POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Decyzja nr 217/2023
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 11 sierpnia 2023 r.

w sprawie wzorow dokumentoéw stosowanych przy wykonywaniu pracy zdalnej okazjonalnej
w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym inauce (Dz. U. 22023 r. poz. 742, z p6zn. zm.), w zwigzku z Zasadami wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej, stanowigcymi zatgcznik nr 1a do Regulaminu pracy Politechniki
Warszawskiej ustala sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nast¢pujace wzory dokumentow stosowanych przy wykonywaniu pracy zdalnej

okazjonalnej w Politechnice Warszawskiej, stanowigce zatgczniki do decyzji:

1) Karta oceny ryzyka na stanowisku pracy (pracownicy na stanowiskach
administracyjno-biurowych — praca zdalna okazjonalna) — zatgcznik nr 1;

2) Karta oceny ryzyka na stanowisku pracy (pracownicy na stanowiskach kierowniczych
— praca zdalna okazjonalna) — zatacznik nr 2;

3) Karta oceny ryzyka na stanowisku pracy (pracownicy zatrudnieni przy prowadzeniu
dziatalno$ci dydaktycznej i badawczo-rozwojowej — praca zdalna okazjonalna) — zatacznik
nr3;

4) Informacja o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej — zatacznik nr 4;

5) Zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg pracy w trybie
pracy zdalnej okazjonalnej — zatacznik nr 5;

6) Raport z kontroli warunkéw pracy zdalnej okazjonalnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy — zatacznik nr 6.

§2

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



Zatacznik nr 1 do decyzji 217/2023 Rektora PW

Nazwa i adres zaktadu pracy: Politechnika Warszawska, Plac Politechniki 1, 00-661 Warszawa

KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY

Data opracowania:

marzec 2023 r.

Nr karty: AB-PZ/PW/2023

Nazwa stanowiska pracy

pracownicy na stanowiskach administracyjno-biurowych -
praca zdalna okazjonalna

Liczba os6b pracujacych Zgodnie z rejestrem szkolen

na stanowisku

bhp i zapoznaniem z oceng
ryzyka zawodowego

Stosowane na danym
stanowisku maszyny i inne
urzgdzenia, narzedzia i
materiaty:

- telefon komorkowy,

- laptop (komputer),

- monitor ekranowy

- klawiatura, myszka
komputerowa,

- podstawka pod laptopa,
- stolik do pracy,

- krzesto do pracy przy

Wyszczeg6lnienie zadain wykonywanych na stanowisku pracy
Praca przy komputerze/laptopie i zwigzanego z nim sprzetu, staty
doptyw informacji i gotowos¢ do odpowiedzi. Uczestniczenie w
telekonferencjach i spotkaniach za pomocg srodkéw komunikacji
elektronicznej. Praca wykonywana jest w pomieszczeniu lub jego
wydzielonej czeéci, wskazanej przez pracownika i uzgodnionej z

pracodawca.

Stosowane na
stanowisku $rodki
ochrony zbiorowej i
indywidualne;j:

Dokumenty odniesienia:

PN-N-18002
przepisy prawne
instrukcje
procedury

komputerze
Oszacowanie
I 5 . I Mozliwe skutki | Ciezko$é | Prawdopodobien ryzykal/ . . .
Lp. Zagrozenia Zrédto zagrozenia . ¢ . P yzy . . | Dziatania profilaktyczne
zagrozenia szkéd stwo dopuszczalno$é
ryzyka
dojscia, nieréwne powierzchnie, a.) z’a.pe.wplenle. rowne.J, .
przewody elektryczne na podtodze meS"SI.(IeJ pomerzchnl.podiog
pozostawione otwarte szuflady, brak |urazy ciata Srednia mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne E)Pg'dk();a)t-, uigpe’rrz)lgﬂ)le}an.a
porzadku, zbyt duze zageszczenie : rZé% nai'gtnaw'e?r chrz1' olra
Potkniecia sie, poslizniecia, |mebli wyrownan wierzehni oraz
upadek na tym samym usuwanie rozlanych ptynéw,
1.
oziomie b) zachowanie szczegdlnej
P ostroznosci, utrzymanie
zbyt mata powierzchnia . porzad’k.u, . .
urazy ciata mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne c) wlasciwe zabezpieczanie

pomieszczenia do pracy

luzno zwisajgcych przewodéw
elektrycznych.




Obcigzenie psychospoteczne

tempo pracy, praca czesto
przebiegajgca pod presjg czasu,
terminow, ktére nalezy dotrzymac,
praca stawiajgca duze wymagania

poczucie izolacji spotecznej

spadek wydajnosci
pracy, zmniejszenie
satysfakcji z pracy
zaburzenia poczucia
réwnowagi cyfrowej
pomiedzy pracg a
zyciem osobistym
wypalenie zawodowe,
absencja chorobowa,
konflikty i izolacja
spoteczna,

staba koncentracja,
drazliwo$¢, zaburzenia
pamieci.

$rednia

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) zapewnienie wiasciwej
atmosfery w pracy/ szkolenia
wewnatrzzaktadowe

$rednia

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) stwarzanie mozliwosci
wymiany doswiadczeh w
wirtualnych zespotach
wykonujgcych prace zdalng w
celu przeciwdziatania poczuciu
izolacji spotecznej oraz braku
wsparcia informacyjnego i
emocjonalnego,

b) okreslanie zasad organizacji
spotkan, telekonferencji
pracownikéw wykonujgcych
prace zdalng z pracownikami
pracujgcymi w siedzibie
pracodawcy w celu
przeciwdziatania wykluczeniu,
c) stosowanie rozwigzan z
zakresu relaksacji — joga,
medytacja — ale takze Swiadome
ograniczanie nowoczesnej
technologii.




staba komunikacja i wspodtpraca ze
wspotpracownikami,

spadek wydajnosci
pracy, zmniejszenie
satysfakcji z pracy
zaburzenia poczucia
réwnowagi cyfrowej
pomiedzy pracg a
zyciem osobistym

a) tworzenie narzedzi i zasad
umozliwiajgcych kontakty i
konsultacje pracownikéw z
przetozonymi oraz
wspotpracownikami w celu
monitorowania trudnosci w

. . . . Srednia mato prawdopodobne [mate/dopuszczalne wykonaniu zadan, okre$lenie
niewystarczajgce wsparcie ze strony |wypalenie zawodowe, . .
. . potrzeb w zakresie wsparcia
przetozonego absencja chorobowa, racownika
konflikty i izolacja P Lo .
spoteczna ©) .prZ(.eC'YVdZ.'a*am? W
staba kon(;entracja pojawianiu Sig .takl.Ch .
drazliwos¢ zaburzénia negatywnych zjawisk, jak
o cyberbullying
pamigci.
Obcigzenie psychospoteczne
a) poinformowanie rodziny i
znajomych o zasadach, w jakich
godzinach pracownik nie jest do
ich dyspozycji oraz o zadaniach
specjalnych wymagajgcych
brak réwnowagi miedzy zyciem srednia prawdopodobne Srednis/dopuszczalne ca’rkown.ej, czasowej izolacji (np.
prywatnym a zawodowym uczestnictwo w
telekonferencjach),
b) sprawy prywatne nalezy
realizowa¢ w planowanych
przerwach w pracy lub odtozyé
je do czasu jej zakonczenia
2r?:|et;nnz ‘I’(VOF;:)SLL:S:‘(')V\?\/”# iSie podwyzszone ci$nienie a) szkolenia,
prze P y .. |krwi, ostabienie b) wsparcie w zakresie
oprogramowaniem, stata gotowos¢ ; ; ., . : .
do odbi . | 4 ciaat widzenia, sredni dobodob srednie/d | umiejetnosci radzenia sobie ze
uzoysvaéféigfzggjﬁig}ﬁﬁi? niestrawnose, $rednia prawdopodobne $rednie/dopuszczalne stresem,
. frustracja i zagubienie c) zapewnienie sprawnie
Stres cyfrowy (technostres .o S
yfrowy ( ) |ekranowych przy jednoczesnym |\ 5ysiy. osfabienie dziatajacej obstugi IT.
przetwarzaniu duzej ilosci informacji 2dolnosci do
podejmowania decyzji,
wzrost agresiji, kfopoty )
problemy ze sprzetem z koncentracjg i snem a) szkolenia,
komputerowym i tgczami Srednia prawdopodobne Srednie/dopuszczalne  |b) zapewnienie sprawnie

internetowymi

dziatajgcej obstugi IT.




