobne
(M)

prawdopodobne (S

wysoce prawdopodobne

)

nastepstwa zagrozen nie
powinny wystapi¢ podczas

nastgpstwa zdarzen moga
wystapi¢ nie wigcej niz

nastgpstwa zagrozen moga
wystapi¢ wielokrotnie

P i 4 .
®) calego okresu aktywnosci | kilkakrotnie podczas okre- | podczas okresu
pracownika su aktywnos$ci zawodowej | aktywno$ci zawodowej
pracownika pracownika
dopuszczalne niedopuszczalne
mate (M) $rednie (S) duze (D)
Zaleca sig rozwazenie Zaleca sie zaplanowanie i | Jezeli ryzyko zawodowe
mozliwosci dalszego podjecie dzialan, ktérych | jest zwiazane z pracg juz
Oszacowanie zmniejszania poziomu celem jest zmniejszenie | wykonywana, dzialania w
ryzyka ryzyka zawodowego lub ryzyka zawodowego. celu zmniejszenia nalezy

zawodowego (R)

zapewnienie, Ze ryzyko
zawodowe pozostaje naj-
wyzej na tym samym
poziomie.

podjac natychmiast. Praca
nie moze by¢ kontynuo-
wana lub rozpoczgta do
czasu zmniejszenia ryzyka
zawodowego do poziomu
dopuszczalnego.
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Zalgeznik nr 3 de Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej

w Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chetmie

INFORMACJA O ZASADACH BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
W PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W CHEXMIE
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e-mail: bhp@panschelm.edu.pl
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Informacja o zasadaclh BHP w trakcie pracy zdalnej

I Zasady i sposoby wlasciwej arganizacji stanowiska pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiadaé¢ wymogom dotyczacym wyposazenia
i organizacji stanowiska pracy okre$lonym w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).
Konstrukcja stolu powinna umozliwiaé dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy,
w tym zréznicowana wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokoé¢ i glebokos¢ stolu
zapewnia: wystarczajaca powierzchnig do latwego poslugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynnosci zwiazanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci
nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiatura aprzednia krawedzia stolu, ustawienie elementow
wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn gérnych, bez
konieczno$ci przyjmowania wymuszonych pozycji.
Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesla powinna zapewniaé: naturalne polozenie konczyn gérnych przy
obsludze klawiatury, zzachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem;
odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° wdél (liczac od linii poziomej na
wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym géma
krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowa¢ sig¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do
umieszczenia noég pod blatem stotu.
Krzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kélkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace
wygodna pozycje ciala i swobode ruchéw; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od
podlogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do
tylu; wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregoslupa i odcinka
udowego koriczyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu woké! osi pionowej o 360° podlokietiki.
Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegélnie:
a) poziom nateZenia o§wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okreélone w Polskich Normach,
b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pélprzezroczystych
$cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora,
w szczegblnodei przez stosowanie odpowiednich opraw oéwietleniowych, instalowanie Zaluzji lub
zaslon w oknach.

Il Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne izdrowotne do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajgce wykonywanie pracy zdalnej.

Pracownik powinien zapewnic¢ sobie S-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obsludze monitora ekranowego.

Wilgotnosé wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi nie
powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé co najmniej 2 m’ wolnej powierzchni
podtogi.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje iurzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane ieksploatowane, aby nie narazaly
pracownikow na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie pol
elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaly innych
szkodliwych skutkdw.

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacj¢ pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna);
wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
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9. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K),
10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostgpne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

11 Cezynnosci do wykonania po zakoticzeniu wykonywania pracy zdalnej:

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

—  poinformowa¢ pracodawcg w ustalony sposéb o zakoiiczeniu pracy w danym dniu,

- wylgczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostgpem oséb nieuprawnionych sprzet stuzbowy, w szczegélnosci laptop
sluzbowy,

- uporzadkowaé dokumentacje sluzbowa,

- wylaczy¢ spod napigcia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny sluzacy do pracy zdalnej.

V. Zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagroienia dla zycia lub zdrowia
ludzkiego

. Wrazie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa ihigieny pracy istwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie
z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu kazdy wypadek przy pracy. Ogledzin
miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym przez
pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie
uzgodni¢ tego terminu, icztonkéw zespolu powypadkowego. Zespol powypadkowy moze odstapié¢ od
dokonywania oglgdzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny
wypadku nie budzg jego watpliwosci.



Zalgcznik nr { do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej
w Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych w Chetmie

PANSTWOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
W CHEELMIE

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej okazjonalnie z wykorzystaniem
prywatnego sprzetu o§wiadezam, ze:

1) posiadany przeze mnie komputer przenosny/stacjonarny o nr seryjnym .............
bedzie uzytkowany przeze mnie na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej z zachowaniem przepisdbw prawa oraz procedur obowigzujgcych
w Uczelni, w tym Regulaminu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji w pracy zdalnej obowigzujacego w PANS w Chelmie,

2) nie  bed¢ przechowywal/a na w/w komputerze danych osobowych
pracownikéw/studentéw PANS w Chelmie ani zadnych innych tresci poufnych lub
strategicznych dotyczacych dziatalnosci Uczelni ponad zakres niezbedny do
wykonywania pracy zdalnej,

3) komputer posiada legalne i stale aktualizowane oprogramowanie antywirusowe,
pozostale zainstalowane i uzytkowane na nim oprogramowanic jest réwniez
legalne,

4) przyjmuj¢ do wiadomosci, ze Uczelnia nie jest zobowigzana do zapewnienia na
prywatnych komputerach pracownikéw oprogramowania potrzebnego do pracy,
jak réwniez $wiadczenia opieki w zakresie instalacji i aktualizacji oprogramowania,
konserwacji, serwisu sprzetu komputerowego oraz wsparcia technicznego
w zakresie obslugi tego sprzetu.

(data i podpis Pracownika)



