Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora

RODN ,,WOM” w Czestochowie

Nr. D.021.2.2025.AZ z dnia 5 lutego 2025 r.

w sprawie pracy zdalnej okazjonalnej
wykonywanej przez pracownikéw Regionalnego
Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM”

w Czestochowie

Zasady pracy zdalnej okazjonalnej

W Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie moze by¢ wykonywana
praca  zdalna okazjonalna na  warunkach  okreslonych ~w niniejszych  zasadach.

§ 1. Definicje

llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) pracy zdalnej okazjonalnej — oznacza to prace poza statym miejscem pracy wykonywanej
na wniosek pracownika w tgcznym wymiarze w roku kalendarzowym nie wiekszym niz 24 dni,

2) pracodawcy — oznacza to Regionalny Os$rodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Czestochowie,

3) pracowniku — oznacza to pracownikow zatrudnionych w osrodku na stanowiskach
pedagogicznych oraz administracyjno-biurowych,

4) osrodku — oznacza to Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycielki ,WOM”
w Czestochowie, w sktad ktérego wchodzg: Placdwka Doskonalenia Nauczycieli oraz
Publiczna Biblioteka Pedagogiczna Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Czestochowie,

5) miejscu pracy zdalnej — oznacza to miejsce wskazane przez pracownika (ktérym moze by¢
adres jego zamieszkania) kazdorazowo uzgodnione z pracodawcy, stuzgce do wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej,

6) Srodkach bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ — oznacza to komputer
stacjonarny lub przenosny (laptop), tablet, telefon,

7) narzedziach pracy zdalnej — oznacza to materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne nalezgce do pracownika niezbedne do wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;j.

§ 2. Postanowienia ogodlne

1. Pracownik sktada wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w formie papierowej
lub elektronicznej (wzér wniosku - zatgcznik nr 1) najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien,
w ktérym pracownik zamierza rozpocza¢ wykonywanie pracy.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng
okazjonalng na wniosek ztozony w tym samym dniu, na ktéry przypada jej rozpoczecie.

3. We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce $wiadczenia pracy zdalnej, ktérego
nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.

4. Miejsce pracy zdalnej okazjonalnej musi by¢ zlokalizowane na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

5. Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej nastepuje w obowigzujgcym pracownika systemie
pracy, zgodnie z regulaminem pracy.



6. Pracodawca moze wniosek uwzgledni¢ lub odrzuci¢ bez podawania powodu. Wniosek nie jest
wigzacy dla dyrektora.

7. Wymiar 24 dni pracy zdalnej okazjonalnej w roku kalendarzowym przystuguje pracownikowi
bez wzgledu na jego wymiar czasu pracy (caty etat lub jego czesc) i liczbe rozktadowych
godzin pracy w dniu wykonywania okazjonalnej pracy zdalne;j.

8. Pracownik moze wystepowac o pojedyncze dni, po kilka dni tgcznie lub o cato$¢ jednoczesnie.

9. Niewykorzystana liczba dni pracy zdalnej okazjonalnej w danym roku nie przechodzi
na kolejny rok.

10. W zakresie nieokre$lonym w zasadach stosuje sie art. 6733 Kodeksu pracy.

§ 3. Grupy pracownikow
Prace zdalng okazjonalng mogg wykonywaé:

1) nauczyciele-konsultanci,

2) nauczyciele-doradcy metodyczni,

3) nauczyciele-bibliotekarze,

4) pracownicy administracyjno-biurowi, ktérych zakresy czynnosci w petni pozwalaja
na realizacje zadan w formie elektronicznej.

§ 4. Narzedzia pracy zdalnej

1. Pracownik, wykonuje prace zdalng na prywatnym sprzecie komputerowym, smartfonie,
tablecie.

2. W wyjatkowych sytuacjach i w miare dostepnosci pracownik moze zwrécic sie do pracodawcy
o wypozyczenie komputera / laptopa stuzbowego.

3. Pracodawca uzgadnia z pracownikiem zasady wykorzystywania narzedzi pracy zdalnej
nalezagcych do pracownika lub pracodawcy, w celu spetnienia wymagan w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w art. 215 — 219 Kodeksu pracy.