przygotowywanie positkéw,

a) przestrzeganie zasad
bezpiecznej pracy,

Poparzenia gotowanie, przelewanie goracej urazy ciata mata mato prawdopodobne [mate/dopuszczalne . o
wodv. goracvch napoiéw b) zachowanie szczegdlnej
¥, goracy poJ ostroznosci, wzmozona uwaga.
nieprawidtowa pozycja ciata w
czasie pracy wynikajgca m.in. z a) zapewnienie minimalnych
zastosowania nieergonomicznego wymagan bhp oraz ergonomii
siedziska, za wysoko mata prawdopodobne mate/dopuszczalne przy organizacji stanowiska
umieszczonego monitora, braku choL(?ny tuk’fadu kots tno pracy z monitorami,
Przecigzenie uktadu oparcia dla nadgarstkow, -zvsvzrcl)(iiﬁigrgi\?v(; (stany b) stosowanie pracy
miesniowo-kostnego przedramion, stop kr Y ostuba bole przemiennej z pracami nie
€9 P . ) obcigzajgcymi narzad wzroku i
nadgarstka i barkéw) wykonywanymi w innych
wykonywanie czynnosci pozycjach ciata
powtarzalnych (postugiwanie sie mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne ’
klawiaturg, myszkg komputerowg)
nieergonomiczna organizacja mata prawdopodobne mate/dopuszczalne
stanowiska pracy
a) stosowanie wtasciwych metod
. . d.Iugotrw:.:ﬂe przebywanie w pozycji choroby ukfadu kostno pracy, .
Praca w wymuszonej pozycji |siedzgcej, w tym praca przy . b) szkolenia,
. . . - szkieletowego, mata prawdopodobne mate/dopuszczalne .
ciata komputerze, nieergonomiczna rzemeczenic c) ergonomiczne
organizacja stanowiska pracy P ¢ zorganizowanie stanowiska
pracy
pracujgce urzadzenia, rozmowy,
sygnaly telefonow w a) poinformowanie rodziny i
pomieszczeniach o ztych warunkach [pozastuchowe mata prawdopodobne mate/dopuszczalne znajomych o zasadach, w jakich
akustycznych, hatas pochodzacy z  |dziatanie hatasu godzinach pracownik nie jest do
zewnatrz budynku i i i i
Nadmierny hatas ] Yl (zme,cz.er'ne,' ' ich dyspozyCJl oraz o'zadanlach
rozdraznienie itp..), specjalnych wymagajgcych
wykonywana w mozliwos¢ catkowitej, czasowej izolacji (np.
pomieszczeniu, w ktorym uszkodzenia stuchu uczestnictwo w
mata prawdopodobne mate/dopuszczalne telekonferencjach)

pracujg lub przebywajg
takze inne osoby




Porazenie pradem

uszkodzona instalacja elektryczna,
uszkodzone ztgcza, niewtasciwa

poparzenia, $mier¢

$rednia

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) okresowe ogledziny
przewoddw i potgczen,
b) naprawa uszkodzonych

elektrycznym |zoliq: przewodow, tuzywanle gniazd, uszkodzonej instalacji
uszkodzonego sprzgiu uszkodzonego sprzetu
wady wzroku,
subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z praca z
komputerem
wielogodzinna intensywna praca 1. wzrokowe:
wzrokowa podczas pracy przy zamazane lub L .
) - . . . a) stosowanie oswietlenia
komputerze (niewtasciwy kat podwdjne widzenie, L
- zapewniajgcego komfort pracy
obserwacji podczas pracy z problemy z wzrokowei
wykorzystaniem podwojnych prawidfowym owel,
L o ! . . . ograniczenie ol$nienia,
monitoréw), zte oSwietlenie, odblaski | ogniskowaniem mata prawdopodobne mate/dopuszczalne b) stosowanie przerw w prac
Przecigzenie narzgdu wzroku, |na ekranie, migotanie ekranu, obrazu c) zapewnienie okularow Y
odczucie niewygody widzenia {tetnienie znakow, niewtasciwe 2. oczne: suchosc, korygujacych wzrok zgodnie z
10. [trudnosci rozrézniania ustawienie kontrastu), swedzenle, pieczenie, )
e . . - o . . S zaleceniem lekarza.
szczegotow i wykonywania Niewtasciwe oswietlenie stanowiska |zaczerwienienie,
Czynnosci pracy zmeczenie oczu
(szczegdinie ucigZliwe
dla 0sob noszgcych
soczewki kontaktowe)
3. ukfadowe. bdle i
zawroly gfowy,
zaburzenia
Zofadkowe, bdle
miesniowo-
szkielefowe
4. czynnosciowe: np.
Swiatfowstret. a) okna nalezy wyposazy¢ w
odpowiednie urzadzenia
nadmierne nastonecznienie eliminujgce nadmierne
mata prawdopodobne mate/dopuszczalne

stanowiska pracy,

operowanie promieni
stonecznych padajgcych na
stanowiska pracy




Zbyt mata, ponizej 40%, wilgotnos¢
powietrza w pomieszczeniu pracy,

zte samopoczucie,
przewlekte bdle gtowy,
podraznienia btony
Sluzowej nosa, oczu i

a) zapewnienie prawidlowej
wilgotnosci w pomieszczeniu
(optymalna wilgotnos¢ 40 -

Zle dziatajaca wentylacja gardia, stany mata mato prawdopodobne [mate/dopuszczalne 50%),
11 Choroby zwigzane z tzw. uczuleniowe skory, b) zapewni¢ temperature w
" |"chorym budynkiem" alergie, ktopoty z pomieszczeniu powyzej 18°C,
koncentracja, c) w okresie upatéw ustali¢
permanentne poczucie zasady pracy w godzinach, w
zmeczenia i otepienia, ktérych temperatura otoczenia
pogorszenie stanu jest nizsza.
zbyt niska temperatura w zdrowia
poyr;ieszczeniuppracy <18°C mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne
zbyt wysoka temperatura w
poyr;iezzczeniu p‘r)acy >28%C mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne
Urazy "mechaniczne", . . . . a) odpowiednia organizacja
L . mata powierzchnia pomieszczenia .
okaleczenia i skaleczenia przestrzeni do pracy,
. . do pracy, brak porzagdku na . . ;
12. [palcéw u rak, uderzenie, ; . |urazy ciata mata prawdopodobne mate/dopuszczalne b) utrzymanie tadu i porzadku na
. ) stanowisku pracy, elementy wystroju :
przygniecenie przez domowedo stanowisku pracy,
przedmioty 9 C) wzmozona uwaga
a) systematycznie odkurzanie
stanowiska pracy oraz
uzywanego sprzetu na tym
, uczulenia, zte stanowisku,
kurz ogolny . mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne . o
samopoczucie b) utrzymanie w czystosci
pomieszczenia pracy i
pomieszczen higieniczno-
sanitarnych
13. [Czynniki chemiczne i pyty
dym pochodzgcy z palenia wyrobow a) w czasie wykonywania pracy
tytoniowych i palenia papieroséw nie powinno sie pali¢ wyrobow
elektronicznych, srodki do s . tytoniowych i pali¢ papieroséw
. . . mozliwos¢ choréb ;
czyszczenia pomieszezen w tym uktadu oddechowego i [mata prawdopodobne mate/dopuszczalne elektronicznych,

pomieszczen higieniczno-
sanitarnych, zanieczyszczenia
powietrza wynikajgce z wadliwego
systemu wentylaciji

uczulen

b) nalezy stosowac¢ srodki
ostroznosci podczas uzywania
Srodkoéw czystosci do
utrzymania higieny




14.

Pozar

materiaty tatwopalne, urzadzenia
elektryczne, palenie tytoniu

poparzenia termiczne,
Smier¢

duze

mato prawdopodobne

$rednie/dopuszczalne

a) zachowanie szczegolnej
ostroznosci podczas uzywania
otwartego ognia,

b) bez zbednej zwioki reagowaé
na kazde uszkodzenie instalacji
elektrycznej




Zatacznik nr 2 do decyzji nr 217/2023 Rektora PW

Nazwa i adres zaktadu pracy: Politechnika Warszawska, Plac Politechniki 1, 00-661 Warszawa

KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY

Data opracowania:

marzec 2023 r.

Nr karty: D-PZ/PW/2023

Nazwa stanowiska pracy

pracownicy na stanowiskach kierowniczych -

okazjonalna

praca zdalna

Liczba os6b pracujgcych
na stanowisku

Zgodnie z rejestrem
szkolen bhp i zapoznaniem
Z oceng ryzyka

Stosowane na danym
stanowisku maszyny i
inne urzadzenia,
narzedzia i materiaty:
- telefon komorkowy,

- laptop (komputer),

- monitor ekranowy

- klawiatura, myszka
komputerowa,

- podstawka pod laptopa,
- stolik do pracy,

- krzesto do pracy przy

Wyszczegdlnienie zadan wykonywanych na stanowisku
pracy

Praca przy komputerze/laptopie i zwigzanego z nim sprzetu,
staty doptyw informac;ji i gotowos$¢ do odpowiedzi.
Zarzadzanie zespotem w pracy zdalnej okazjonalnej i
rozliczanie zadaniowe podlegtych pracownikow. Zarzgdzanie
pracg w zespole rozproszonym. Uczestniczenie w
telekonferencjach i spotkaniach za pomocg srodkéw
komunikacji elektronicznej. Dbanie o rozwéj zawodowy
pracownikdw wykonujgcych prace zdalng okazjonalng. Praca
wykonywana jest w pomieszczeniu lub jego wydzielonej
czesci, wskazanej przez pracownika i uzgodnionej z

Stosowane na
stanowisku srodki
ochrony zbiorowej i
indywidualnej:

Dokumenty odniesienia:
PN-N-18002

przepisy prawne,
instrukcje,

procedury.

komputerze pracodawcy.
Oszacowanie
— 5 — Mozliwe skutki | Ciezko$é |Prawdopodobiens ryzyka/ Dziatania
Lp. Zagrozenia Zrbédto zagrozenia - . ‘A .
zagrozenia szkod two dopuszczalnosé profilaktyczne
ryzyka
dojscia, nierdwne powierzchnie, a.) z’a.pe.wpieniet rowne!', B}
przewody elektryczne na niesliskiej pomerzchm_podiog
podtodze, pozostawione otwarte |urazy ciata Srednia mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne E)poq%oza)t-) l’;ilfpemlgrl_e n,a
szuflady, brak porzgdku, zbyt duze '92300 ubytkow po r?Z_a |
Potkniecia sie, poslizniecia, [zageszczenie mebli wyrowngme nawierzchni 9raz
1. |upadek na tym samym usuwanie rozlanych ptynéw,
. gziomie Y Y b) zachowanie szczegdinej
P ostroznosci, utrzymanie
porzadku,
zbyt mata powierzchnia . c) wtasciwe zabezpieczanie
pomieszczenia do pracy urazy ciata mata mato prawdopodobne [mate/dopuszczalne luzno zwisajacych przewodow
elektrycznych.




