ZARZADZENIE NR 34 2022/2023
z dnia 09.05.2023 r.
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie
w sprawie: Regulaminu Pracy Zdalnej w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z. teskiego w

Czestochowie.

Na podstawie: Ustawy z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z

pozn.zm.)
§1
Wprowadzam w zycie Regulamin Pracy Zdalnej w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z. teskiego

w Czestochowie wraz z zatgcznikami, ktére stanowig integralng catos¢ Regulaminu Pracy

Zdalnej.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 09.05.2023 r.

Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 27
im. Zygmunta teskiego

(-) Sylwia Szczygtowska
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr
34 2022/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 27 im. Z.
teskiego
w Czestochowie z dnia 09.05.2023r.
REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie
DEFINICJE

§1.

1. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy rozumie sie przez niego Szkote Podstawowa nr 27 im. Z. teskiego

w Czestochowie

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Szkole Podstawowej nr
27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie w oparciu o umowe o prace jesli realizacja
tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkdéw na rzecz Pracodawcy w miejscu

ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

3) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu

srodkdéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢;

4) k.p.-rozumie sie przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2022r.
poz. 1510 z pdzn. zm.)

GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA
§2

1. Praca zdalng mogg by¢ objeci pracownicy administracji.

strona 2 z 57



Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy zdalnej
przez Pracownika moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek

pracownika, ztozony w formie papierowej lub elektroniczne;j.

3. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do

zapoznania sie z niniejszymi Procedurami, na dowéd czego podpisuje o$wiadczenie,

ktorego wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3.

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy przekazywanie Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz wtasciwe organizowanie procesu pracy,

z uwzglednieniem zakresu obowigzkdw pracownika oraz obowigzujgcych norm czasu
pracy.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdaé od
pracownika informacji o jej wynikach.

Pracodawca ma obowigzek ustali¢ w przewidzianym trybie okoliczno$ci i przyczyny
wypadku oraz powotac zarzgdzeniem zespdt powypadkowy.

W przypadku swiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone

w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

1) art. 208 § 1 k.p.,
2) art. 209" k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),
3) obowigzkdéw okreslonych w art. 212 pkt 1i 4 k.p. (dotyczacych organizowania

stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkéow ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

4) art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla obiektéw i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy),
art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkdw i napojow),

5) obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia

odpowiednich urzadzen sanitarnych i dostarczania sSrodkow higieny osobistej).
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w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
84.

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig
umowy tgczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkdw.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania w dyspozycyjnosci dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkdw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej;

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy;

3) pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje
wykonywanych czynnosci, uwzgledniajgcg w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze
date i czas ich wykonywania, ktérej wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4) Przesytania ewidencji wykonywanych czynnosci na poczte email szkoty i
bezposredniego przetozonego nie rzadziej niz raz w tygodniu.

5) potwierdzania obecnosci w pracy wysytajgc informacje na adres mailowy szkoty i
bezposredniego przetozonego o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy.

6) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytacznie dla celéw stuzbowych;

7) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
Polityki Bezpieczeristwa Informacji,

3. Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z Procedurg ochrony danych osobowych w ramach
pracy zdalnej w Szkole Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie-
stanowigcg Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy Zdalnej- obowigzujgcymi u Pracodawcy i
zobowiazuje sie do ich przestrzegania (Zatgcznik nr 1 do Procedury ochrony danych

osobowych w ramach pracy zdalnej)
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4. Pracownik ma prawo do zdalnego wsparcia technicznego na sprzecie stuzbowym ze
strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione
potrzeby w tym zakresie.

5. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do
Regulaminu.

NARZEDZIA | KOSZTY PRACY
§5

1. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng materiaty i narzedzia

pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej..

2. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy
zdalnej. Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie do

bezposredniego przetozonego.

3. W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawié sie w siedzibie

Pracodawcy w terminie umoéwionym z przetozonym.

4. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Z tego tytutu Pracownikowi bedzie
przyznawany ryczatt miesieczny, ktoérego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom

ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca zdalna.

5. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia
energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Kwota miesiecznego
ryczattu jest ustalana przez Pracodawce na dany rok kalendarzowy w drodze

zarzadzenia.

6. Wysokosc¢ ryczattu dla Pracownika za dany miesigc okresla sie proporcjonalnie do liczby

przepracowanych dni pracy zdalnej do wszystkich dni roboczych w miesigcu.

7. Ryczaft wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktéry przelewane

jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy do 10 dnia nastepnego miesigca.
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8. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

9. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie poinformowac swojego przetozonego o wypadku

w pracy, jezeli stan zdrowia pracownika na to pozwala.

KONTROLE PRACY ZDALNEJ
§6

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ wykonywania pracy
zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie

bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika. Pracodawca przekazuje Pracownikowi
Informacje o kontroli co najmniej na 3 dni przed jej datg. Wykonywanie czynnosci
kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci Pracownika wykonujgcego prace zdalng
i innych oséb ani utrudniaé korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich

przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie

okre$lonym przez Pracodawce.

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
§7

1. Pracazdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego

albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotfaniu lub
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2)

w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo

mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne

do wykonywania pracy zdalnej.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,

o ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej

wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce.

W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy

zdalnej.

Wzér polecenia stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

§8

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1)

2)

pracownika - rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U.

z22020r. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej
chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka

lub w czasie porodu, réwniez po ukoriczeniu przez nie 18 roku zycia,
pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

oraz
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b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych
mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2021 .

poz. 1082), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
3) pracownicy w cigzy,
4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu

niepetnosprawnosci

- owykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na

organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia

whniosku przez Pracownika.

OKAZJONALNA PRACA Z DOMU
89
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sie przepisow art. 67°-67* oraz
art. 67> § 3 k.p.
OCHRONA INFORMACII | DANYCH OSOBOWYCH

§10

Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej okresla Zatgcznik nr 7 do

Regulaminu Pracy Zdalnej.
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Zataczniki:

1. Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Zdalnej,
Polecenie pracy zdalnej,

Ewidencja pracy zdalnej,

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej oraz lista kontrolna,
Instrukcja BHP przy pracy zdalnej

Ocena ryzyka zawodowego

N o v &~ w N

Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalne;j.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Pracy Zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z
teskiego

w Czestochowie

(komdrka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z Regulaminem Pracy Zdalnej wraz z:

1. Procedurg ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, obowigzujgcymi
u Pracodawcy

2. Informacjg o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej,

3. Instrukcjg bhp przy pracy zdalnej,

oraz Oceng ryzyka zawodowego,i zobowigzuje sie do ich przestrzegania

Po zapoznaniu sie z powyzszg dokumentacjg dotyczaca bezpieczenstwa i higieny
pracy przy wykonywaniu pracy zdalnej, oSwiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawca miejscu
wykonywania pracy,

B o ee e et e e eeeeeee e et ee e ee e e e e e e ee et et et e ee e e e e et ee e eeeens

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie zobowigzuje sie o tym niezwtocznie

poinformowaé Pracodawce.

podpis Pracownika
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Pracy Zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z
teskiego

w Czestochowie

(pieczec¢ Pracodawcy)

(komdrka organizacyjna)

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67*° § 3 kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy stan ....................

polecam Pani(-u) prace w formie zdalnej na okres od .................... (o [ TR r.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym
bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie

Pracy Zdalnej, obowigzujgcym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby

upowaznionej przez Pracodawce
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z.
teskiego

w Czestochowie

(imie i nazwisko

pracownika)

Czas

data wykonywania | opis czynnosci
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Zatqgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z
teskiego
w Czestochowie

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej i lista kontrolna

Zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

1. Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w miejscu uzgodnionym z Pracodawca powinno
odpowiada¢ wymogom dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy
okre$lonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnejz 1.12.1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. 21998 r. Nr 148, poz. 973).

2. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementdw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury. Szerokosc¢ i gtebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajgcg powierzchnie do
tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci
zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie
mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie
elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu
jego koniczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

3. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne potozenie konczyn
gornych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie
202+5092 w dét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii
poprowadzonej od jego oczu do srodka ekranu), przy czym gorna 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 stabilnos¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kotkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchéow; regulacje

wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczgc od podtogi; regulacje wysokosci
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oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 52 do przodu i 302 do tytu;
wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego kornczyn dolnych; mozliwos$¢ obrotu wokét osi pionowej o
3609; podtokietniki.
Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:
a) poziom natezenia o$wietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach,
b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych
lub pdétprzezroczystych scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich

opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

0.

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne

i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp.

Pracownik powinien zapewnic sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze 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 obejmowac co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podtogi.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaty pracownikdw na porazenie prgdem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pél elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw.

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

Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 182C (291 K).

10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.
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Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:

Po zakoniczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

poinformowac¢ pracodawce w ustalony sposdb o zakonczeniu pracy w danym dniu,
wytgczyé i zabezpieczy¢ przed dostepem osdb nieuprawnionych sprzet stuzbowy,
w szczegdlnosci laptop stuzbowy,

uporzgdkowa¢ dokumentacje stuzbowg,

wytgczyé spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzgcy do pracy

zdalne;j.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub

zdrowia ludzkiego

1.

2.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy
pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu 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 uzgodnic tego terminu,

i cztonkow zespotu powypadkowego. Zespét powypadkowy moze odstapic od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci

i przyczyny wypadku nie budzg jego watpliwosci.
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN
NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ PRZY KOMPUTERZE

/Wypetnia pracownik/

Zagrozienie Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czynniki fizyczne

Czy przewody elektryczne rozmieszczone sg w bezpieczny sposdb,

niestwarzajgcy utrudnien dla przechodzgcych oséb?

Sliska podtoga i/lub
Czy powierzchnia podfogi jest wolna od przeszkéd mogacych
przeszkody na
spowodowac przewrdcenie sie, zaczepienie?

podtodze
Czy powierzchnia podfogi jest sucha i czysta (nie stwarza zagrozenia
poslizgniecia sig)?

Zbyt mata Czy praca odbywa sie w pomieszczeniu zapewniajgcym co najmniej

2 . . . .
powierzchnia 2 m” wolnej powierzchni podtogi?
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Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

i wysokos¢

pomieszczenia

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest wystarczajgce miejsce do

pracy przy komputerze?

Czy temperatura w pomieszczeniu jest odpowiednia?

Mikroklimat
Czy wilgotnosé powietrza w pomieszczeniu jest odpowiednia?

Hatas Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia koncentracje uwagi?
Czy w pomieszczeniu jest o$wietlenie naturalne?
Czy jest mozliwos¢ regulacji oswietlenia na stanowisku pracy
(oswietlenia naturalnego i sztucznego)?

Oswietlenie

Czy jest mozliwos$¢ zapobiegania odbiciom swiatta na ekranie

monitora?

Czy jest mozliwosc¢ korzystania, w razie potrzeby, z dodatkowego

oswietlenia?

Prad elektryczny

Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a przewody odpowiednio
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Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

izolowane?

Gorgce ptyny

i powierzchnie

Czy zapewniona jest ochrona przed oparzeniami spowodowanymi

przez gorgce powierzchnie i przedmioty, goracy ttuszcz i pare?

Czy pracownik dysponuje telefonem i zapewniony jest sprzet
komputerowy (komputer, urzagdzenia peryferyjne) i oprogramowanie

pozwalajgce na wykonywanie zadan?

Problemy ze
sprzetem
Czy tacza internetowe umozliwiajg efektywng prace z zapewnieniem
komputerowym
bezpieczenstwa danych?
i tgczami
Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w przypadku problemow
technicznych?
Problemy Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy i umiejetnosci?

w postugiwaniu sie
sprzetem
komputerowym

i oprogramowaniem

Czy nie wystepujg trudnosci w obstudze komputera?

Czy pracodawca przeprowadzit szkolenie w zakresie obstugi komputera

i programow niezbednych do pracy zdalnej?
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Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czynniki uciazliwe

Obcigzenie fizyczne

o charakterze

Czy praca w pozycji siedzacej nie jest wykonywana dtuzej niz 6 godzin

dziennie?

Czy krzesto ma wystarczajaca regulacje wysokosci siedziska (zalecana

jest w zakresie co najmniej od 40 do 50 cm)?

Czy krzesto ma regulacje wysokosci oparcia umozliwiajgcg ustawienie
wypuktej czesci oparcia na wysokosci odcinka ledzwiowego

kregostupa?

Czy krzesto ma regulacje kata odchylenia oparcia od pozycji pionowej

(w zakresie od 5° do przodu do 30° do tytu)?

Czy krzesto ma ksztatt siedziska i oparcia odpowiednio wyprofilowany -
umozliwiajgcy przyjecie wygodnej pozycji ciata (nalezy zwrdci¢ uwage
na to, aby siedzisko nie powodowato ucisku w dole podkolanowym, a

plecy wygodnie opieraty sie na oparciu)?

Czy powierzchnia blatu stotu jest wystarczajgco duza do ustawienia
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Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

statycznym

sprzetu komputerowego i wykonywania pracy biurowej (zalecane

wymiary wolnej powierzchni blatu to min.: 100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajgco duzo miejsca na nogi pod stotem?

Czy jest mozliwos¢ przyjmowania wygodnej, wyprostowanej, nie

skreconej pozycji ciata podczas pracy?

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na podtokietnikach lub na

stole?

Czy jest mozliwos¢ swobodnego odsuniecia krzesta do tytu i wygodnego

siadania / wstawania od stanowiska pracy?

Czy obraz na monitorze jest czytelny — odpowiednio ustawiona jest

rozdzielczosé monitora, wielkosé czcionki, kontrast?

Czy ekran monitora znajduje sie w prawidtowe] odlegtosci od oczu

(zalecana odlegtos¢ to ok. 60 cm)?

Czy gdrna krawedz monitora znajduje sie na wysokosci oczu lub lekko
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Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Obcigzenie fizyczne
o charakterze

statycznym

ponizej?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w oddzielng klawiature (co jest
zalecane ze wzgledu na zapewnienie odpowiedniej pozycji koriczyn

gornych podczas pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci tokci (przy ramionach

swobodnie opuszczonych do dotu)?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w wygodng w uzytkowaniu

myszke komputerowg?

Czy jest zapewnione podparcie stép, gdy jest to potrzebne dla oséb

nizszego wzrostu, ktoére nie siegajg stopami do podtogi?

Czy jest mozliwos¢ zrobienia przerwy, zmiany pozycji ciata zaleznie od
potrzeby pracownika (lub mozliwos¢ pracy naprzemiennie w pozycji

siedzacej i stojacej)?

Uciazliwe czynniki psychospoteczne i organizacyjne
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Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Wydtuzony czas pracy

Czy mozliwe jest wykonanie wszystkich zadan w godzinach pracy, bez

wydtuzania czasu pracy?

Presja czasu

Czy liczba zadan do wykonania umozliwia ich realizacje bez presji

czasu?

Staba komunikacja

i wspotpraca

Czy istnieje mozliwos¢ wymiany informacji w zespotach pracownikdow?

Czy wsparcie ze strony przetozonych jest wystarczajgce?

Poczucie izolacji

spotecznej

Czy mozliwe jest podjecie dziatan w celu ograniczenia izolacji
spotfecznej

(jesli wystepuje)

Brak réwnowagi
miedzy zyciem
prywatnym

a zawodowym

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest uwzgledniana przy zlecaniu

zadan w systemie pracy zdalnej?

Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym do tego pomieszczeniu
lub wydzielonej czesci pomieszczenia (nie wykorzystywanej przez

cztonkéw rodziny)?
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Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czy harmonogram czasu pracy zostat uzgodniony z pracownikiem?