4. Pracownik wykorzystujgcy do zadan stuzbowych wifasny sprzet zobowigzany jest
do stosowania zasad bezpieczeistwa w obszarze przetwarzania danych osobowych oraz
danych stanowigcych tajemnice osrodka zgodnie z obowigzujacg w RODN ,WOM”
w Czestochowie Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych i Instrukcjg Zarzadzania
Systemem Informatycznym.

5. Pracownik pracujacy zdalnie zobowigzany jest do zastosowania odpowiednich zabezpieczen
chronigcych zasoby przed oprogramowaniem ztosliwym.

§ 5. Porozumiewanie sie pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng okazjonalna.
Potwierdzanie obecnosci na stanowisku pracy

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca porozumiewajg sie w formie elektronicznej
(e-mail) lub telefoniczne;j.

2. Osobag odpowiedzialng za wspétprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie jest
bezposredni przetozony pracownika.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ w kazdym dniu wykonywania pracy zdalnej obecnos¢
na stanowisku pracy poprzez kontakt telefoniczny (SMS lub rozmowe telefoniczng) lub
wiadomos¢ e-mail, w chwili jej rozpoczecia i jej zakonczenia.

§ 6. Prawa i obowigzki pracownika wykonujacego prace zdalng okazjonalng

1. Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng , wymieniony w & 3 niniejszych zasad
jest zobowigzany do zapoznania sie i do przestrzegania:

1) Instrukcji bhp w zakresie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej (zatgcznik nr 2).
2) Zasad ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej okazjonalnej (zatgcznik nr 3).



3) Oceny ryzyka zawodowego w trybie praca zdalna okazjonalna (zatgcznik nr 4).
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany do ztozenia przed wykonywaniem pracy
zdalnej okazjonalnej oswiadczenia (wzdr o$wiadczenia - zatgcznik nr 3 do instrukcji) w formie
papierowe] lub elektronicznej, zapoznania sie z przygotowang przez pracodawce oceng
ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajacg zasady bhp oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng jest obowigzany do ztozenia przed
wykonywaniem pracy zdalnej oswiadczenia o zapoznaniu sie z zasadami ochrony danych
osobowych (wzér oswiadczenia — zatgcznik nr 1 do zasad ochrony danych osobowych).
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy ft3czacej
go z pracodawcy oraz zakresem obowigzkéw.

Pracownik korzystajagcy ze zdalnego dostepu do systemédw osrodka ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania.

Pracownicy wykonujacy prace zdalng okazjonalng zobowigzani sg biezagco dokumentowac
wykonane zadania okreslone we wniosku o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej i czas
ich realizacji w sposdb ustalony z bezposrednim przetozonym.

§ 7. Prawa i obowiazki pracodawcy

1.

Pracodawca ma prawo przeprowadzac¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej
przez pracownika, kontrole przestrzegania wymagan w zakresie BHP oraz ochrony danych
osobowych.

Kontrole przeprowadzane bedg przez bezposrednich przetozonych, stuzbe BHP i 10D
w porozumieniu z pracownikiem w miejscu pracy zdalnej okazjonalnej w godzinach pracy
pracownika i w jego obecnosci. Powyisze kontrole mogg by¢ przeprowadzane przez
pracodawce w formie elektronicznej.

Termin kontroli pracodawca wustala z pracownikiem najpdzniej dzien przed jej
przeprowadzeniem.

Jezeli w trakcie kontroli zostang stwierdzone uchybienia pracownik zostanie zobowigzany
do ich usuniecia w okreslonym terminie.

Pracodawca uprawniony jest rowniez do cofniecia zgody na wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalnej przez pracownika co oznacza rozpoczecie przez niego pracy w okreslonym
terminie w dotychczasowym miejscu pracy.

Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektéw budowlanych w ktdrych jest
wykonywana praca zdalna okazjonalna oraz pomieszczen i urzadzen higieniczno-sanitarnych.
Pracodawca nie pokrywa pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng okazjonalng kosztéw
energii elektrycznej i niezbednych ustug telekomunikacyjnych ani tez ekwiwalentu
pienieznego w przypadku wykorzystania przez pracownika w okresie pracy zdalnej
materiatdw i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania tej
pracy niezapewnionych przez pracodawce. Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng
okazjonalng nie przystuguje rdwniez ryczatt.