Obcigzenie
psychospoteczne

odpowiedzialnos¢ za
podejmowanie decyzji
wynikajacych z zajmowanego
stanowiska, praca czesto
przebiegajgca pod presjg czasu,
terminéw ktére nalezy dotrzymag,
stawiajgca duze wymagania
emocjonalne oraz staty doptyw
informacji i gotowos¢ do
odpowiedzi

poczucie izolacji spotecznej

spadek wydajnosci
pracy, zmniejszenie
satysfakcji z pracy
zaburzenia poczucia
réwnowagi cyfrowej
pomiedzy praca a
zyciem osobistym
wypalenie zawodowe,
absencja chorobowa,
konflikty i izolacja
spoteczna,

staba koncentracja,
drazliwo$é, zaburzenia
pamieci.

$rednia

prawdopodobne

$rednie/dopuszczalne

a) zapewnienie wtasciwej
atmosfery w pracy/ szkolenia
wewnatrzzaktadowe

Srednia

prawdopodobne

$rednie/dopuszczalne

a) stwarzanie mozliwosci
wymiany do$wiadczen w
wirtualnych zespotach
wykonujgcych prace zdalng w
celu przeciwdziatania poczuciu
izolacji spotecznej oraz braku
wsparcia informacyjnego i
emocjonalnego,

b) okreslanie zasad organizacji
spotkan, telekonferencji
pracownikow wykonujgcych
prace zdalng z pracownikami
pracujgcymi w siedzibie
pracodawcy w celu
przeciwdziatania wykluczeniu
c) stosowanie rozwigzan z
zakresu relaksacji — joga,
medytacja — ale takze
Swiadome ograniczanie
nowoczesnej technologii.




Obcigzenie
psychospoteczne

staba komunikacja i wspotpraca
ze wspotpracownikami,
niewystarczajgce wsparcie ze
strony przetozonego

brak réwnowagi miedzy zyciem
prywatnym a zawodowym

spadek wydajnosci
pracy, zmniejszenie
satysfakcji z pracy
zaburzenia poczucia
réwnowagi cyfrowej
pomiedzy pracg a
zyciem osobistym
wypalenie zawodowe,
absencja chorobowa,
konflikty i izolacja
spoteczna,

staba koncentracja,
drazliwos$¢, zaburzenia
pamieci.

Srednia

prawdopodobne

srednie/dopuszczalne

a) tworzenie narzedzi i zasad
umozliwiajgcych kontakty i
konsultacje pracownikow z
przetozonymi oraz
wspotpracownikami w celu
monitorowania trudnosci w
wykonaniu zadan, okreslenie
potrzeb w zakresie wsparcia
pracownika,

c) przeciwdziatanie w
pojawianiu sie takich
negatywnych zjawisk, jak
cyberbullying

Srednia

prawdopodobne

srednie/dopuszczalne

a) poinformowanie rodziny i
znajomych o zasadach, w
jakich godzinach pracownik
nie jest do ich dyspozycji oraz
0 zadaniach specjalnych
wymagajgcych catkowitej,
czasowej izolacji (np.
uczestnictwo w
telekonferencjach),

b) sprawy prywatne nalezy
realizowa¢ w planowanych
przerwach w pracy lub odtozyé
je do czasu jej zakonczenia




problemy w postugiwaniu sie
sprzetem komputerowym i
oprogramowaniem, stata
gotowos¢ do odbierania potaczen,

podwyzszone
ci$nienie krwi,

a) szkolenia,
b) wsparcie w zakresie
umiejetnosci radzenia sobie ze

ciagle uzywanie narzedzi ostabienie widzenia, srednia prawdopodobne srednie/dopuszczalne stresem
mobilnych i ekranowych przy niestrawnosc, c) zapewnienie sprawnie
Stres cyfrowy (technostres) Jed.nq(_:ze,srjym przet\_/\_/arzanlu fru§tr§c1a i zagublleme dziatajgcej obstugi IT

duzej ilosci informaciji w zyciu, ostabienie

zdolnosci do

podejmowania decyzji,

wzrost agresiji, ktopoty .
problemy ze spr;etem _ z koncentracjg i snem | . , _ a) szkolenl_a, . .
komputerowym i tgczami Srednia prawdopodobne $rednie/dopuszczalne b) zapewnienie sprawnie
internetowymi dziatajgcej obstugi IT

. I a) przestrzeganie zasad
przygotowywanie positkow, . .
. . . . . bezpiecznej pracy,
Poparzenia gotowanie, przelewanie gorgce;j urazy ciata mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne - s
‘2 b) zachowanie szczegdinej
wody, gorgcych napojow s .
ostroznos$ci, wzmozona uwaga

nieprawidtowa pozycja ciata w
czasie pracy wynikajgca m.in. z
zastosowania nieergonomicznego
siedziska, za wysoko mata prawdopodobne mate/dopuszczalne

Przecigzenie uktadu
migsniowo-kostnego

umieszczonego monitora, braku
oparcia dla nadgarstkow,
przedramion , stép

wykonywanie czynnosci
powtarzalnych (postugiwanie sie
klawiaturg, myszka komputerows)

nieergonomiczna organizacja
stanowiska pracy

choroby ukfadu kostno
- szkieletowego (stany
zwyrodnieniowe
kregostupa béle
nadgarstka i barkow)

mata

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

mata

prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) zapewnienie minimalnych
wymagan bhp oraz ergonomii
przy organizacji stanowiska
pracy z monitorami,

b) stosowanie pracy
przemiennej z pracami nie
obcigzajgcymi narzad wzroku i
wykonywanymi w innych
pozycjach ciata,




dtugotrwate przebywanie w pozycji

a) stosowanie wtasciwych
metod

. . . choroby ukfadu kostno pracy,
Praca w wymuszonej siedzgcej, w tym praca przy . .
pozycji ciata komputerze, nieergonomiczna - szkieletowego, mata prawdopodobne mate/dopuszczalne b) szkolenia,
organizacja’stanowiska pracy przemeczenie C) ergonomiczne
zorganizowanie
stanowiska pracy
pracujgce urzadzenia, rozmowy, a) poinformowanie rodziny i
sygnaty telefonéw w ozastuchowe znajomych o zasadach, w
pomieszczeniach o ztych SZia’fanie hatasu mata prawdopodobne mate/dopuszczalne jakich godzinach pracownik
warunkach akustycznych, hatas (zmeczenie nie jest do ich dyspozycji oraz
Nadmierny hatas pochodzacy z zewnatrz budynku ¢ L 0 zadaniach specjalnych
rozdraznienie itp..), maaaiacvch catkowitei
praca wykonywana w mozliwos¢ \(I:szasogwejjaiz)cl)lacji (np ’
i i 5 uszkodzenia stuchu - '
pomlgszlczt)enlu, g ktorym mata prawdopodobne mate/dopuszczalne uczestnictwo w
frli‘?ujﬁ u przs ywajg telekonferencjach),
akze inne osoby
uszkodzona instalacja 222(:?,;?3?\:;1 (;%inzgg
Porazenie pradem elektryczna, uszkodzone zigcza, poparzenia, Smier¢  |$rednia mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne b) naprawa uszkodzonych

elektrycznym

niewtasciwa izolacja przewodéw,
uzywanie uszkodzonego sprzetu

gniazd, uszkodzonej instalaciji,
uszkodzonego sprzetu




10.

Przecigzenie narzgdu
wzroku, odczucie
niewygody widzenia -
trudnosci rozrézniania
szczegotdw i wykonywania
Czynnosci

wielogodzinna intensywna praca
wzrokowa podczas pracy przy
komputerze (niewtasciwy kat
obserwacji podczas pracy z
wykorzystaniem podwaojnych
monitorow), zte oswietlenie,
odblaski na ekranie, migotanie
ekranu, tetnienie znakéw,
niewtasciwe ustawienie kontrastu),
Niewtasciwe oswietlenie
stanowiska pracy

nadmierne nastonecznienie
stanowiska pracy,

wady wzroku,
subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zZwigzane z pracg z
komputerem

1. wzrokowe:
zamazane lub
poawdjne widzenie,
problemy z
prawidfowym
ogniskowaniem
obrazu

2. oczne: suchosc,
swedzenie, pieczenie,
zaczerwienienie,
zmeczenie oczu
(szczegdlnie ucigZliwe
dla 0sob noszgcych
soczewki kontaktowe)
3. uktadowe. bdle i
zawroty gfowy,
Zaburzenia
Zoladkowe, bdle
migsniowo-
szkielefowe

4. czynnosciowe: np.
Swiatfowstret.

mata

prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) stosowanie oswietlenia
zapewniajgcego komfort pracy
wzrokowej,

ograniczenie ol$nienia,

b) stosowanie przerw w pracy
C) zapewnienie okularow
korygujgcych wzrok zgodnie z
zaleceniem lekarza.

mata

prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) okna nalezy wyposazy¢ w
odpowiednie urzadzenia
eliminujgce nadmierne
operowanie promieni
stonecznych padajgcych na
stanowiska pracy




Choroby zwigzane z tzw.