Powyzsze dane zgodne sg ze stanem faktycznym, co potwierdzam odrecznym podpisem

(data i podpis pracownika)
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Zatqcznik nr 5 do Regulaminu
Pracy Zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z
teskiego

w Czestochowie

Instrukcja BHP przy pracy zdalnej

1. Celizakres stosowania
Niniejsza instrukcja BHP dotyczy pracy zdalnej wykonywanej przez pracownikéw na
polecenie pracodawcy.

2. Zasady organizacji stanowiska pracy zdalne;j:
a) Pracownik zdalny musi zapewni¢ sobie odpowiednie warunki pracy, zapewniajgce

optymalne warunki ergonomii, w tym:

wygodne biurko i krzesto,
— odpowiednio ustawiony monitor, zapewniajgcy komfortowe warunki pracy
wzrokowej,
— odpowiednie oswietlenie,
— wtasciwa temperatura oraz wilgotnosé powietrza,
— odpowiednia akustyka.
b) Pracownik zdalny powinien rowniez zadbac o przestrzen, w ktorej wykonywana jest
praca, w tym:
— zapewnienie ciszy i spokoju w trakcie pracy,
— unikanie przeszkadzania innym osobom podczas pracy.
c) Pracownik zdalny powinien zadbac¢ o bezpieczenstwo swojego stanowiska

pracy, w tym:

— odpowiednie zabezpieczenie urzadzen przed kradziezg lub dostepem
0s6b nieupowaznionych,
— odpowiednia ochrona danych osobowych i poufnych informacji.
3. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracownik zdalny powinien zadba¢ o higiene swojego stanowiska pracy, w tym:
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a) regularne sprzatanie,
b) unikanie jedzenia i picia podczas pracy na stanowisku pracy,
c) zachowanie czystosci i higieny osobistej.
d) pracownik zdalny powinien unika¢ dtugiego siedzenia przed monitorem, nalezy
pamietac o regularnym wstawaniu, robieniu rozciggajgcych sie ¢wiczen.
4. Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej:
Po zakonczeniu pracy zdalnej, pracownik powinien zadba¢ o zabezpieczenie swojego

stanowiska pracy i urzadzen, w tym:

a) wyfaczenie komputera lub laptopa,
b) odtaczenie urzadzen od Zrodta zasilania,

c) zabezpieczenie urzadzen przed kradziezg lub dostepem przez osoby nieupowaznione.
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Zatqcznik nr 6 do Regulaminu
Pracy Zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z
teskiego

w Czestochowie

Ocena Ryzyka Zawodowego
Praca zdalna
Szkota Podstawowa nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie

Wymagania ogélne dla pomieszczenia, stanowiska pracy i pracownika

Pomieszczenie pracy

Pomieszczenia pracy, w zalezno$ci od czasu przebywania w nich pracownikéw, dzielg sie na:

- pomieszczenia przeznaczone na staty pobyt pracownikéw - w przypadku przebywania
tych samych pracownikéw w ciggu doby dtuzej niz 4 godziny,

- pomieszczenia przeznaczone na czasowy pobyt pracownikéw - w przypadku
przebywania tych samych pracownikéw w ciggu doby od 2 do 4 godzin,

- pomieszczenia nie przeznaczone na pobyt pracownikdw - w przypadku, gdy tgczny
czas przebywania tych samych pracownikéw jest krotszy niz 2 godziny w ciggu doby,
a wykonywane czynnosci majg charakter dorywczy badz tez praca polega na
krétkotrwatym przebywaniu zwigzanym z dozorem oraz konserwacjg maszyn
i urzadzen lub utrzymaniem czystosci i porzadku.

Pracownik administracyjno-biurowy pracuje w zamknietych pomieszczeniach pracy. Powinny

one odpowiadaé ponizszym warunkom:

podtoga - réwna, niesliska, niepylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami;

kubatura - minimum 13 m® wolnej objetosci pomieszczenia na jednego pracownika;
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powierzchnia robocza - minimum 2 m? wolnej powierzchni podtogi (nie zajetej przez

urzadzenia techniczne, sprzet itp.) na jednego pracownika;
oswietlenie

- naturalne, dzienne, najlepiej gérne. W przypadku oswietlenia bocznego (okna)
powinien by¢ zachowany stosunek wielkosci powierzchni okien w swietle oscieznic do
powierzchni podtogi jak 1: 8 (to znaczy 1 m? okna na 8 m? podtogi),

- oswietlenie sztuczne (elektryczne) - w zaleznosci od rodzaju pracy:

- strefy komunikacji i korytarze - 100 Ix,

- pomieszczenia sanitarne - 200 Ix,

- biura - segregowanie, kopiowanie itd. - 300 Ix,

- pisanie reczne, obstugiwanie klawiatury, czytanie, przetwarzanie danych — 500 Ix;
temperatura - pomieszczenie pracy biurowej powinno mie¢ temperature nie mniejszg niz
18°C.
wentylacja - zapewniona wymiana powietrza wynikajgca z potrzeb uzytkowych i funkcji tych

pomieszczen.

Stanowisko pracy

Przez stanowisko pracy rozumie sie przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w Srodki
i przedmioty pracy, w ktérej pracownik wykonuje prace. Stanowisko pracy powinno spetniac¢

podstawowe wymogi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Praca powinna by¢ wykonywana w przeznaczonym do tego pomieszczeniu lub jego

wydzielonej czesci (nie wykorzystywanej przez innych domownikéw).

Organizacja stanowiska pracy

Prawidfowa i racjonalna organizacja stanowiska pracy wptywa na zwiekszenie wydajnosci
przy jednoczesnym zmniejszeniu zagrozenia pracownika dzieki zastosowaniu odpowiedniej
ochrony przed czynnikami niebezpiecznymi (urazowymi), szkodliwymi i ucigzliwymi (hatas,
wibracja, zapylenie, oswietlenie, mikroklimat, duze i zbedne obcigzenie pracownika).

Stanowisko pracy, jesli istnieje taka konieczno$é, powinno by¢ zaopatrzone w
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oprzyrzgdowanie pomocnicze. Rozmieszczenie wyposazenia powinno zapewniaé bezpieczne

wykonywanie czynnosci. Na wiasciwg organizacje stanowiska pracy ma wptyw:

- prawidtowe rozmieszczenie urzagdzen na stanowisku,

- usytuowanie i sposéb rozmieszczenia pomocy naukowych w zasiegu rgk pracownika,
uwzgledniajgce kolejnos¢ stosowania,

- kolejnos¢ i metody wykonywania czynnosci,

- rytmika i czas pracy,

warunki sSrodowiska oddziatujgce na srodowisko pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy
Wyposazenie takiego stanowiska to urzadzenia biurowe, jak: laptop wraz

z oprzyrzadowaniem.

Rozmieszczenie elementow stanowiska pracy

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno uwzgledniac:

- liczbe i rozmiar sprzetu,
- charakter pracy (ciggta, dorywcza, wprowadzanie danych, edycja tekstu itp.),
- ustawienie stanowiska wzgledem oswietlenia
- ekran monitora powinien by¢ ustawiony poprzecznie wzgledem okien,
w odlegtosci okoto 1 m od nich,
- olsnienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pdtprzezroczystych
$cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu
monitora powinno zostaé ograniczone w szczegdlnosci przez stosowanie

odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach;

Uwaga: Dopuszcza sie stosowanie opraw oswietlenia miejscowego pod warunkiem,
ze bedg to oprawy nie powodujgce ols$nienia.
- dostateczng przestrzen pracy, pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich elementéw
obstugiwanych recznie w zasiegu koriczyn gérnych,
- takie usytuowanie w pomieszczeniu, aby zapewni¢ pracownikowi swobodny dostep

do tego stanowiska; odlegtosci miedzy sgsiednimi monitorami powinny wynosié
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co najmniej 0,6 m, a miedzy pracownikiem i tytem sgsiedniego monitora - co najmnie;j

0,8m,

urzadzenia pomocnicze:

- jesli przy pracy istnieje koniecznosc¢ korzystania z dokumentow, stanowisko pracy
nalezy wyposazy¢ w uchwyt na dokument posiadajgcy regulacje ustawienia
wysokosci, pochylenia oraz odlegtosci od pracownika,

- uchwyt na dokument powinien znajdowac sie przed pracownikiem miedzy
ekranem monitora a klawiaturg lub w innym miejscu - w pozycji minimalizujacej

ucigzliwe ruchy gtowy i oczu.