§ 8. Postanowienia koncowe

1.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w kazdym roku
kalendarzowym pracownik zapoznaje sie z trescig niniejszych zasad co potwierdza pisemnym
lub elektronicznym os$wiadczeniem i zobowigzuje sie do ich przestrzegania (w tresci
zatacznika nr 1).



2. Zasady pracy zdalnej okazjonalnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie wymagajg
uzgodnienia z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi t.j. Miedzyzaktadowa Organizacjg
Zwigzkowa nr 1 NSZZ ,Solidarnos¢” przy RODN ,,WOM” w Czestochowie i Zarzgdem Oddziatu
ZNP, Ogniskiem przy RODN ,,WOM” w Czestochowie.

3. Dokumenty dotyczgce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej bedg przechowywane
w aktach osobowych pracownika w oparciu o rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki
Spotecznej z 6 marca 2023 r. (Dz. U z 2023 r., poz. 471), zmieniajace rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U z 2018 r, poz. 2369).

Zatwierdzita
Aneta Zurek
Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie

Czestochowa, 05.02.2025r.

Zataczniki do zasad pracy zdalnej okazjonalnej (dostepne na portalu wewnetrznym):

Zatacznik nr 1 - Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;.

Zatacznik nr 2 - Instrukcja okreslajgca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej,
zatgcznik nr 1 do Instrukcji — Lista kontrolna — Ergonomia pracy na stanowisku pracy zdalnej,
zatqcznik nr 2 do Instrukcji - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z instrukcjg,
zatgcznik nr 3 do Instrukcji - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka
zawodowego oraz posiadaniu warunkoéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy
zdalnej okazjonalnej.

Zatacznik nr 3 - Zasady ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej okazjonalnej wraz z klauzulg
informacyjna dla pracownika wykonujgcego prace zdalna.
zatgcznik nr 1 do zasad — Oswiadczenie.

Zatacznik nr 4 - Ocena ryzyka w zakresie prac administracyjno-biurowych w trybie ,praca zdalna
okazjonalna” Metoda wg. normy 18002 .



Zatacznik Nr 1
do Zasad pracy zdalnej okazjonalnej

....................... (AU
(miejscowos¢, data)

(komérka organizacyjna)
Dyrektor
Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 673 Kodeksu pracy, wnosze o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalnej w dniu/dniach* .................... r.do e, r., taczna liczba dni .........

Przedmiotem pracy zdalnej bedg nastepujgce czynnosci:

Praca bedzie swiadczona przy wykorzystaniu mojego prywatnego komputera / laptopa*, komputera
pracodawcy / laptopa pracodawcy* w moim miejscu zamieszkania /w innym miejscu* t.j.
................................................................................................................................................ pod adresem

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z zasadami pracy zdalnej okazjonalnej wykonywanej przez
pracownikéw Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie poza
miejscem statej pracy i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

................. | O
(czytelny podpis pracownika)
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

............... [y ereererenneeseensesneeseeesas
(data, podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2
do Zasad pracy zdalnej okazjonalnej

Instrukcja okreslajgca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

Zawartosc instrukcji bhp — praca zdalna okazjonalna

Organizacja stanowiska pracy zdalnej okazjonalnej z uwzglednieniem ergonomii.
Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;j.
Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych.

vk wnN e

Kontrole pracy zdalnej okazjonalnej w zakresie warunkéw pracy, BHP na stanowisku.

Organizacja stanowiska pracy zdalnej okazjonalnej z uwzglednieniem ergonomii.

Przed rozpoczeciem pracy w trybie zdalnym, pracownik ma obowigzek sprawdzi¢ czy jego stanowisko

pracy odpowiada warunkom bezpieczedstwa, w tym przede wszystkim czy jest zgodne
z wymaganiami ergonomii.

Aby dokonac takiej oceny nalezy postuzyc sie listg kontrolng stanowigca zatacznik nr 1 do instrukgji.

W przypadku pojawienia sie jednej lub kilku odpowiedzi ,,NIE” — nalezy skonsultowa¢ liste kontrolng
ze swoim przetozonym.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

Pracujgc zdalnie, pracownik moze by¢ narazony na zagrozenia zawodowe wystepujgce
w procesie pracy. Pracownik ma obowigzek znac te zagrozenia i stosowac dziatania ograniczajgce
prawdopodobienstwo ich wystgpienia.

Zagrozenia wraz z dziataniami zapobiegawczymi zostaty zestawione w tabeli ponizej.