Zbyt mata, ponizej 40%,
wilgotnos¢é powietrza w
pomieszczeniu pracy, Zle
dziatajgca wentylacja

zbyt niska temperatura w

zte samopoczucie,
przewlekte bdle gtowy,
podraznienia btony
Sluzowej nosa, oczu i
gardfa, stany
uczuleniowe skory,

mata

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

mata

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) zapewnienie prawidtowe;j
wilgotnosci w pomieszczeniu
(optymalna wilgotnos¢ 40 -
50%),

b) zapewni¢ temperature w

11. . omieszczeniu pracy <18°C :
"chorym budynkiem" P pracy alergie, klopoty z pomieszczeniu powyzej 18°C,
koncentracja, C) w okresie upatéw ustali¢
permanentne zasady pracy w godzinach, w
2byt wysoka temperatura w poczucie zmeczenia i ktérych temperatura otoczenia
yewy _ 0 otepienia, pogorszenie|mata mato prawdopodobne  |mate/dopuszczalne jest nizsza.
pomieszczeniu pracy >28°C stanu zdrowia
Urazy "mechaniczne", . . . . a) odpowiednia organizacja
o . mata powierzchnia pomieszczenia .
okaleczenia i skaleczenia przestrzeni do pracy,
. . do pracy, brak porzadku na . . ;
12. |palcow u rgk, uderzenie, . urazy ciata mata prawdopodobne mate/dopuszczalne b) utrzymanie tadu i porzgdku
. . stanowisku pracy, elementy .
przygniecenie przez . na stanowisku pracy,
. wystroju domowego, .
przedmioty C) wzmozona uwaga
a) systematycznie odkurzanie
stanowiska pracy oraz
uzywanego sprzetu na tym
B} uczulenia, zte stanowisku,
kurz ogoélny ) mata mato prawdopodobne [mate/dopuszczalne . -
samopoczucie b) utrzymanie w czystosci
pomieszczenia pracy i
pomieszczen higieniczno-
sanitarnych
13. | Czynniki chemiczne i pyty )
dym pochodzacy z palenia . .
. . . . a) w czasie wykonywania
wyrobow tytoniowych i palenia . . . L
. . . pracy nie powinno sie pali¢
papieroséw elektronicznych, i . R
X . . S e . wyrobdéw tytoniowych i pali¢
srodki do czyszczenia mozliwos¢ choréb apierosow elektronicznveh
pomieszczeh w tym pomieszczen |uktadu oddechowego i[mata prawdopodobne mate/dopuszczalne pap yen,

higieniczno-sanitarnych,
zanieczyszczenia powietrza
wynikajgce z wadliwego systemu
wentylacji

uczulen

b) nalezy stosowac srodki
ostroznos$ci podczas uzywania
Srodkow czystosci do
utrzymania higieny




14.

Pozar

materiaty tatwopalne, urzagdzenia
elektryczne, palenie tytoniu

poparzenia termiczne,
Smieré

duze

mato prawdopodobne

$rednie/dopuszczalne

a) zachowanie szczegolnej
ostroznos$ci podczas uzywania
otwartego ognia,

b) bez zbednej zwtoki
reagowac na kazde
uszkodzenie instalacji
elektrycznej




Zalacznik nr 3 do decyzji nr 217/2023 Rektora PW

Nazwa i adres zaktadu pracy: Politechnika Warszawska, Plac Politechniki 1, 00-661 Warszawa

KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY

Data opracowania:

marzec 2023 r.

Nr karty: NA-PZ/PW/2023

Nazwa stanowiska pracy

pracownicy zatrudnieni przy prowadzeniu dziatalnosci
dydaktycznej i badawczo-rozwojowej - praca zdalna

okazjonalna

Liczba os6b pracujacych Zgodnie z rejestrem

na stanowisku

szkolen bhp i zapoznaniem
z oceng ryzyka
zawodowego

Stosowane na danym
stanowisku maszyny i inne
urzadzenia, narzedzia i
materiaty:

- telefon komaorkowy,

- laptop (komputer),

- monitor ekranowy

- klawiatura, myszka
komputerowa,

- podstawka pod laptopa,
- stolik do pracy,

- krzesto do pracy przy

Wyszczegdlnienie zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych. Praca przy komputerze/laptopie i

zwigzanego z nim sprzetu, staty doptyw informaciji i gotowos¢ do
odpowiedzi. Uczestniczenie w telekonferencjach i spotkaniach za
pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej. Praca wykonywana
jest w pomieszczeniu lub jego wydzielonej czesci, wskazanej przez
pracownika i uzgodnionej z pracodawca.

Stosowane na
stanowisku $rodki
ochrony zbiorowej i
indywidualnej:

Dokumenty odniesienia:

PN-N-18002
przepisy prawne
instrukcje
procedury

komputerze
Oszacowanie
- 5 - Mozliwe skutki | Ciezko$é |Prawdopodobiers ryzyka/ Dziatania
Lp. Zagrozenia Zrédto zagrozenia - . ‘A .
zagrozenia szkod two dopuszczalnosé profilaktyczne
ryzyka
dojscia, nierébwne powierzchnie, a) zapewnienie rownej,
przewody elektryczne na podfodze, niesliskiej powierzchni podtég
pozostawione otwarte szuflady, brak |urazy ciata Srednia mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne (podtoza) - uzupetnianie na
porzadku, zbyt duze zageszczenie biezgco ubytkéw podtoza i
Lo e mebli wyréwnanie nawierzchni oraz
Potkniecia sie, poslizniecia, - .
usuwanie rozlanych ptynéw,
1. |upadek na tym samym . o
P b) zachowanie szczegodinej
poziomie N .
ostroznosci, utrzymanie
porzadku,
Zbyt mata powierzchnia urazy ciata mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne c) wiasciwe zabezpieczanie

pomieszczenia do pracy

luzno zwisajgcych przewoddéw
elektrycznych.




Obcigzenie psychospoteczne

tempo pracy, praca czesto
przebiegajgca pod presja czasu,
terminéw, ktére nalezy dotrzymac,
praca stawiajgca duze wymagania

poczucie izolacji spotecznej

spadek wydajnosci
pracy, zmniejszenie
satysfakcji z pracy
zaburzenia poczucia
réwnowagi cyfrowej
pomiedzy pracg a
zyciem osobistym
wypalenie zawodowe,
absencja chorobowa,
konflikty i izolacja
spoteczna,

staba koncentracja,
drazliwo$é, zaburzenia
pamiegci.

Srednia

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) zapewnienie wtasciwe;j
atmosfery w pracy/ szkolenia
wewnatrzzaktadowe

$rednia

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) stwarzanie mozliwosci
wymiany doswiadczen w
wirtualnych zespotfach
wykonujgcych prace zdalng w
celu przeciwdziatania poczuciu
izolacji spotecznej oraz braku
wsparcia informacyjnego i
emocjonalnego,

b) okreslanie zasad organizacji
spotkan, telekonferencji
pracownikow wykonujgcych
prace zdalng z pracownikami
pracujgcymi w siedzibie
pracodawcy w celu
przeciwdziatania wykluczeniu,
c) stosowanie rozwigzan z
zakresu relaksacji — joga,
medytacja — ale takze
Swiadome ograniczanie
nowoczesnej technologii.




Obcigzenie psychospoteczne

staba komunikacja i wspotpraca ze
wspotpracownikami,
niewystarczajgce wsparcie ze strony
przetozonego

brak réwnowagi miedzy zyciem

spadek wydajnosci
pracy, zmniejszenie
satysfakcji z pracy
zaburzenia poczucia
réwnowagi cyfrowej
pomiedzy pracg a
zyciem osobistym
wypalenie zawodowe,
absencja chorobowa,
konflikty i izolacja
spoteczna,

staba koncentracja,
drazliwo$¢, zaburzenia
pamieci.

Srednia

mato prawdopodobne

mate/dopuszczalne

a) tworzenie narzedzi i zasad
umozliwiajgcych kontakty i
konsultacje pracownikéw z
przetozonymi oraz
wspotpracownikami w celu
monitorowania trudnosci w
wykonaniu zadan, okreslenie
potrzeb w zakresie wsparcia
pracownika,

b) przeciwdziatanie w
pojawianiu sie takich
negatywnych zjawisk, jak
cyberbullying

a) poinformowanie rodziny i
znajomych o zasadach, w
jakich godzinach pracownik
nie jest do ich dyspozyciji oraz
0 zadaniach specjalnych
wymagajacych catkowitej,

Srednia prawdopodobne $rednie/dopuszczalne |czasowej izolacji (np.
prywatnym a zawodowym LCzestnictwo w
telekonferencjach),
b) sprawy prywatne nalezy
realizowa¢ w planowanych
przerwach w pracy lub odtozyé
je do czasu jej zakonczenia
problemy w postugiwaniu §ie podwyzszone a) szkolenia
sprzgtem komputerowym i .. |cisnienie krwi, b) wsparcie w zakresie
oprogramowaniem, stafa gotowosc | ysjapienie widzenia, |, o umiejetnosci radzenia sobie ze
Sgy?:ab:éir;i‘zzg*zﬁigi;;igr:ei niestrawnosc, srednia prawdopodobne srednie/dopuszczalne stresem,
frustracja i zagubienie ieni i
Stres cyfrowy (technostres)  |ekranowych przy jednoczesnym |, 2yciuj os%ab?enie Z)Zizaise\glglleor;;;jpirf_l\ivnle
przetwarzaniu duzej ilosci informaciji zdolnoéci do jace] grit.
podejmowania decyzji,
wzrost agres;ji, kiopoty )
problemy ze sprzetem z koncentracja i snem a) szkolenia,
komputerowym i tgczami $rednia prawdopodobne srednie/dopuszczalne |b) zapewnienie sprawnie

internetowymi

dziatajgcej obstugi IT.




przygotowywanie positkdw,

a) przestrzeganie zasad
bezpiecznej pracy,

Poparzenia gotowanie, przelewanie gorgcej urazy ciata mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne b) zachowanie szczegdlnej
wody, goracych napojow ostroznosci, wzmozona
uwaga.
nieprawidtowa pozycja ciata w
czasie pracy wynikajgca m.in. z a) zapewnienie minimalnych
zastosowania nieergonomicznego Wymagar’] bhp oraz ergonomii
siedziska, za wysoko mata prawdopodobne mate/dopuszczalne