Siedzisko

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej
pieciopodporowa z kétkami jezdnymi,

wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchdw,
regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400-500 mm, liczgc od podtogi,

regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do
przodu i 30° do tytu, wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednio do
naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych,

mozliwos¢ obrotu wokdt osi pionowej o 360°,

podfokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne i

proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywaé w pozycji

siedzacej.

Na zyczenie pracownika, a takze gdy wysokos¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi pfaskie,

spoczynkowe ustawienie stép na podtodze - stanowisko pracy nalezy wyposazyé w

podndzek. Podndzek powinien miec kgt pochylenia w zakresie 0°-15°, a jego wysokosé

powinna by¢ dostosowana do potrzeb wynikajgcych z cech antropometrycznych pracownika.

Powierzchnia podndzka nie powinna by¢ sliska, a sam podnézek podczas jego uzywania nie

powinien przesuwac sie po podtodze.

strona 29 z 37



Stot
Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementdw wyposazenia

stanowiska pracy, w tym zrdznicowang wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego

i klawiatury.

Szerokosc¢ i gtebokos¢ stotu powinna zapewniacé:

- wystarczajgcg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia
stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy,

- ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu,

- ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika,
to jest w zasiegu jego konczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania
wymuszonych pozycji.

Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta - powinna by¢ ustalona tak, aby zapewni¢:

- naturalne potozenie konczyn gérnych zapewniajgce przy obstudze klawiatury
zachowanie co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

- odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°-50° w doét (liczac od linii
poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do
srodka ekranu), przy czym goérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowacé
sie powyzej oczu pracownika,

- odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu; powierzchnia blatu

stotu powinna by¢ matowa - najlepiej barwy jasnej.

Monitor

znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

- obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,

- regulacje jaskrawosci i kontrastu znaku na ekranie powinny umozliwiac¢ spetnienie
wymagan dotyczgcych minimalnej luminancji znaku lub tta i kontrastu znaku na
ekranie oraz dopasowanie tych parametréw do warunkéw oswietleniowych,

- regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej

20° do tytu i 5° do przodu oraz obrdt wokot wtasnej osi o co najmniej 120° - po 60° w

obu kierunkach,
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- ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwg antyrefleksyjng lub wyposazony
w odpowiedni filtr,

- w razie potrzeby wynikajacej z indywidualnych cech pracownika powinna byé uzyta
oddzielna podstawa monitora lub regulowany stot,

- odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm.

Klawiatura

- klawiatura powinna stanowic¢ osobny element sprzetu komputerowego,

- konstrukcja klawiatury powinna umozliwiaé uzytkownikowi przyjecie takiej pozycji,
aby nie powodowata zmeczenia miesni koriczyn gérnych podczas pracy. Klawiatura
powinna posiada¢ w szczegdlnosci:

- mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15°,

- odpowiednig wysokos¢ - przy spetnieniu warunku, aby wysokos¢ srodkowego
rzedu klawiszy alfanumerycznych z literami A, S, liczac od ptaszczyzny stotu, nie
przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury,

- powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢

kontrastowe i czytelne.

Telefon

Nie stanowi zagrozenia pod warunkiem prawidtowej, zgodnej z dokumentacjg, eksploatacji.

Instalacja i urzadzenia elektryczne

Instalacja elektryczna powinna by¢ sprawna. Powinny by¢ okresowo (nie rzadziej niz co 5 lat)
przeprowadzane pomiary ochrony przeciwporazeniowej instalacji elektrycznej przez

uprawnionych elektrykéw.

Przygotowanie zawodowe pracownika

instruktaz ogdélny w zakresie bhp,

instruktaz stanowiskowy,

szkolenia okresowe bhp,

wstepne badanie lekarskie,

okresowe badanie lekarskie.
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IDENTYFIKACJA ZAGROZEN NA WYZEJ WYMIENIONYM STANOWISKU PRACY:

Omowienie wszystkich istotnych na danym stanowisku zagrozen zawodowych:

- wypadki,
- awarie.
Ponizej oméwiono podstawowe zagrozenia na stanowisku pracy zdalnej pracownika

administracyjno-biurowego:

zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi,
- zagrozenia elementami ostrymi i wystajacymi,
- zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem sie ludzi,
- zagrozenie porazeniem pradem elektrycznym,
- zagrozenie poparzeniem,

- zagrozenie pozarem lub/i wybuchem.

- hatas,

- mikroklimat,

- oSwietlenie,

- migotanie obrazu na ekranie,

- brak ostrosci i rozmycie koloréw,

- wymuszona pozycja przy pracy,

- nieergonomiczne stanowisko pracy,

- stres psychologiczny.

Wymagania stawiane stanowisku pracy i wyposazeniu oraz zasady bezpieczenstwa i

higieny pracy

Ogdlne warunki bezpieczenstwa

- uzywac tylko sprawnych urzgdzen stosownie do wykonywanych prac,

- nie uzywac srodkdéw czyszczacych, myjacych niewiadomego pochodzenia; stosowac
sie do zalecen producenta srodkow myjacych i czyszczacych,

- wszystkie urzadzenia i materiaty pomocnicze powinny miec swoje state miejsce

przechowywania (wieszaki, pétki, szuflady stotu lub wiszgce szafki),
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- w trakcie pracy nalezy uzywac tylko tych urzadzen, narzedzi i materiatéw
pomocniczych, ktére sg potrzebne pracownikowi do wykonywania danej pracy,
- po zakonczonej pracy narzedzia i materiaty powinny byé odtozone na state miejsca i

zabezpieczone przed dostepem oséb nieupowaznionych.

Podstawowe zasady pracy przy komputerze

codziennie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym znajduje sie komputer,

- w zaleznosci od potrzeb czysci¢ ekran monitora ptynem elektrostatycznym
(nie rzadziej niz raz w tygodniu),

- faczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub

- co najmniej 5-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy

przy obstudze monitora ekranowego.

UWAGA: Kobiety w cigzy mogg pracowac przy monitorach ekranowych 8 godzin, przy czym
czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekraczaé¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-

minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Zasady bezpiecznej pracy przy urzadzeniach elektrycznych (w tym narzedzi o napedzie

elektrycznym)

nalezy zapoznac sie z fabryczng instrukcjg obstugi urzadzen o napedzie elektrycznym,

- nalezy przestrzegac podstawowych zasad ochrony przeciwporazeniowej,

- prace zwigzane z podfgczeniem, badaniem, konserwacjg i naprawa urzadzen
elektrycznych mogg by¢ wykonywane tylko przez osoby uprawnione (posiadajgce
wymagania kwalifikacyjne typu ,,E” - jezeli pracodawca uzna to za konieczne),

- nie wolno udostepnia¢ odbiornikéw elektrycznych osobom nieznajgcym zasad ich
uzytkowania i instrukcji obstugi,

- w miejscach krancowego zagrozenia dopuszczenie do pracy powinno odbywac sie

przy udziale elektryka, ktory sprawdzi skutecznos¢ ochrony przeciwporazeniowe;j,
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- kazdorazowo przed przystgpieniem do pracy nalezy sprawdzi¢ optycznie stan
obudowy izolacyjnej urzadzen, przewodow i wtyczek (w przypadkach uszkodzenia
oddad je do naprawy),

- po zakonczeniu prac wytgczy¢ odbiorniki elektryczne i zgodnie z instrukcja

zabezpieczy(¢ je przed ponownym wigczeniem przez osoby nieupowaznione.