L.p. Zagrozenie Opis Dziatania zapobiegawcze

1 Gorace powierzchnie e Przygotowanie positkbw poza
stanowiskiem pracy.




2 Energia elektryczna Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wyposazenia.
Przestrzeganie zakazu
wykonywania samodzielnych
napraw wyposazenia stanowiska
pracy.

3 : Zalegajace przedmioty Utrzymywanie porzadku.

4 Elementy ruchome Korzystajac np. z niszczarki nie

urzadzen wolno pracowaé¢ w zbyt luinej
@@’5 odziezy.
5 Upadek na nizszy Korzystanie ze stopni/podestow
poziom przy Scigganiu przedmiotéw z
poziomu wyzej.
6 Ostre krawedzie Uzywanie podczas pracy tylko
% sprawnego wyposazenia.
7 Spadajgce przedmioty Utrzymanie porzadku na
np. z potki stanowisku pracy.
8 Upadek na nizszy Trzymanie sie poreczy podczas
Poziom poruszania sie po schodach.

9 Substancje chemiczne Przechowywanie substancji
chemicznych w szczelnie
zamknietych pojemnikach.

10 . Praca siedzaca Ergonomiczne stanowisko pracy,

\ 2 Przerwy w pracy.
11 Pozar Zakaz uzywania otwartego ognia

na stanowisku pracy.




Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej
Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek postepowac zgodnie ze schematem ponizej:

Zakonczenie pracy

Uprzadkowanie miejsca pracy
Woytaczenie sprzetu elektronicznego
Sprawdzenie poprawnosci
wytaczenia sprzetu elektronicznego
Zabezpieczenie sprzetu przed jego

uszkodzeniem na czas przerwy
w pracy

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych

Przez sytuacje awaryjng nalezy rozumie¢ kazdg sytuacje stanowigcg zagrozenie dla zycia
i zdrowia pracownika oraz jego najblizszego otoczenia.

Ponizej opisano sposoby postepowania w przypadku wypadku, pozaru oraz ulatniania sie gazu.

L.p. | Sytuacja awaryjna Sposdb postepowania
1 | Wypadek przy 1. W zaleznosci od rodzaju urazu, pracownik moze udzieli¢ sobie
rac samodzielnie pierwszej pomocy lub wezwaé pogotowie

ratunkowe, jezeli jest to niezbedne, numer 112.

2. Poinformowanie przetozonego najszybciej jak to jest mozliwe.

2 | Pozar 1. Odciecie zrodet energii.
2. Podjecie préby ugaszenia pozaru niewielkich rozmiarow.

3. Przy duzych pozarach natychmiast nalezy sie ewakuowac na
miejsce zbidrki PPOZ i powiadomic¢ straz pozarna.

Dzwonigc na straz pozarng nalezy podac (998):

e swoje imie i nazwisko, numer telefonu, z ktérego
przekazywana jest informacja o zdarzeniu;

e adresinazwe obiektu, w ktérym powstat pozar;

e cosie pali, na ktérym pietrze;

e czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.




4. Podczas ewakuacji nie wolno uzywacé windy.

5. Dalsze postepowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarne;j.

3 | Ulatnianie sie gazu 1. Zawiadomi¢ jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i

administracje.

Nie wigczad swiatta ani zadnych urzadzen elektrycznych.
Nie zapala¢ zapatek czy zapalniczek.

Zamkna¢ zawér gazu w mieszkaniu.

Otworzy¢ szeroko okno.

A

Wyjs¢ na zewnatrz budynku.

Kontrole pracy zdalnej okazjonalnej w zakresie warunkéw pracy, BHP na stanowisku.

Pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy. Kontrola pracy zdalnej organizowana jest w porozumieniu
z pracownikiem, na zasadach wewnetrznie ustalonych.

Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracy zdalnej okazjonalnej

I. Uwagi ogdlne:
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

w szczegoblnosci:

1) w stanie psychofizycznym zapewniajgcym wiasciwe i bezpieczne wykonywanie

obowigzkdéw pracowniczych,

2) w czasie pracy nie podejmowac dziatan zakazanych i niezgodnych z prawem

powszechnym i regulacjami wewnetrznymi, ktére mogg wptynac na pogorszenie stanu

psychofizycznego,

3) stosowaé sie do polecenn i wskazdwek przetozonych w zakresie bezpiecznego

wykonywania pracy,
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) zachowywadé koncentracje uwagi oraz ostroznos¢ w trakcie pracy,

) w czasie pracy wykonywac¢ prace wynikajgce z zakresu obowigzkow,

) utrzymywac stanowisko i przestrzenie pracy w porzadku i czystosci,

) niezwtocznie zgtaszaé sytuacje zagrozenia, niebezpieczne oraz awarie, uszkodzenia.