Przecigzenie uktadu
miesniowo-kostnego

umieszczonego monitora, braku
oparcia dla nadgarstkow,
przedramion, stép

wykonywanie czynnosci

choroby ukfadu kostno
- szkieletowego (stany
zwyrodnieniowe
kregostupa béle
nadgarstka i barkow)

przy organizacji stanowiska
pracy z monitorami,

b) stosowanie pracy
przemiennej z pracami nie
obcigzajgcymi narzad wzroku i
wykonywanymi w innych
pozycjach ciata,

powtarzalnych (postugiwanie sie mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne
klawiaturg, myszkg komputerowg)
nleergqnomlczna organizacja mata prawdopodobne mate/dopuszczalne
stanowiska pracy
a) stosowanie wtasciwych
. ) dfrugotrwg’re przebywanie w pozycji choroby uktadu kostno metod pracy,
Praca w wymuszonej pozycji |siedzacej, w tym praca przy . b) szkolenia,
. : . - szkieletowego, mata prawdopodobne mate/dopuszczalne .
ciata komputerze, nieergonomiczna - c) ergonomiczne
o . przemeczenie . . .
organizacja stanowiska pracy zorganizowanie stanowiska
pracy
racujgce urzadzenia, rozmowy, . . L
sygnajl?/ telefo?]éw W Y a) poinformowanie rodziny i
pomieszczeniach o ztych warunkach pozastuchowe mata prawdopodobne mate/dopuszczalne ,anéj‘:]my%h o zaljadach, W'k
akustycznych, hatas pochodzacy z |dziatanie hatasu Jakich godzinach pracowni
zewnatrz budynku (zmeczenie nie jest do ich dyspozyciji oraz
Nadmierny hatas S 0 zadaniach specjalnych
rozdraznienie itp..), . o
mozliwose wymagajgcych catkowitej,
wykgnywana " 4 uszkodzenia stuchu czasowej izolacji (np.
pomieszczeniu, w ktorym mata prawdopodobne mate/dopuszczalne uczestnictwo w

pracujg lub przebywajg
takze inne osoby

telekonferencjach),




Nadmierne obcigzenie

przecigzenie strun gtosowych

spowodowane prowadzeniem zajeé

uszkodzenie strun
gtosowych, ktore
moze doprowadzi¢ do
powstania choroby
zawodowej (guzki

a) Przestrzega¢ poprawnej
emisji glosem podczas swojej
pracy (stosowaé oddychanie
przepona),

b) Ograniczy¢ nadmierne
obcigzenie narzadu mowy,

9. gtosowe twarde, $rednia mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne ¢) Ograniczy¢ poziom hatasu,
aparatu mowy dydaktycznych, czestym . . ! . ;
; wtérne zmiany d) Stosowac czeste wietrzenie
podnoszeniem gtosu . . )
przerostowe fatdow pomieszczenia pracy.
gtosowych, niedowtad e) Spozywac napoje o
miesni fatdéw temperaturze pokojowe;j.
gtosowych) f) Systematycznie wykonywaé
badania profilaktyczne.
uszkodzona instalacja elektryczna, a) okresqwe_ ogledzm}/
Porazenie prgdem uszkodzone ztgcza, niewtasciwa przewodow i pofaczen,
10. pra acza, poparzenia, Smier¢  |$rednia mato prawdopodobne  |mate/dopuszczalne b) naprawa uszkodzonych

elektrycznym

izolacja przewodow, uzywanie
uszkodzonego sprzetu

gniazd, uszkodzonej instalacji,
uszkodzonego sprzetu




wielogodzinna intensywna praca
wzrokowa podczas pracy przy
komputerze (niewtasciwy kat
obserwaciji podczas pracy z
wykorzystaniem podwojnych

wady wzroku,
subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z praca z
komputerem

1. wzrokowe:

a) stosowanie o$wietlenia
zapewniajgcego komfort pracy
wzrokowej,

ograniczenie ol$nienia,

omdobr;;tglr(imr/:/;, g:(eiac;sigemtliegr:;gnie Zaolgma/?:; ':ﬁ/,‘gzem‘e mata prawdopodobne mate/dopuszczalne b) stosowgnie_ przerw w pracy
ekranu, tetnienie zn’akéw pfob/e{n z ' c) zapgwnlenle okularow .
niew%aéciwe ustawienie k;)ntrastu) n e korygujacych wzrok zgodnie 2
e NP Y. | prawidtowym zaleceniem lekarza.
Niewtasciwe oswietlenie stanowiska | ogniskowaniem
Przecigzenie narzgdu wzroku,|Pracy obrazu
odczucie niewygody widzenia 2. oczne: suchosc,
10. |- trudnosci rozrézniania swedzenie, pieczenie,
szczegotdw i wykonywania zaczerwienienie,
Czynnosci Zmeczenie oczu
(szczegdinie ucigZliwe
dla 0s6b noszacych a) okna nalezy wyposazy¢ w
soczewki kontaktowe) odpowiednie urzagdzenia
nadmlgrne nastonecznienie 3. ukladowe: bole i |mata prawdopodobne mate/dopuszczalne ellmanJacg nadmllerr)e
stanowiska pracy, zawroty glowy, operowanie promieni
Zaburzenia stonecznych padajgcych na
Zotadkowe, bole stanowiska pracy
miesniowo-
szkielefowe
4. czynnosciowe: np.
swiattowstret.
Zbyt mata, ponizej 40%, wilgotno$¢ |zte samopoczucie,
powietrza w pomieszczeniu pracy, przewlekte bole glowy, mata mato prawdopodobne  |mate/dopuszczalne a) zapewnienie prawidtowe;
zle dziatajaca wentylacja podraznienia btony wilgotnosci w pomieszczeniu
zbyt niska temperatura w sluzowej nosa, oczu | (optymalna wilgotnosc 40 -
. . 0 gardia, stany mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne 50%),
11 Choroby zwigzane z tzw. pomieszczeniu pracy <18°C uczuleniowe skory, b) zapewni¢ temperature w
" |"chorym budynkiem" alergie, kiopoty z pomieszczeniu powyzej 18°C,
koncentracjg, c) w okresie upatéw ustali¢
zbyt wysoka temperatura w permanentne zasady pracy w godzinach, w
mata mato prawdopodobne  |mate/dopuszczalne

pomieszczeniu pracy >28°C

poczucie zmeczenia i
otepienia, pogorszenie
stanu zdrowia

ktérych temperatura otoczenia
jest nizsza.




Urazy "mechaniczne”,
okaleczenia i skaleczenia

mata powierzchnia pomieszczenia
do pracy, brak porzgdku na

a) odpowiednia organizacja
przestrzeni do pracy,

12. |palcow u ragk, uderzenie, . urazy ciata mata prawdopodobne mate/dopuszczalne b) utrzymanie tadu i porzadku
. ) stanowisku pracy, elementy .
przygniecenie przez Wystroiu domowedo na stanowisku pracy,
przedmioty ystrol 9 C) wzmozona uwaga
a) systematycznie odkurzanie
stanowiska pracy oraz
uzywanego sprzetu na tym
, uczulenia, zte stanowisku,
kurz ogdlny . mata mato prawdopodobne |mate/dopuszczalne . -
samopoczucie b) utrzymanie w czystosci
pomieszczenia pracy i
pomieszczen higieniczno-
sanitarnych
13. |Czynniki chemiczne i pyty
dym pochodzacy z palenia wyrobow a) w czasie wykonywania
tytoniowych i palenia papieroséow pracy nie powinno sie pali¢
elektronlcgnych, ;rodkl d9 mozliwosé choréb wyrgbowltytonlowych i pali¢
czyszczenia pomieszczen w tym . papieroséw elektronicznych,

. . uktadu oddechowego i |mata prawdopodobne mate/dopuszczalne . ‘- .
pomieszczen higieniczno- uczulen b) nalezy stosowac srodki
sanitarnych, zanieczyszczenia ostroznosci podczas uzywania
powietrza wynikajgce z wadliwego srodkow czystosci do
systemu wentylacji utrzymania higieny

a) zachowanie szczegdlnej
ostroznosci podczas uzywania
materiaty tatwopalne, urzadzenia oparzenia termiczne otwartego ognia,
14. |Pozar y P » urzg pop " |duze mato prawdopodobne |Srednie/dopuszczalne |b) bez zbednej zwtoki

elektryczne, palenie tytoniu

Smier¢

reagowac na kazde
uszkodzenie instalaciji
elektrycznej




Zatgcznik nr 4 do decyzji nr 217/2023 Rektora PW

INFORMACJA O ZASADACH BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

I. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej okazjonalnej,
Z uwzglednieniem wymagan ergonomii
1. Strefa pracy (pokéj lub wydzielone miejsce do pracy)

1.1. W miejscu pracy zdalnej okazjonalnej zaleca si¢ wydzielenie strefy pracy.

1.2. W strefie pracy nalezy zapewni¢ komfort wolnej powierzchni podtogi niezajgtej przez
meble i urzadzenia, podtoga powinna by¢ wolna od przeszkod mogacych spowodowac
przewrdcenie si¢, zaczepienie.

1.3. Luzno zwisajace przewody elektryczne W wydzielonej strefie pracy powinny by¢
odpowiednio zabezpieczone, zeby nie stwarzaty zagrozenia wypadkowego.

1.4.Temperatura w strefie pracy nie moze by¢ nizsza niz 18°C.

1.5. W strefie pracy nalezy zapewni¢ o$wietlenie sztuczne zapewniajace komfort pracy
wzrokowej. W razie potrzeby nalezy zapewni¢ dodatkowe oswietlenia np. lampka.

1.6. Nalezy zapewni¢ dostep do o§wietlenia naturalnego.

1.7. Okna nalezy wyposazy¢ w odpowiednie urzadzenia eliminujgce nadmierne operowanie
promieni stonecznych padajacych na stanowiska pracy.

1.8.Nalezy zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna);
wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

1.9.Instalacje 1 urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaly pracownika na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne,
szkodliwe oddzialywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia
pozarowego, wybuchowego 1 nie powodowaly innych szkodliwych skutkdéw.