ZABRANIA SIE:

- eksploatowania urzadzen, instalacji i sieci elektroenergetycznych bez oston, ochron i
innych zabezpieczen przewidzianych dla tych urzadzen,

- zdejmowania oston z czesci ruchomych urzgdzen oraz instalacji w czasie ich ruchu,

- wykonywania jakichkolwiek prac konserwacyjno-remontowych maszyn, urzadzen
i odbiornikéw elektrycznych,

- podtgczenia odbiornikéw do sieci w inny sposdb niz za pomocg wtyczek stanowigcych
fabryczne wyposazenie odbiornikéw,

- wykonywania przedtuzen inaczej niz za pomocg fabrycznie wykonanych przedtuzaczy,

- postepowania w sposéb niezgodny z obowigzujgcymi przepisami, szczegdétowymi

instrukcjami i poleceniami nadzoru podczas uzytkowania energii elektryczne;j.
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I. Karta pomiaru oceny ryzyka zawodowego.

Wymagania ogélne Wynik
Przed dopuszczeniem do pracy — minimum 3
Instruktaz ogdlny Tak
godziny
Przed dopuszczeniem do pracy — minimum 2
Instruktaz godziny (obowigzuje w przypadku, gdy )
Ta
stanowiskowy pracodawca uzna, Zze na stanowisku wystepuja
Szkolenia z zakresu duze zagrozenia)
bhp
Do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy lub przed
Pierwsze szkolenie
rozpoczeciem pracy w przypadku, gdy wystepujg | Tak
okresowe
duze zagrozenia
Szkolenie
Co 6 lat — minimum 8 godzin Tak
okresowe
Profilaktyczne Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy Tak
badania lekarskie Okresowe Przed dopuszczeniem do pracy Tak
Podtoga Réwna, niesliska, niepylaca Tak
Oswietlenie Gorne przy pomocy $wietlikéw lub boczne 1 m?
Tak
naturalne okna na 8 m? podtogi
W zaleznosci od rodzaju pracy: strefy komunikacji
Stanowisko pracy i korytarze — 100 Ix, pomieszczenia sanitarne —
Oswietlenie
200 Ix, biura —segregowanie, kopiowanie itd. — Tak
sztuczne
300 Ix, pisanie reczne, obstugiwanie klawiatury,
czytanie, przetwarzanie danych —500 Ix
Wentylacja Zapewniona wymiana powietrza wynikajaca z Tak
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Wymagania ogélne Wynik
naturalna potrzeb uzytkowych i funkcji tych pomieszczen.
(grawitacyjna)
Temperatura Nie mniej niz 18°C Tak
Minimum 2 m? wolnej powierzchni podtogi nie
Powierzchnia Tak

zajetej przez urzadzenia na jednego pracownika
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Il. Zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy:

Kate-
Zrodto zagrozenia Zagrozenie Srodki ochrony Ocena
goria
Stosowane sprawne ochrony przeciwporazeniowe 2
Niestosowanie lub niesprawnosé ochron ‘
4
przeciwporazeniowych
Prawidtowe wytgczniki, potgczenia 2
Instalacja Porazenie prgdem 2
Uszkodzony osprzet elektryczny 4

elektryczna

elektrycznym

Stosowanie sprawnych, nieuszkodzonych przedtuzaczy

2
i gniazd wtykowych zgodnie z przeznaczeniem
2
Stosowanie niesprawnych, uszkodzonych przedtuzaczy
i gniazd wtykowych niezgodnie z przeznaczeniem
Brak przeszkdd na drogach komunikacyjnych,
2
przejsciach itp.
Drogi
Upadek, X X .
komunikacyjne Przeszkody na drogach komunikacyjnych (niezakryte 2
uderzenie . :
i ewakuacyjne otwory, uszkodzona wyktadzina, niezachowane A
szerokosci, przewody elektryczne, nieodpowiednie
obuwie)
tad i porzadek na stanowisku pracy, zgodnie
2
Uderzenie, z zasadami ergonomii 2
Stanowisko pracy |skaleczenie
Stanowisko pracy niezorganizowane, batagan 3
upadek
Sprawny sprzet biurowy (biurko, krzesto itp.) 2 2

strona 37 z 37




; ; Kate-
Zrodto zagrozenia Zagrozenie Srodki ochrony Ocena
goria
Niesprawny, uszkodzony sprzet biurowy (biurko,
3
krzesto itp.)
Wysokos¢ stotu dostosowana do wzrostu pracownika |1
Wysokos$¢ stotu niedostosowana do wzrostu 1
3
pracownika
; Bole szyi, karku Prawidtowo wyregulowane siedzisko 1
Stanowisko pracy yreg
i barkéw 1
Nieprawidtowo wyregulowane siedzisko 3
Monitor ustawiony na wprost uzytkownika 1
1
Monitor ustawiony na ukos od uzytkownika 3
Siedzisko z odpowiednio wyprofilowanymi
2
podtokietnikami 2
Siedzisko bez podtokietnikéw 3
) Bdle nadgarstka
Stanowisko pracy : - - TR
i przedramion Klawiatura umieszczona w sposéb umozliwiajacy 5
oparcie nadgarstkéw na powierzchni stotu
2
Klawiatura za blisko uzytkownika, brak podparcia
3
nadgarstkéw
Prawidtowe oswietlenie 2
2
Oswietlenie zbyt silne lub zbyt stabe 3
Stanowisko pracy Wzrok (béle oczu Prawidtowy kontrast obrazu na monitorze 2
2
fzawienie) Nieodpowiedni kontrast obrazu na monitorze 3
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Kate-

klasach

przygniecenie

cztowieka

Zrédto zagrozenia [Zagrozenie Srodki ochrony Ocena
goria
Prawidtowe usytuowanie monitora wzgledem okien
2
i lamp
2
Ustawienie monitora na tle okna lub tak, aby swiatto
3
padato bezposrednio na monitor
Dostosowanie jaskrawosci kolorow (znaki, tto)
2
do potrzeb pracownika
Stanowisko pracy Wzrok (bdle oczu, 2
tzawienie) Niedostosowanie jaskrawosci koloréw (znaki, tto) do
3
potrzeb pracownika — zbyt jaskrawe kolory
Prawidtowe oswietlenie stanowiska pracy 2
Stanowisko pracy [Bdle gtowy 2
Nieprawidtowe oswietlenie, odblaski 3
Podraznienie Prawidtowa wilgotnos¢ powietrza w pomieszczeniu 2
Stanowisko pracy btony $luzowej, Zbyt mata, ponizej 40%, wilgotnos¢ powietrza ‘
. 3
alergie W pomieszczeniu
Obcigzenie Prawidtowe obcigzenie obowigzkami 2
Stanowisko pracy [psychofizyczne, 2
stres Nadmiar obowigzkéw 3
Mozliwos¢ Zabezpieczenie regatéw, szaf przed przewrdceniem 2
Regaty, szafy
przewrdcenia
w salach,
_ regatu szafy, 2
pracowniach, Regaty, szafy niestabilne 4
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Kate-

Gorgce ptyny,

Zrédto zagrozenia [Zagrozenie Srodki ochrony Ocena
goria
tad i porzadek w miejscu pracy, wtasciwa organizacja
. 2
Upadek w wyniku .
Ztamanie lub pracy, suche podtogi
potkniecia,
zwichniecie . — P
potlizgniecia sie Brak fadu i porzadku w miejscu pracy, wynikajgcy 2
konczyn, . L N . .
na stanowisku ‘ z niewtasciwej organizacji pracy i pozostawionych 5
pracy skaleczenie przypadkowo przedmiotéw uzywanych w pracy,
Swiezo umyta posadzka
Czeste Scieranie powierzchni, naprawa powierzchni 2
Upadek w wyniku ftamania koficzyn, Nieréwnosci, $liska powierzchnia, potkniecie, 3 ‘
skrecenia stawow, | .. . . . .
rb3nicy pozioméw poslizgniecie sie i upadek
(schody) ogodlne obrazenia
schody - - p
ciata | glowy Trzymanie sie poreczy przy korzystaniu ze schodéw 2
2
Nietrzymanie sie poreczy przy korzystaniu ze schodéw |3
Ztamania konczyn, [Zachowanie ostroznosci, koncentracja 2
Upadek natym  [skrecenia stawow,
samym poziomie log6lne obrazenia Nieréwnosci, $liska powierzchnia, niezachowanie 5
ciata ostroznosci, niedostateczna koncentracja
Dostateczna koncentracja, zapewnienie ciszy w trakcie
2
pracy
2
! BSle glowy, Niedostateczna koncentracja, rozdraznienie, brak 3
Hatas . L .
rozdraznienie dostatecznej jakosci wykonywanej pracy
Poziom hatasu w pomieszczeniu nie przekracza 55dB |2
2
Poziom hatasu w pomieszczeniu przekracza 55dB 3
Poparzenie Niewykonywanie prac obok goracych urzadzen 2 2