2. Do samodzielnej pracy przy pracach biurowych, moze przystgpi¢ pracownik, ktdry posiada:

1)

2)
3)

odpowiednie do wykonywanych prac kwalifikacje zawodowe oraz szkolenia
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku,
informacje o zidentyfikowanych zagrozeniach dla zdrowia i zycia przy
wykonywanych pracach oraz o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen.

3. W pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien zapewnié

odpowiednie oswietlenie naturalne i sztuczne oraz odpowiednig temperature i wymiane

powietrza.




Il. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy zdalnej okazjonalnej — pracownik
przed rozpoczeciem pracy jest obowigzany:

1. Przygotowa¢ stanowisko pracy tak, aby zapewniato bezpieczne wykonywanie
powierzonych czynnosci, a szczegdlnosci zadbac o ergonomie swojego stanowiska pracy.

2. Sprawdzi¢ stan techniczny wyposazenia uzytkowanego w trakcie pracy w szczegdlnosci:
urzadzen, narzedzi, zabezpieczern, a wszelkie nieprawidtowosci i usterki zgtosié
przetozonemu.

3. Zaplanowa¢ kolejno$¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci, przygotowaé potrzebne
dokumenty.

4. Upewnié sie, ze rozpoczecie pracy, w tym uruchomienie urzadzen nie spowoduje
zagrozenia o0sOb przebywajgcych na stanowisku pracy bgdz w jego poblizu.

5. Zawiadomié¢ przetozonego o nieprawidtowosciach / zagrozeniach na stanowisku pracy,
ktore stwierdzit sam lub pozyskat o nich wiedze.

lll. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej - pracownik
W czasie pracy jest obowigzany:

1. Wykonywaé prace w sposdb bezpieczny, niezagrazajgcy sobie i innym, w tym zachowywac
dostateczng koncentracje uwagi na wykonywanych czynnosciach i wiasciwe tempo pracy.

2. Przestrzegac szczegdtowych instrukcji oraz polecen i wytycznych przetozonych.

3. Utrzymywaé stanowisko i przestrzen pracy w porzadku i czystosci, w szczegélnosci nie
rozlewaé ptyndw na podtodze, nie rozrzucaé przedmiotdw, nie zastawiaé przejs¢ i drég
komunikacyjnych.

4. Zgtaszaé niezwiocznie bezposredniemu przetozonemu i/lub innej osobie kierujacej
pracownikami uszkodzenia wyposazenia stanowiska i obszaru pracy.

5. Utrzymywac ergonomiczng pozycje ciata w pracy przy monitorze ekranowym.

IV. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy zdalnej - pracownik przed
opuszczeniem stanowiska pracy jest obowigzany:
1. Uporzadkowac stanowisko pracy, w tym umiesci¢ przedmioty w wyznaczonych miejscach
i zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym dostepem osdb trzecich.
2. Zgtosié przetozonemu zakonczenie pracy.

V. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia pracownika (w tym czynnosci zabronione):
1. W sytuacji zaistnienia niebezpieczenstwa / awarii / zdarzenia wypadkowego / pracownik

jest obowigzany:

1) starac sie zachowac spokdj,
2) w sytuacji bezposredniego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego, zawiadomié o tym
fakcie bezposredniego przetozonego / osobe kierujgcg pracownikami, przerwaé prace
i oddalic¢ sie z miejsca zagrozenia,
3) zabezpieczy¢, jezeli to mozliwe miejsce wypadku, w szczegdlnosci pozostawic
W niezmienionym stanie oraz uniemozliwi¢ do niego dostep oséb nieuprawnionych.
2. Zabrania sie pracownikowi:




1)

2)
3)

4)

wykonywania dziatan zagrazajacych sobie i innym, w tym w szczegdlnosci
wynikajgcych

z brawury i ryzykanctwa, niewtasciwego tempa pracy, braku wtasciwej koncentracji,
utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

naprawiania samodzielnie urzadzen, narzedzi, instalacji, jezeli nie jest sie w tym
zakresie uprawnionym przez pracodawce,

wykonywania prac nie wchodzacych w zakres obowigzkéw, w szczegdlnosci
zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa domowego.