1.10. Nalezy zapewni¢ dostegp do pomieszczen higieniczno-sanitarnych (toaleta,
pomieszczenie do spozywania positkow).

1.11.Zaleca si¢ tak zorganizowac strefe pracy, aby jak najmniej rzeczy rozpraszalo uwage
pracownika.
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2. Organizacja stanowiska pracy z komputerami

Stanowisko pracy zdalnej okazjonalnej wykonywanej w strefie pracy powinno odpowiadac
wymogom dotyczacym wyposazenia 1 organizacji stanowiska pracy okreslonym
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148,
poz. 973).

Dotyczy

2.1.Wyposazenie stanowiska pracy
e wyposazenie podstawowe, w tym monitor ekranowy, klawiatur¢ lub inne
urzadzenia wejsSciowe, jednostke centralna;
e wyposazenie dodatkowe, w tym drukarke, skaner, mysz komputerowa;
e wyposazenie pomocnicze, w tym stot, krzesto, uchwyt na dokument, podnozek.

2.2. Wymagania dotyczace monitora

* Znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne 1 czytelne.

* Obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form
niestabilnosci.

» Jaskrawos$¢ i1 kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania
w zaleznos$ci od warunkow o§wietlenia stanowiska pracy.

* Regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co
najmniej 20° do tytu i 5° do przodu oraz obrot wokot wlasnej osi co najmnie;j
0 120°-po 60° w obu kierunkach.

» Monitor ustawiamy na wprost operatora tak, aby gorna krawedz obudowy monitora
znajdowala si¢ na poziomie wysokosci jego oczu.

» Wowczas linia obserwacji ekranu jest najkorzystniejsza ze wzgledu na napigcie
mig$ni szyjnych 1 migs$ni obracajacych gatkami ocznymi.
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W razie potrzeby wynikajacej z indywidualnych cech antropometrycznych
pracownika, powinna by¢ uzyta oddzielna podstawa monitora lub regulowany
stot.

» Ustawienie ekranu monitora wzgledem zrodet $wiatla powinno ogranicza¢
ol$nienie i odbicia $wiatla.

« Nie ustawiamy monitora na tle okna, naprzeciw okna ani na tle innych jaskrawych
obiektow.

Prawidtowo Nieprawidiowo

monitor ustawiony pod
katem 90° do osi okna

LIS LSS
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Przy rozwigzaniu naroznym prawidlowa pozycja monitora to wylgcznie ustawienie w
kierunku do frontu okiennego. Indywidualna regulacja systemow ochrony gwarantuje
pracg bez oslepiania.

DOBRIE

e Monitor powinien znajdowac si¢ pomigdzy oprawami o§wietleniowymi i sta¢ bokiem
do okien.

2.3. Wymagania dotyczace klawiatury
» Klawiatura powinna stanowi¢ osobny element wyposazenia podstawowego
stanowiska pracy.
» Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie pozycji,
ktora nie powodowataby zmegczenia migsni konczyn gornych podczas pracy.
* Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny
by¢ kontrastowe i czytelne.
+ Klawiatura powinna posiada¢ w szczegolnosci:
o mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0...15°,
o odpowiednig wysoko$¢ - przy spelnieniu warunku, aby wysokos¢ srodkowego
rzedu klawiszy alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od ptaszczyzny stotu,
nie przekraczala 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury,
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* max. 30 mm

2.4.Wymagania dotyczace biurka, stotu
* konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow
wyposazenia stanowiska pracy, w tym zrdéznicowang wysoko$¢ ustawienia
monitora ekranowego i Klawiatury,
» powierzchnia blatu stolu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasne;j,
+ ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglo$ci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu,
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* Szeroko$¢ i gtebokos¢ stolu powinna zapewniac:

@)

wystarczajacag powierzchni¢ do latwego postugiwania si¢ elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynno$ci zwigzanych z rodzajem
pracy,

ustawienie elementdw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od
pracownika, to jest w zasiggu jego konczyn goérnych, bez koniecznos$ci
przyjmowania wymuszonych pozycji.

min. 120 cm

min. 70 cm

Granica zasiegu optymalnego — 90 cm

Granica zasiegu maksymalnego — 151 cm

*  Wysoko$¢ stolu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniata:

@)

naturalne potozenie konczyn goérnych przy obsludze klawiatury,
zzachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
| przedramieniem,

odpowiednig przestrzen do umieszczenia noég pod blatem stotu.
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70-90 cm

. [l
40-50 cm obrot  90-105°
360°

2.5. Wymagania dotyczace krzesta
» dostateczna stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej

pieciopodporowa z kétkami jezdnymi,
* wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycj¢ ciala i swobode

» regulacja wysokosci siedziska w zakresie 400-500 mm, liczac od podtogi,

komfort

-19-25-»%

-40-50 cm —

<

“Zdrowe krzesto” vs “Chore krzesto”
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. regulacja wysokosci oparcia oraz regulacja pochylenia oparcia w zakresie: 5° do
przodu i 30° do tyhu,

o wyprofilowanie ptyty siedziska 1 oparcia odpowiedniego do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych,

o mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°,

o podtokietniki,

e zyskanie wlasciwej wysokosci ptyty siedziska; wysoko$¢ ta powinna by¢ indywidualnie
dopasowana, tak aby unikng¢ ucisku krawedzi przedniej ptyty siedziska na dot
podkolanowy i znajdujace si¢ tam naczynia krwionos$ne, nerwy i $ciegna.

2.6. Wymagania dotyczace myszy komputerowej

* cala dlon od kciuka po konce palcow powinna leze¢ wygodnie na myszy
komputerowej,

* cze$¢ myszki komputerowej, na ktorej lezy reka winna by¢ wypukta, a przednia czgsé
musi by¢ nizsza od tylne;j,

» osoby redagujace teksty oraz internauci powinni kupowac¢ myszki komputerowe
z rolka przewijajaca tekst,

» mysz komputerowa powinna znajdowac si¢ w poblizu klawiatury, tak aby po nig nie
siggac na dalsza odlegtos¢.
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2.7. Podnozek

Pracownicy biurowi nie zawsze wiedza, jak ulozy¢ nogi, dlatego ktada je na oparciach dolnych
fotela, zaktadaja jedng noge na druga lub wychylaja si¢ do tytu. Takie nawyki sg grozne dla
zdrowia i niezgodne z przepisami BHP.

e Podnozek:

doskonaty produkt wptywajacy na komfort w trakcie pracy dla tych osob, ktore
pracuja na siedzgco i to zardbwno w biurze, jak i w domu,

w przypadku niskich 0s6b podndzek pod biurkiem pozwala na swobodne oparcie
stop,

jest przeznaczony dla osob, ktore przejawiaja symptomy schorzen i chordb
cywilizacyjnych takich jak bole kregostupa, krzywa postawa, otylos¢ czy zylaki,
eliminuje wszystkie te problemy, poniewaz dzigki niemu mozna swobodnie oprzeé
stopy,

pozwala on tez na zmniejszenie problemow z niewlasciwym krazeniem oraz
pomaga w utrzymaniu odpowiedniego kata migdzy nachyleniem kregostupa i kolan
- nogi s3 wtedy mniej zmgczone i zminimalizowane jest ryzyko wystapienia
zylakow,

w wysokim stopniu przyczynia si¢ do poprawy komfortu pracy. Dyskomfort pracy
jest zasadniczo rozproszeniem uwagi, ktory zmniejsza zdolno$¢ pracownika do
koncentracji. Proste dodanie podndzka do biurka zmniejsza obciazenie krggostupa,
promuje lepsza postawe ciala oraz zmniejsza napigcie nog.
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2.8. Wzorcowa postawa siedzaca jest nastepujaca:

podeszwa stopy jest umieszczona na podtodze - badZ podnozku jezeli jest
wymagany,

stopa z podudziem tworzy w przyblizeniu kat prosty,

podudzie jest w przyblizeniu w pionie,

podudzie z udem tworzy w przyblizeniu kat prosty,

udo jest prawie w poziomie,

tutdw jest wyprostowany,

udo z tulowiem tworzy w przybliZzeniu kat prosty
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Monitor na wprost osoby
Regulaga kata odchylenia na nim pracujycej

i wysokosd oparda

Gomna krawedz ekranu
na wysokosa wzroku

Regulaga wysokosd

podiokietnikow

Monitor bokiem lub tylem
do zrodta swiatla

Podpora kregostupa
ledzwiowego i regulaga
wysokosa siedziska

Przedramiona na blace
lub podiokietnikach,
ktore powinny byc
przedtuzeniem blatu

Krzesio na kotkach Podnozek pod stopy

3. Organizacja stanowisk pracy z laptopami

Laptop nie moze shizy¢ jako komputer stacjonarny do pracy przez
8 godzin dziennie, poniewaz nie spetnia wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Ekran laptopa, ustawionego na biurku znajduje si¢ za nisko, co zmusza uzytkownika do
pochylania glowy, powodujacego zwigkszone napiecie migsni karku i barkow.

Dhugotrwata praca w takiej pozycji powoduje bol karku, ktory jest skutkiem wielogodzinnej
pracy przed zbyt nisko usytuowanym monitorem laptopa, wymagajacym nadmiernego
pochylania glowy i dtugotrwalego utrzymywania jej w tej pozycji.

Aby stworzy¢ idealne stanowisko pracy z laptopem wystarczy wykorzysta¢ laptop jako
jednostke centralng komputera

podczas stalej pracy czyli pracy powyzej 4 godzin na dobe nalezy korzysta¢ z dodatkowego
monitora i urzadzen peryferyjnych — klawiatury i myszy komputerowej. Mozna takze
wykorzysta¢ specjalnie dedykowane do pracy z laptopem podstawki pozwalajace na
wykorzystanie monitora laptopa, a korzysta¢ jedynie z dodatkowej klawiatury i myszy
komputeroweyj.
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Monitor powinien by¢ tak usytuowany, by jego gérna krawedz znajdowata si¢ na poziomie
0Czu operatora.