strona 40 z 37




Kate-

Zrédto zagrozenia [Zagrozenie Srodki ochrony Ocena
goria
powierzchnie Wykonywanie prac obok gorgcych urzadzen 3
Naczynia, w ktdrych przenoszone sg gorgce ptyny nie
2
posiadajg uszkodzen 2
Korzystanie z uszkodzonych naczyn 4
Obciazenie Stosowanie przemiennego systemu pracy, przerw
2
fizyczne o Ble plecow W pracy przy monitorze ekranowym
2
charakterze i glowy Niestosowanie przemiennego systemu pracy, brak
3
statycznym przerw w pracy przy monitorze ekranowym
Zmeczenie Dobra organizacja pracy 2
' 2
rozdraznienie Zta organizacja pracy 3
Wydtuzony czas Liczba zadan d K : Sliwia ich realizaci
Stres, nerwice, iczba zadan do wykonania umozliwia ich realizacje 5
bracy choroby uktadu bez presji czasu
2
pokarmowego, Zbyt duza liczba zadan do wykonania uniemozliwia ich
L 3
bezsennos¢ realizacje bez presji czasu
Stres, nerwice, Konsultowanie trudnych zadan pomiedzy
2
Staba komunikacjaichoroby uktadu  wspétpracownikami
2
i wspotpraca pokarmowego,
bezsennodd Brak wspodtpracy i konsultacji 3
Stres, nerwice, Dbanie o wtasciwy relaks po pracy 2
Poczucie izolacji choroby uktadu
2
spotecznej pokarmowego, Brak dbatosci o wtasciwy relaks po pracy 3
bezsennos¢
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Kate-

Zrédto zagrozenia [Zagrozenie Srodki ochrony Ocena
goria
Brak rownowagi [Stres, nerwice, Budowanie zdrowej atmosfery pracy, przerwy w pracy,
miedzy zyciem choroby uktadu  [zdrowy tryb zycia
2

prywatnym, a

zawodowym bezsennos¢

pokarmowego,

Zta atmosfera w pracy, niehigieniczny tryb zycia 3

Ill. Oszacowanie poziomu ryzyka zawodowego

Oszacowanie ryzyka

zawodowego

Dopuszczalnosé

ryzyka

Niezbedne dziatania

5 Bardzo duze ryzyko

niedopuszczalne

(nieakceptowalne)

Praca nie moze by¢ rozpoczeta ani kontynuowana do
czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego

do poziomu dopuszczalnego.

4 Duze ryzyko

niedopuszczalne

(nieakceptowalne)

Jezeli ryzyko jest zwigzane z pracg juz wykonywang
dziatania w celu jego zmniejszenia trzeba podjgc
natychmiast. Planowana praca nie moze byc¢
rozpoczeta do czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego

do poziomu dopuszczalnego.

3 Srednie ryzyko

dopuszczalne

(akceptowalne)

Zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan,

ktérych celem jest zmniejszenie ryzyka zawodowego.

2 Mate ryzyko

dopuszczalne

(akceptowalne)

Zaleca sie rozwazenie mozliwosci dalszego
zmniejszania poziomu ryzyka zawodowego
lub zapewnienia, ze ryzyko zawodowe pozostaje

najwyzej na tym samym poziomie.

Oszacowano ryzyko na analizowanym stanowisku: mate ryzyko — dopuszczalne

(akceptowalne).
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Systematyczne szkolenia pracownikéw, profilaktyka zdrowotna, wtasciwa organizacja pracy i
staty nadzér nad warunkami pracy, pozwolg na utrzymanie ryzyka zawodowego na

0szacowanym poziomie.

Zaleca sie okresowo dokonywac¢ przegladu przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego
w celu stwierdzenia czy jej wyniki nadal sg aktualne, czy uwzglednia nowo powstajgce
zagrozenia i czy w swietle postepu nauki i techniki mozna ryzyko zminimalizowac¢

lub skutecznie ograniczyc.

Przegladu oceny ryzyka zawodowego nalezy dokonaé réwniez w nastepujacych sytuacjach:

- kazdorazowo po zaistnieniu zdarzenia wypadkowego,

- przy wprowadzaniu zmian organizacyjnych na stanowiskach pracy,

- po zmianie obowigzujgcych wymagan, odnoszacych sie do ocenianych stanowisk,

- po stwierdzeniu, ze stosowane srodki sg nieskuteczne.
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Zatqcznik nr 1 do Analizy Ryzyka

Zawodowego

imie i nazwisko Pracownika

Oswiadczenie pracownika

dotyczace zapoznania z oceng ryzyka zawodowego

przy wykonywaniu pracy zdalnej

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z oceng ryzyka zawodowego przy wykonywaniu pracy

zdalne;j.

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy,

T

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie zobowigzuje sie o tym niezwtocznie

poinformowaé Pracodawce.

Potwierdzam, ze W dniU......cccecevvvevvcrereieieiieiienne zostatem poinformowany przez

pracodawce o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przeze mnie praca przy

wykonywaniu pracy zdalne;.

Pracodawca poinformowat mnie o sposobach zapobiegania zagrozeniom wystepujagcym na

stanowisku pracy.

data, miejsce i podpis Pracownika
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Zatqcznik nr 7 do Regulaminu
Pracy Zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Z
teskiego

w Czestochowie

Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej

w Szkole Podstawowej nr 27 im. Zygmunta teskiego w Czestochowie

§ 1. Zakres i cel procedury

1. Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, zwana dalej Proceduryg,

okresla zasady postepowania z danymi osobowymi, zasady ich zabezpieczenia i ochrony

podczas wykonywania pracy zdalne;j.

2. Obowigzek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika wykonujgcego prace

zdalng bez wzgledu na tryb jej uruchomienia.

§ 2. Wyjasnienie poje¢

1. Definicje:

1)

2)

3)
4)

Pracodawca, administrator danych — pracodawca pracownika wykonujgcego prace
zdalna.

Dane osobowe — dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1) RODO, czyli wszelkie
informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej,
czyli takiej osobie, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé,

w szczegoblnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bgdz kilka
szczegdlnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.
10D — Inspektor Ochrony Danych, powotywany przez Administratora.
Przetwarzanie — operacja lub zestaw operacji okreslonych w art. 4 pkt 2) RODO,

takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie,
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adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
w szczegdlnosci, w odniesieniu do niniejszej Procedury: rejestrowanie,
przechowywanie, udostepnianie.

5) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.
UE. L. Nr119,s. 1ze zm.).

6) Sprzet stuzbowy — wszystkie urzgdzenia stuzgce do wykonywania obowigzkow
pracowniczych, w tym laptopy przenosne, pendrive, dyski zewnetrzne, telefony

komérkowe przekazane pracownikowi przez pracodawce.

§ 3. Dokumentacja ochrony danych osobowych

1. Dokumentacje ochrony danych osobowych u pracodawcy stanowig:
1) Polityka Bezpieczenstwa Informac;ji;
2) Instrukcja Kancelaryjna;
3) Instrukcja sktadnicy Akt;
4) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;
5) niniejsza Procedura.
2. Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad okreslonych w dokumentac;ji
wymienionej w ust. 1.
3. W przypadku watpliwosci co do dopuszczalnego postepowania z danymi osobowymi,
pracownik, po sprawdzeniu, czy dokumentacja ochrony danych osobowych nie reguluje
takiego obszaru, kontaktuje sie z wyznaczong u pracodawcy osobg odpowiedzialng za

nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych lub IOD.

