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Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu lub innym miejscu wskazanym przez pracownika powinno odpowiada¢ wymogom dotyczacym
wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w Rozporzadzeniu 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. 973).

1. UWAGI OGOLNE

1. Wykonywanie pracy w sposob zdalny moze nastgpi¢: okazjonalnie, na polecenie pracodawcy, na wniosek pracownika (praca zdalna
zwykfa), na podstawie indywidualnego porozumienia z pracownikiem.

2. Warunkiem dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest ztozenie dokumentéw i oSwiadczen, o ktdrych mowa § 3 ust. 6
Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w SGGW oraz uzyskanie zgody Rektora lub osoby przez niego upowaznionej.

3. Wszelkie dokumenty i owiadczenia pracownika dotyczace dopuszczenia do wykonywania pracy zdalnej moga by¢ sktadane w formie
papierowej, elektronicznej lub za posrednictwem systemu EZD.

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

5. Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajgce wykonywanie pracy zdalne;.

6. Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotno$¢ wzgledna
powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

7. Temperatura w pomieszczeniu pracy nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).

8. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.

2. ZASADY | SPOSOBY WLASCIWEJ ORGANIZACJI STANOWISKA PRACY ZDALNEJ ORAZ BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. W przypadku wykonywania pracy zdalnej przy pomocy laptopa urzadzeniami wspomagajacymi, niezbednymi do wykonywania pracy sq
monitor, mysz i klawiatura.

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym zréznicowana wysoko$¢
ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szeroko$¢ i gltebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do tatwego
postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynno$ci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury
z zachowaniem odlegto$ci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementéw wyposazenia
w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego kofAczyn gérnych, bez konieczno$ci przyjmowania wymuszonych
pozycji.

3. Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne potozenie koriczyn goérnych przy obstudze klawiatury,
z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie
20°+50° w dét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym
gérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod
blatem stotu.

4. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniegj
pieciopodporowg, z kdtkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska zapewniajace wygodng pozycje ciata i swobode ruchéw, regulacje
wysoko$ci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podiogi, regulacje wysoko$ci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia
w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu, wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i
odcinka udowego koficzyn dolnych; mozliwo$¢ obrotu wokét osi pionowej 0360°; podtokietniki.

5. Uzytkowanie sprzetu powinno nastepowa¢ zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowanie instrukcji obstugi dla poszczegélnych urzadzen.

Ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.
7.  Stosowanie okularéw korekcyjnych badz soczewek podczas pracy przy monitorze ekranowym zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki
badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.
8.  Zapewnienie droznosci ciagéw komunikacyjnych:
— zabezpieczy¢ przewody, dywany, wyktadziny, tak by nie odstawaty od podtoza,
— usungg¢ z drog komunikacyjnych zabawki, buty i inne przedmioty.

9. Zachowanie ostroznoSci przy uzywaniu urzadzen elektrycznych. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny byly tak wykonane
i eksploatowane, aby nie narazaly pracownika na porazenie pradem elektrycznym przepiecia atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie
pdl elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkow.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowo$ci badz awarii urzadzenia odtaczenie go od zrodta pradu i zapewnienie usunigcia
nieprawidtowosci.

11. Zapewnienie wtasciwego o$wietlenia miejsca pracy zdalnej.

12.  Oddzielenie miejsca spozywania positkow od miejsca pracy zdalnej oraz zachowanie ostrozno$ci w czasie spozywania goracych potraw
i napojow.

13. Utrzymanie stanowiska pracy w czystosci i porzadku.
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3. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY ZDALNEJ

1. Ustalenie miejsca wykonywania pracy, tak by stanowisko pracy zdalnej byto dobrze o$wietlone, z wystarczajacq iloscig miejsca do
ustawienia urzadzen elektronicznych i materiatdw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejsca do wykonywania
innych czynno$ci zwigzanych z pracg zdalna.

2. Zapewnienie wlasciwej przestrzeni, tak by stanowisko pracy pracownika obejmowato co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni podtogi.

3. Dostosowanie wysokos$ci siedziska do indywidualnych potrzeb, tak by zapewni¢ ergonomiczng pozycije ciata, ktéra powinna zapobiegaé
nadmiernemu narazeniu na przecigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegoing uwage nalezy zwréci¢ na
prawidiowe: podparcie kregostupa, utozenie nog oraz podparcie rak i dtoni podczas pracy.

4.  Sprawdzenie wizualnie stanu technicznego gniazda elektrycznego, do ktérego zostanie podtaczony sprzet elektroniczny oraz przewodow
zasilajacych. Gniazdo elektryczne nie powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, przewody niepopekane,
wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowaé sie w takiej odlegtosci, zeby podigczone przewody elektryczne nie byly naprezone i
nie lezaty w ciggu komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potknigcia sie o nie podczas przemieszczania sie.

5. Jezeli zachodzi taka potrzeba, wywietrzenie pomieszczenia pracy zdalnej oraz zapewnienie odpowiedniego o$wietlenia, w tym
odpowiednio ustawiony monitor ekranowy wzgledem zrodta Swiatta, celem unikniecia efektu odbicia czy ol$nienia wskutek bezpo$rednie;
ekspozycji wzroku na Swiatto.

6. Zabezpieczenie dokumentdw i komputera przed dostepem do nich 0séb nieuprawnionych.

7. Przygotowanie urzadzenia do pracy zgodnie instrukcjg obstugi.

4. CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
1. Organizowanie pracy w sposéb urozmaicony, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje ciata.
2. Pamietanie o zachowaniu 5-minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym.
3. Zapewnienie poufno$¢ przetwarzanych informacii.
4.  Informowanie pracodawcy o kazdorazowym opuszczeniu miejsca pracy zdalne;.

5. CZYNNOSCI ZABRONIONE W CZASIE PRACY ZDALNEJ

Praca na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.

Praca na urzadzeniach pozbawionych obudow i oston bezpieczenstwa.

Czyszczenie urzadzen bez odtaczenia od sieci elektrycznej.

Spozywanie positkow podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

Palenie tytoniu i spozywanie alkoholu podczas pracy zdalne;j.

Wykonywanie samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, przewoddw i instalacii.
Obstuga urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.

Wykonywanie codziennych czynno$ci domowych, tj. gotowanie, sprzatanie, prasowanie itp.
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6. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Poinformowanie pracodawcy, w ustalony sposéb, o zakorczeniu pracy w danym dniu.
2. Wylgczenie i zabezpieczenie przed dostepem o0séb nieuprawnionych sprzetu stuzbowego, w szczegélnoSci laptopa, dyskéw
zewnetrznych.
3. Uporzadkowanie dokumentacji stuzbowe;.
4. Wylgczenie spod napiecia elektrycznego wszelkiego sprzetu elektronicznego stuzacego do pracy zdalne;.

7. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA
1. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwo$ci, co do stanu bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwac prace
i skontaktowac si¢ z bezposrednim przetozonym.
2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie zgtosi¢ przez poszkodowanego lub czlonka
jego rodziny do bezpo$redniego przetozonego pracownika.
3. W razie zauwazenia pozaru podjaé prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowaC otoczenie, staz pozarng i przetozonych,
a w przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac sie do wskazéwek prowadzacego akcje ratownicza.

8. UWAGI KONCOWE
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajq bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.
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