W przypadku pracy z laptopem ponizej czterech godzin na dobe, stanowiska pracy
z laptopem nie trzeba dostosowywac¢ do wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i1 Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

1.

2.

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

Przed przystapieniem do pracy powinno si¢ upewnié, ze na stanowisku pracy znajduja
si¢ wszystkie niezbgdne rzeczy, co pozwoli unikna¢ dekoncentracji.

. Istotne jest zapewnienie wyraznego przejscia z trybu ,,zycie prywatne” do trybu ,,praca”,

np. do komputera nalezy usias¢ po zrealizowaniu wszystkich porannych obowigzkow.
Pomocne jest sporzadzenie aktualnego planu pracy. W tym celu nalezy przejrzec listy
spotkan/telekonferencji i skonfrontowaé je z obowigzkami domowymi, co pozwoli
unikng¢ chaosu organizacyjnego, a takze zwigzanego z nim stresu.

O zadaniach specjalnych wymagajacych catkowitej, czasowej izolacji (np. uczestnictwo
w telekonferencjach) nalezy informowa¢ domownikéw z wyprzedzeniem.

. W miar¢ mozliwosci sprawy prywatne nalezy realizowa¢ w planowanych przerwach

w pracy lub odlozy¢ je do czasu jej zakonczenia. W godzinach pracy priorytetem
powinno by¢ wykonywanie zadan stuzbowych.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Utrzymywanie przez dlugi czas niezmiennej pozycji siedzacej wigze si¢ z obcigzeniem
uktadu mig$niowo-szkieletowego, niekorzystne jest takze dla uktadu krazenia i1 uktadu
oddechowego, a ponadto czesto powoduje przecigzenie psychiczne, stad zaleca sie:

» podczas krotkich przerw w pracy (np. raz na godzing) wstawac¢ od komputera,
oderwac na chwil¢ mysli od zadan zawodowych, wyjrze¢ przez okno, wykonaé
kilka ¢wiczen relaksacyjnych.

» zaplanowac jedng dtuzszg przerwe, np. na spokojne zjedzenie positku,

* positki nalezy spozywa¢ w innym miejscu niz wykonuje si¢ prace.
Dhugotrwatla praca przy komputerze (monitorze) jest zwigzana z ryzykiem wystgpienia
dolegliwo$ci narzadu wzroku typowych dla CVS (Computer Vision Syndrome).
Gléwnymi objawami CVS sg pojawiajace si¢ po Kilku godzinach pracy przy
komputerze: zmeczenie oczu, niewyrazne widzenie, nadwrazliwos$¢ na ostre $wiatto
I uczucie pieczenia oczu.

W celu zapobiegania lub tagodzenia objawdéw CVS nalezy robi¢ czeste, krotkie
przerwy (co najmniej dwa razy na godzing) na przeniesienie wzroku z monitora
na odlegly punkt w pokoju Iub za oknem. Pozwala to na rozluznienie mig$ni
odpowiadajacych za akomodacj¢ oraz ruchomo$¢ gatek ocznych itym samym
zapobiega przemeczeniu wzroku.

Osoby pracujace przy komputerze powinny roéwniez nauczy¢ si¢ $wiadomego
mrugania podczas pracy przy komputerze, zwlaszcza gdy pojawia si¢ uczucie
dyskomfortu.

Istotne jest rowniez zwigkszenie stopnia nawilzenia powietrza oraz cz¢ste wietrzenie
pomieszczenia, unikanie bezposrednich nawiewdéw suchego powietrza na twarz,
atakze zadbanie o ergonomi¢ stanowiska pracy, np. przez zamontowanie
Sciemniajacych rolet, ktore zmniejsza ryzyko oslepienia $wiattem slonecznym
odbitym od ekranu.

Dla kobiet w cigzy praca na stanowisku z monitorem ekranowym nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

W przypadku niedostatecznego widzenia na monitorze, na zlecenie lekarza MP nalezy
stosowac okulary korygujace wzrok.

W czasie wykonywania pracy nie wolno pali¢ wyrobow tytoniowych, w tym pali¢
nowatorskich wyrobow tytoniowych 1 papierosow elektronicznych.

Nalezy reagowa¢ na kazde zauwazone usterki zard6wno na stanowisku pracy jak
I w strefie pracy i odpowiednio je naprawiacé.

I11. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik zobowigzany jest:

wytaczy¢ 1 zabezpieczy¢ przed dostegpem osdb nieuprawnionych sprzgt stuzbowy,
W szczegdlnosci laptop stuzbowy,

w przypadku wykorzystywania dokumentacji stluzbowej, nalezy ja uporzadkowaé
I zabezpieczy¢ przed dostepem 0so6b nieuprawnionych,

wylaczy¢ spod napigcia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy
zdalnej okazjonalnej,

wykona¢ czynno$ci w celu utrzymania czystosci 1 porzadku na stanowisku pracy
i w strefie pracy.
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IV. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzkiego

1. W przypadku wystapienia zdarzenia wypadkowego

1.1.W zalezno$ci od stanu zdrowia pracownik albo osoba bedaca swiadkiem zdarzenia

powinna:

» zawiadomi¢ stuzby ratunkowe — tel. 112,

* lub skorzysta¢ z pomocy medycznej w ramach ostrego dyzuru,
* lub umowié¢ wizyte lekarska w placowce stuzby zdrowia,

w celu uzyskania pomocy medycznej.

1.2. O zaistnialym zdarzeniu pracownik informuje bezposredniego przelozonego, ktory
powiadamia pracownika stuzby bhp, w celu rozpoczecia postepowania
powypadkowego.

1.3. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej
okazjonalnej, w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w
przypadku, gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnic¢
tego terminu, i cztonkoéw zespotu powypadkowego.

1.4. Zespo6t powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku
przy pracy zdalnej okazjonalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku
nie budza jego watpliwosci.

2. W przypadku wystapienia awarii lub sytuacji niebezpiecznej w obiekcje, w ktorym
pracownik wykonuje prac¢ zdalna, nalezy:

» powiadomi¢ stuzby ratunkowe — tel. 112,

* lub wiasciciela/zarzadcg nieruchomosci, w sposob ustalony w danym obiekcie.
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PRZYKEADOWE CWICZENIA DO WYKONYWANIA PODCZAS
PRZERW W PRACY

Podczas krotkich przerw w pracy warto wykona¢ kilka prostych ¢wiczen, ktére pozwolg na
rozluznienie migs$ni oraz poprawig ruchomos¢ stawow. Przykladowe ¢wiczenia przedstawiono
ponizej. Cwiczenia nalezy wykonywa¢ w granicach swoich mozliwosci.

Cwiczenie 1

y

-

Siedzac na krzesle, oprzyj przedramiona na podtokietnikach krzesta lub na blacie stotu, tak
zeby rece wystawaly poza powierzchnig podparcia. Zegnij grzbietowo dlonie w stawie
nadgarstkowym. Opus¢ dlonie i zaci$nij mocno pigsci. Postaraj si¢ unies¢ dtonie i wyprostowac
palce. Powtorz 10 razy w 2 seriach.
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Cwiczenie 2

N [N

A

S e 2 ' ':\ m‘ m

.
N

Siedzac na krzesle, oprzyj przedramiona o blat biurka. Rozstaw palce obydwu rak najdalej jak
potrafisz. Nastgpnie zegnij wszystkie palce 1 sprobuj zacisna¢ dtonie w pigsci. Powtdrz 10 razy
w 2-3 seriach.

Cwiczenie 3

UsiagdZz na krzesle przodem do stotu. Do ¢wiczenia mozesz wykorzysta¢ wysoka szklanke.
Chwy¢ szklanke w polowie jej wysokosci 1 obracaj nadgarstek, nastgpnie postaw ja do gory
dnem. Wrd¢ do pozycji wyjéciowej i zmien reke. Powtorz 10 razy w 2 seriach.
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Cwiczenie 4

Usiadz prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szeroko$¢ bioder, plecy proste. Obie rece
poldz na udach. Postaraj si¢ delikatnie i powoli odchyli¢ glowe w prawa strong tak, zeby poczué
delikatne rozciaganie migéni szyi z lewej strony. Nie uno$ barkow. Wytrzymaj 10-30 sekund
i powoli powrd¢ do pozycji wyjsciowej. Rozcigganie wykonaj na druga strone. Powtdrz
¢wiczenie 3-5 razy na strong.

Cwiczenie 5

Usiadz prosto na krzes$le ze stopami rozstawionymi na szerokos$¢ bioder, plecy proste. Obie rece
pot6z na udach. Postaraj si¢ delikatnie 1 powoli pochyli¢ glowe w przdd tak, zeby czu¢ delikatne
rozcigganie szyi. Wytrzymaj 10-30 sekund i powoli powréé do pozycji wyjsciowej. Cwiczenie
wykonaj 3-5 razy.
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Cwiczenie 6

Usiadz prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szerokos¢ bioder, plecy proste. Powoli
1 delikatnie pochyl si¢ maksymalnie do przodu, rece opus¢ swobodnie, a glowe schowaj migdzy
nogami. Wytrzymaj w takiej pozycji 10-30 sekund i powoli powr6¢ do pozycji wyjsciowe;.
Cwiczenie powtorz 3 razy.

Cwiczenie 7

Stan prosto ze stopami rozstawionymi na szerokos$¢ bioder. Dlonie poldz na oparciu krzesta
badz blacie biurka/stotu. Wykonaj opad tutowia, lekko uginajac kolana i kierujgc posladki
w tyl. Nie zadzieraj glowy — patrz w podloge. Glowa stanowi przedtuzenie kregostupa.
Wytrzymaj w takiej pozycji 1020 sekund. Wroé do pozycji stojacej. Cwiczenie powtorz 5-10
razy.
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Cwiczenie 8

W pozycji stojacej unie$ pigty maksymalnie do gory, stajac na palcach. Wytrzymaj w takiej
pozycji 10-20 sekund. Wrdo¢ do pozycji wyjsciowej. Cwiczenie powtorz 5—10 razy. Jesli masz
problemy z rownowaga — podeprzyj si¢ rgkoma, np. o krzesto lub stot.