§ 3. Szkolenia
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1. Pracownik uczestniczy we wszystkich szkoleniach i instruktazach dotyczgcych ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informaciji.

2. Udziat pracownika w wyzej wskazanych formach doksztatcania ma charakter
obowigzkowy.

3. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik ma obowigzek wzigé¢ udziat w szkoleniu
z Procedury ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej, obowigzujacej u
Pracodawcy co potwierdza pracodawcy pisemnie lub w formie elektroniczne;.

4. Szkolenie jest prowadzone w formie elektronicznej lub stacjonarnej i konczy sie testem.

Pozytywne zaliczenie testu umozliwia dopuszczenie pracownika do pracy zdalne;j.

§ 4. Dostep do danych osobowych i praca z danymi osobowymi

1. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy zdalnej weryfikuje pracownika
sprawdzajac jego gotowos$¢ do Swiadczenia pracy zdalnej w zakresie ochrony danych
osobowych oraz ocenia czy pracownik jest w stanie spetni¢ warunki wykonywania pracy
zdalnej.

2. Formularz samooceny pracownika odnosnie spetnienia warunkdw wykonywania pracy
zdalnej (warunki lokalowe i techniczne) stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

3. Test sprawdzajqcy gotowosc¢ pracownika do swiadczenia pracy zdalnej w zakresie
ochrony danych osobowych stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng, uzyskuje dostep do danych osobowych, ktérych
przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania obowigzkéw pracowniczych w zwigzku z
nadanym upowaznieniem do przetwarzania danych osobowych.

5. Niejest dopuszczalne wykorzystywanie danych osobowych przetwarzanych w ramach
pracy zdalnej w innym celu niz wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

6. Pracownik utrzymuje w tajemnicy otrzymane od pracodawcy dane dostepowe, w tym
loginy i hasta oraz zabezpiecza je przed dostepem osdb nieuprawnionych, w tym
domownikdw. Szczegdtowe zasady dotyczgce zmiany hasta, jego budowy
i przechowywania pracodawca okredlit w Polityce Bezpieczeristwa Informacji.

7. Pracownik jest zobowigzany tylko do pracy w systemach informatycznych okreslonych w
Upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych. Nie jest dopuszczalne

udostepnianie konta, loginu, hasta osobom nieuprawnionym, w tym innym
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10.

pracownikom lub domownikom, ani tez korzystanie z konta, loginu, hasta innego

pracownika.

Dostep do danych osobowych odbywa sie w sposéb zdalny i nastepuje poprzez:

1) dostep do skrzynki pocztowe] pracownika w domenie pracodawcy;

2) dostep do systemu informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe zgodnego z
zakresem upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

3) dostep do okreslonych zasobéw w infrastrukturze pracodawcy przy uzyciu
szyfrowanego potgczenia zdalnego (np. VPN).

Komunikacja stuzbowa odbywa sie w sposdb zapewniajacy bezpieczernstwo informacji

i danych osobowych, wytgcznie poprzez wskazane przez pracodawce narzedzia

i potaczenia. Jezeli pracownik przesyta zatgczniki zawierajgce dane osobowe muszg byé

one zaszyfrowane odpowiednim programem (np. 7zip). Hasto do zaszyfrowanych plikéw

nalezy przekazaé innym kanatem komunikacji np.: telefonicznie. Nie nalezy przesytac

plikdw z danymi osobowymi (np. w celu pracy z danymi osobowymi), jezeli mozliwy jest

dostep do danych w systemie informatycznym.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, takich jak

kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, srodki komunikacji gdzie osoby postronne

mogtyby ustyszec fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznac sie z fragmentami

wykonywanej pracy.

§ 5. Praca z danymi w obiegu elektronicznym

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na sprzecie stuzbowym jest mozliwe tylko
za zgoda i zgodnie z wytycznymi pracodawcy.

Na sprzecie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne nielegalne oprogramowanie.
Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem oséb
trzecich, a w szczegdlnosci domownikdéw.

Pracownik nie moze przechowywac¢ zadnych danych ani informacji na innych nosnikach

niz udostepnione mu przez Pracodawce.
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10.

11.

12.

13.

14.

Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu lub prywatnych kont pocztowych do
przetwarzania danych osobowych. Sprawy stuzbowe mogga by¢ wykonywane tylko i
wytgcznie przy uzyciu sprzetu stuzbowego.

Pracownik nie moze przechowywac na sprzecie stuzbowym plikéw niezwigzanych z
wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw, ktére nie posiadaja
stosownej licencji.

Pracownik odpowiada za ochrone powierzonego mu sprzetu stuzbowego i nie moze
korzystac z nich w miejscach publicznych.

Sprzet stuzbowy wykorzystywany do pracy zdalnej powinien posiada¢ hasto dostepowe,
oraz by¢ dodatkowo zaszyfrowany. Przez szyfrowanie nalezy rozumie¢ mechanizmy
kryptograficzne oferowane przez wspétczesne sieciowe systemy operacyjne, np.: dla
systemu WINDOWS - BITLCOKER.

Sprzet stuzbowy powinien posiadac¢ niezbedne aktualizacje systemu operacyjnego,
oprogramowania oraz systemu antywirusowego.

Pracownik nie moze faczy¢ sie z stuzbowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego
sprzetu niz sprzet stuzbowy. taczac sie z zasobami sieciowymi Pracodawcy Pracownik
jest zobowigzany korzystaé z bezpiecznego potgczenia za pomocg sieci VPN.

Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przeglagdarke
internetowa.

Przy wysytaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnic sie
co do poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatow.

Pracownik nie moze przesytaé tresci podejrzanych, naruszajgcych prawa wtasnosci
intelektualnej, zabronionych prawnie.

W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualno$ci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie sie z pracodawcg lub innym wskazanym

pracownikiem.

§ 6. Praca z dokumentami papierowymi

Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone

do niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie z
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dokumentacji papierowej zawierajgcej dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko w
wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca na dokumentacji w formie
elektronicznej.

2. W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedzibg
Pracodawcy w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazyé wykonanie kopii dokumentacji, na
ktorej Pracownik bedzie pracowat. Kopie dokumentéw z danymi osobowymi podlegajg
takiej samej ochronie jak oryginaty.

3. Drukowanie dokumentéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego
minimum. W przypadku dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy w miare
mozliwosci dokonaé¢ anonimizacji danych.

4, Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej teczce i
w taki sposdb, aby byty niewidocznie dla osdb trzecich.

5. Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej - dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane w
zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do nich
0soOb nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikow.

6. Po wykorzystaniu oryginatéw dokumentéw powinny one zostac niezwtocznie zwrdcone.

7. Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zosta¢ w catosci zniszczone przez
Pracownika w siedzibie zaktadu pracy.

8. Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegac zasady czystego

biurka.

§ 7. Przechowywanie danych osobowych i nosnikéw

1. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie danych osobowych oraz sprzetu
stuzbowego stuzgcego do ich przetwarzania.

2. Sprzet stuzbowy oraz dokumentacja zawierajgca dane osobowe nie powinna by¢
pozostawiana bez nadzoru. Po zakonczeniu pracy nosniki i dokumentacja powinny by¢
schowane w miejscu zabezpieczonym przed osobami nieuprawnionymi (np. w szafce,

szufladzie).

§ 8. Transport sprzetu i nosnikdw danych
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1. Pracownik odpowiada za bezpieczeAstwo powierzonego mu sprzetu, nosnikdéw
i dokumentacji podczas ich transportu. W szczegdlnosci nie jest dozwolone
pozostawianie ich bez nadzoru (np. w srodku transportu —samochodzie, komunikacji
publicznej).

2. Przewozenie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe powinno odbywac sie w sposob
zabezpieczajacy jg przed dostepem osdéb nieuprawnionych. W tym celu pracownik
umieszcza dokumentacje w teczce lub skoroszycie uniemozliwiajgcym zapoznanie sie

z trescig danych osobowych, a nastepnie w plecaku lub torbie.

§ 9. Zgtaszanie incydentow

1. Instrukcja reagowania na incydenty majgce wptyw na bezpieczeristwo danych
przetwarzanych w Biurze Finanséw Oswiaty zostata okreslona w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji.

2. Pracownik zgtasza wszelkie incydenty bezpieczeristwa i ochrony danych osobowych, a
takze podejrzenia ich wystgpienia oraz wszelkie nieprawidtowosci w zakresie ochrony
danych osobowych, do pracodawcy, a nastepnie pracodawca powiadamia |OD.

3. W przypadku zauwazania nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemow
informatycznych pracownik podejmuje mozliwe dziatania zabezpieczajgce jednoczesnie

z powiadomieniem wtasciwych osob, zgodnie z pkt 2.

§ 10. Obowiazki pracownika

1. Pracownik zobowigzany jest do dbatosci o bezpieczenstwo danych osobowych
przetwarzanych w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych. W tym celu,
pracownik zobowigzany jest:

1) dbac o bezpieczenstwo danych, ich poufnosé oraz integralnos¢. Na pracowniku cigzy
obowigzek dbatosci o dobro zaktadu pracy w przypadku postepowania z danymi
osobowymi w trakcie pracy zdalnej.

2) natychmiastowo powiadomi¢ pracodawce lub wskazanego pracownika o
jakimkolwiek incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, zaréwno w formie

elektronicznej, jak i papierowej, jak réwniez o kradziezy lub zaginieciu powierzonego
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mu sprzetu lub innych sytuacjach majgcych wpltyw na bezpieczeAstwo danych
osobowych.

3) zapoznac sie z Procedurqg ochrony danych osobowych w warunkach pracy zdalnej
obowigzujgcymi u Pracodawcy i zobowigzuje sie do jej przestrzegania. Pracownik
sktada o$wiadczanie w formie papierowej lub elektronicznej do pracodawcy przed
przystgpieniem do pracy zdalnej. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do
Porozumienia.

§ 11. Kontrole Pracy Zdalnej

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym Procedury.

2. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w
przestrzeganiu przepiséw, w tym Procedury, zobowigzuje Pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie

okreslonym przez Pracodawce.

§ 12. Informacje o przetwarzaniu danych pracownika

Klauzula informacyjna dla pracownika wykonujgcego prace zdalng stanowi Zatacznik nr 1 do

Procedury.
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Zatqcznik nr 1 do Procedury
ochrony danych osobowych w
ramach pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej nr 27 im. Z. teskiego

w Czestochowie

Klauzula informacyjna dla pracownika wykonujacego prace zdalna

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 27 im. Z. teskiego.

Z administratorem danych mozna skontaktowac sie poprzez:

a. adres do korespondenciji: ul. Rozdolna 5, 42-202 Czestochowa
b. numer telefonu: 34 361 71 39

c. adres e-mail: sp27@edukacja.czestochowa.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem poczty

elektronicznej: iod.bfo@edukacja.czestochowa.pl lub telefonicznie pod numerem 34 370

63 14.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w zwigzku
z przepisami Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i regulaminami
wykonawczymi w celu wypetnienia obowigzku administratora w zakresie realizacji praw
i obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z Kodeksu pracy, w tym w zakresie umozliwienia
pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, jej ewidencji i kontroli. W przypadku
wykonywania pracy zdalnej na podstawie wniosku pracownika posiadajgcego orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci albo
pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym posiadajgcym takie orzeczenie, dane
osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO.
Po zakonczeniu realizacji ponizszych celéw dane osobowe bedga przetwarzane w celu

archiwizacji.

4. Podane przez Panig/Pana dane osobowe bed3 udostepniane wytgcznie podmiotom

uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedg
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udostepnione na podstawie uméw zawartych przez administratora podmiotom
umozliwiajgcym dziatalno$¢ administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, poczty
elektronicznej, systemoéw kadrowych, platform i programéw wykorzystywanych podczas
pracy zdalnej).
. Dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania stosunku pracy i niezbedne;j
archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do umozliwienia
wykonywania pracy zdalnej. Niepodanie danych osobowych oznacza brak mozliwosci
wykonywania pracy zdalnej.
Na zasadach okreslonych przepisami RODO przystuguje Panstwu prawo zgdania od
Administratora:

dostepu do swoich danych;

a
b. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

o

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d. usuniecia danych osobowych;
€. whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).
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Zatqcznik nr 2 do Procedury
ochrony danych osobowych w
ramach pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej nr 27 im. Z. teskiego

w Czestochowie

FORMULARZ SAMOOCENY PRACOWNIKA ODNOSNIE SPELNIENIA WARUNKOW

WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ (WARUNKI LOKALOWE | TECHNICZNE)

I. Ocena warunkéw lokalowych

Oswiadczenie pracownika

1.1. Czy praca zdalna bedzie wykonywana w
pomieszczeniu zamykanym, uzytkowanym tylko
przez pracownika, zabezpieczonym przed

dostepem o0séb trzecich?

1.2. Jezeli odpowiedz na 1.1. jest negatywna,
czy praca zdalna bedzie wykonywana w
pomieszczeniu, w ktérym dostep domownikéw

moze by¢ ograniczony w czasie pracy?

1.3. Czy w czasie wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika w tym samym pomieszczeniu
przebywajg inne osoby pracujace zdalnie lub

uczace sie zdalnie?

1.4. Czy pomieszczenie, w ktérym ma by¢
wykonywana praca zdalna, wyposazone jest w
szafy/szafki/szuflady, w ktérych moze by¢
bezpiecznie przechowywana dokumentacja

zwigzana z wykonywang pracg zdalng?

Podpis pracownika

Podpis i piecze¢ pracodawcy
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Zatqcznik nr 3 do Procedury
ochrony danych osobowych w
ramach pracy zdalnej w Szkole
Podstawowej nr 27 im. Z. teskiego

w Czestochowie

TEST SPRAWDZAJACY GOTOWOSC PRACOWNIKA DO SWIADCZENIA PRACY ZDALNEJ W
ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Obszar oceniany Weryfikacja

1.Czy pracownik odbyt wstepne ogdlne
szkolenie z zasad ochrony danych

osobowych?

1.1. Jezeli odpowiedz na pytanie 1. jest
negatywna, prosze wskazac sposob i

termin przeszkolenia

2.Czy pracownik odbyt instruktaz z
Procedury ochrony danych osobowych w
ramach pracy zdalnej w Biurze Finansow

Oswiaty?

2.1. Jezeli odpowiedz na pytanie 2. jest
negatywna, prosze wskazaé sposdb i

termin przeszkolenia

3. Czy pracownik potwierdzit w formie
pisemnej lub elektronicznej zapoznanie
sie z w/w procedurami i zobowigzat sie do

ich przestrzegania?
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Obszar oceniany Weryfikacja

4.Czy pracownik otrzymat informacje o
danych kontaktowych Inspektora Ochrony

Danych?

5.Czy pracownik poznat sciezke zgtaszania
incydentow, do ktdérych doszto podczas

wykonywania przez niego pracy zdalnej?

6.Czy pracownik poznat zasady
zabezpieczenia przed atakami typu

ransomware, phishing i podobnymi?

7.Czy pracownik zna sposdb obstugi
komunikatorow, systemow, aplikacji
stuzgcych do wzajemnej komunikacji i

udostepniania danych osobowych?

8.1. Jezeli odpowiedz na pytanie 8. jest
negatywna, prosze wskazac sposéb i

termin przeszkolenia

9. Czy pracownik oswiadczyt, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne

umozliwiajace mu wykonywanie pracy

zdalnej?

Wynik oceny: Gotowos¢ do $wiadczenia pracy zdalnej/Gotowos¢
po realizacji punktow:.....

Zalecenia:

Podpis i piecze¢ pracodawcy
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