Cwiczenie 9

Stan prosto ze stopami rozstawionymi na szeroko$¢ bioder. Przejdz do potprzysiadu, wycofujac
biodra w tyl, a nastepnie kieruj posladki w dot. Kolana wypychaj do zewnatrz. Dotknij
siedzisko krzesta posladkami (nie siadaj!) 1 powroc¢ do pozycji stojacej. Cwiczenie wykonaj
10-20 razy.

str. 19



Cwiczenie 10

Usiadz prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szeroko$¢ bioder, plecy proste. Ugnij
prawa nogg 1 potdz kostke na lewym udzie. Prawa r¢ke oprzyj na prawym kolanie, a lewa rgke
na kostce. Delikatnie opu$¢ tutow. Wytrzymaj w takiej pozycji 5-10 sekund. Wro¢ do pozycji
wyijéciowej. Cwiczenie wykonaj 5-10 razy.

Jesli chciatbys/chciatabys zobaczy¢ wiecej przyktadow éwiczen fizycznych — wejdz na strong
internetowg CIOP-PIB (Www.ciop.pl). Znajdziesz tam m.in. film instruktazowy ,, 11 minut dla
zdrowego kregostupa, czyli jak zmniejszy¢ dolegliwosci migsniowo-szkieletowe i poprawic
zdolnos¢ do pracy”.

[lustracje wykorzystane w zataczniku pochodzg z:

e KaminskaJ., Lach P., Suminska S., Jak zadba¢ o kondycje fizyczng w pracy umystowej?
https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/file/89522/Materialy-informacyjne-1-N-02-J-
Kaminska.pdf

e Malihska M., Smirnow M. Cwiczenia fizyczne w profilaktyce dolegliwo$ci mie$niowo-
szkieletowych. CIOP-PIB, Warszawa 2014.
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Zatgcznik nr 5 do decyzji nr 217/2023 Rektora PW

Zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z realizacja pracy
w trybie pracy zdalnej okazjonalnej

. Postanowienia ogélne

1. Pracownik $wiadczacy prace w formie pracy zdalnej okazjonalnej zobowigzany jest do
przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego
prawa, w szczeg6lnosci zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119/1 z dnia 4 maja
2016 r1.), jak takze wewnetrznymi przepisami, w zakresie ochrony danych osobowych.

2. W ramach pracy zdalnej okazjonalnej pracownik przetwarza dane osobowe jedynie
w celach stuzbowych.

3. Do przetwarzania danych osobowych (w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych) pracownik wykorzystuje wylacznie stuzbowe narzgdzia pracy
np. komputer stuzbowy.

Il. Bezpieczenstwo obszaru przetwarzania

1. Pracownik jest odpowiedzialny za wlasciwe zabezpieczenie danych osobowych
przetwarzanych przez niego w trakcie pracy zdalnej okazjonalne;j.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za zapewnienie, aby osoby nieuprawnione nie mialy
dostepu do sluzbowego sprzetu pracownika (zawierajacego dane osobowe)
wykorzystywanego w miejscu pracy zdalnej okazjonalnej.

3. Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufno$ci informacji, takze podczas
wideokonferencji oraz stuzbowych rozméw telefonicznych.

4. W przypadku korzystania z urzadzen wykorzystywanych do przesylania obrazu badz
dzwigku (np. kamerka komputerowa) pracownik zobowigzany jest zapewnic, aby osoby
postronne nie zostaly uj¢te w polu dziatania kamery oraz aby nie zostaty zarejestrowane
informacje, mogace narusza¢ prywatno$¢ osob trzecich.

5. Pracownik zobowigzany jest do ochrony wyswietlanych na monitorze danych
osobowych przed wgladem os6b nieuprawnionych, w tym ochrony przed zapisem przez
monitoring.

6. Wszelkie formy pracy z danymi osobowymi znajdujagcymi si¢ na no$nikach
papierowych, zaleca si¢ przelozy¢ na dzien pracy stacjonarne;j.

I11.Bezpieczenstwo sieci

1. Pracownik jest zobowigzany do korzystania jedynie z zabezpieczonych sieci
internetowych.

2. Zabronione jest korzystanie z ogélnodostgpnych sieci Wi-Fi (np. hotelowe, w galeriach
handlowych lub w restauracjach).

3. Dostgp zdalny do zasobow Politechniki Warszawskiej powinien odbywac si¢
z wykorzystaniem rozwigzan zapewniajacych odpowiedni poziom bezpieczenstwa np.
VPN (zaakceptowanych do korzystania w PW).
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IV.Bezpieczne korzystanie z narzedzi wykorzystywanych w pracy zdalnej
okazjonalnej

Komputery i inne urzadzenia z dostepem do danych osobowych musza:

1)  by¢ zabezpieczone hastem;

2)  posiada¢ zaszyfrowane dyski;

3) posiada¢ wiaczone mechanizmy blokowania, ktore aktywujg si¢ automatycznie

po uplywie 5 min bezczynnosci.

Podczas przesytania plikoéw zawierajagcych dane osobowe nalezy korzysta¢ jedynie
Z rozwigzan udostepnionych przez pracodawce oraz zapewni¢ poufno$¢ przesytanych
danych m.in. za pomocg metod kryptograficznych.
Pracownik zobowigzany jest korzysta¢ jedynie z udostgpnionych przez pracodawce
srodkéw komunikacji elektroniczne;.
Przed rozpoczgciem korzystania z programu/platformy wykorzystywanej do pracy
zdalnej okazjonalnej pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z ogdlnymi
warunkami jej uzytkowania.
W przypadku korzystania z programow z funkcja wideokonferencji zaleca sie¢
wylaczenie opcji nagrywania i przechowywania.
Przed oddaleniem si¢ od komputera pracownik zobowigzany jest do jego zablokowania.
Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia stuzbowego komputera przenosnego
w czasie transportu, a przede wszystkim zabrania si¢ pozostawiania stuzbowego
komputera przenosnego np. w samochodzie podczas nieobecnosci pracownika.
W przypadku utraty urzadzenia lub podejrzenia pozyskania danych dostgpowych przez
osoby nieuprawnione nalezy bez zbednej zwloki zawiadomic przetozonego i1 zglosié
taki fakt do Centrum Informatyzacji PW na adres 5999@pw.edu.pl lub telefonicznie
(22) 234 59909.
W przypadku podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych nalezy bez zbedne;j
zwloki zglosi¢ ten fakt przelozonemu oraz dokona¢ zgloszenia do Dziatu
Bezpieczenstwa Informacji PW na adres mailowy: incydent.odo@pw.edu.pl.
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Zatacznik nr 6 do decyzji nr 217/2023 Rektora PW

Raport z kontroli warunkéw pracy zdalnej okazjonalnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przeprowadzonej w dniu ........c.cccoevieiiiiiiinnannen.

Za pomocg srodkéw
bezposredniego
porozumiewania sie
na odlegtos¢

Bezposrednio w miejscu
TAK/NIE* |[wykonywania pracy TAK/NIE*
zdalnej

Sposaéb przeprowadzenia kontroli:

Imie i nazwisko pracownika

Adres miejsca wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

Propozycja dziatan
zmierzajgcych do poprawy
warunkéw i srodowiska pracy

Ocena wedtug

. . Termin realizacji
Opis wymagania TAK NIE N/D <kali ocen

Stanowisko pracy

Czy stot/biurko do pracy umozliwia dogodne
1 |ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy.
Jaki jest jego stan techniczny.

Czy krzesto posiada dostateczng stabilnos¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej

2 |[pieciopodporowg z kétkami jezdnymi oraz z
regulacjami wysokosci i oparcia. Jaki jest jego stan
techniczny.

Czy monitor ustawiamy jest na wprost operatora tak,
3 |aby gérna krawedz obudowy monitora znajdowata sie
na poziomie wysokosci jego oczu

Czy laptop zaopatrzony jest w nadstawke umozliwiajg
4 |ustawienie monitora laptopa tak by jego gérna
krawedz znajdowata sie na poziomie oczu operatora

Czy stanowisko jest wyposazone w myszke
komputerowg

Czy stanowisko jest wyposazone w oddzielng
klawiature




Strefa pracy

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest
7 |wystarczajgco miejsca do pracy przy
komputerze/laptopie?

Czy przewody elektryczne rozmieszczone sg w
8 [bezpieczny sposdb, niestwarzajgcy zagrozen
wyppadkowych?

Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a
przewody odpowiednio izolowane?

Czy powierzchnia podtogi jest wolna od przeszkéd
10 |[mogacych spowodowac przewrdcenie sie,
zaczepienie?

Czy temperatura w pomieszczeniu jest odpowiednia (
>18°C)

Czy oswietlenie sztuczne zapewnia komfort
wzrokowy?

13 |Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie naturalne?

Czy okna wyposazone sg w urzgdzenia eliminujgce
14 |nadmierne operowanie promieni stonecznych
padajgcych na stanowiska pracy

Czy zapewniony jest tad i porzadek na stanowisku

15 . .
pracy i w przestrzeni pracy

Miejscowosc | data
Raport sporzgdzit(a)

SKALA OCEN: 1 - niezadowalajaca, 2 - do przyjecia, 3 - wlasciwa

Akceptacja protokotu
Imie i nazwisko pracownika

Zapoznatem(am) sie z trescig protokotu i przyjmuje do wiadomosci |TAK/NIE*

Wnosze uwagi/Nie wnosze uwag* do protokotu

L.p. Uwagi do protokotu

*Niepotrzebne skresli¢
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