Opracowat: specjalista ds. BHP — Grzegorz Rogalewicz

Zatwierdzita
Aneta Zurek
Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie



Zatacznik nr 1 do Instrukcji okreslajacej

zasady bhp podczas wykonywania pracy

zdalnej okazjonalnej

LISTA KONTROLNA — ERGONOMIA PRACY NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

L.p. Pytanie TAK | NIE

1. | Czy znaki na monitorze ekranowym sg wyrazne i czytelne?

2. | Czy obraz na ekranie jest stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci?

3. | Czy jaskrawosc i kontrast znaku na ekranie jest fatwa do regulowania w zaleznosci od
warunkéw oswietlenia stanowiska pracy?

4. | Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiajg pochylenie ekranu co najmniej 20° do
tytu i 5° do przodu oraz obrét wokdt wiasnej osi co najmniej o 120° — po 60° w obu
kierunkach?

5. | Czy ustawienie ekranu monitora wzgledem Zrédet swiatta ogranicza ol$nienie i odbicia
Swiatta?

6. | Czy klawiatura stanowi osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy?

8. | Czy klawiatura posiada mozliwosc¢ regulacji kagta nachylenia w zakresie 0+15°?

9. | Czy powierzchnia klawiatury jest matowa, a znaki na klawiaturze sg kontrastowe i
czytelne?

10. | Czy konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego i
klawiatury?

11. | Czy stéf posiada wystarczajgcg powierzchnie do fatwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy?

12. | Czy jest mozliwe ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100
mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu?

13. | Czy powierzchnia stotu umozliwia ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej
odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego koriczyn gdrnych, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozyc;ji?

14. | Czy wysokosc stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg, naturalne potozenie korczyn
gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem?

15. | Czy wysokosc stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg, 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 gérna
krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika?

16. | Czy wysokosc stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg odpowiednig przestrzen do
umieszczenia ndg pod blatem stotu

17. | Czy powierzchnia blatu jest matowa?

18. | Czy krzesto posiada dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawe co
najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi?

19. | Czy krzesto posiada wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciafa i
swobode ruchéw?

20. | Czy krzesto posiada regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od

podtogi?




21. | Czy krzesto posiada regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w
zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu?

22. | Czy wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia jest odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych?

23. | Czy krzesto posiada mozliwos¢é obrotu wokoét osi pionowej o 360°?

24. | Czy krzesto posiada podtokietniki?

25. | Czy mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia sg tatwo dostepne i
proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac w pozycji
siedzacej?

26. | Czy stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy jest tak usytuowane w
pomieszczeniu, aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska?

27. | Czy odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora wynosi 400+750 mm?

28. | Czy poziom natezenia oswietlenia jest wystarczajgcy?

29. | Czy ograniczono ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
potprzezroczystych Scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ols$nienie
odbiciowe od ekranu monitora?

30. | Czy zastosowane oprogramowanie odpowiada zadaniu przewidzianemu do wykonania?

31. | Czy oprogramowanie jest tatwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu wiedzy i (lub)
doswiadczenia pracownika?

32. | Czy systemy komputerowe zapewniajg przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej
o ich dziafaniu?

33. | Czy systemy komputerowe gwarantujg, wyswietlanie informacji w formie i tempie

odpowiedniej dla pracownika?

Data, podpis pracownika




Zatacznik nr 2 do Instrukcji okreslajacej
zasady bhp podczas wykonywania pracy
zdalnej okazjonalnej

vvvreensy dNiA r.
(miejscowosc i data)

Nazwa stanowiska pracy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z instrukcja

Niniejszym o$wiadczam, ze dnia ......................... r. zapoznatem si¢ trescig Instrukcji
okreslajacej zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy zdalnej

okazjonalnej obowiazujacej w Regionalnym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli ,,WOM”
w Czestochowie.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do Instrukcji okreslajacej
zasady bhp podczas wykonywania pracy
zdalnej okazjonalnej

imie i nazwisko Pracownika

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego oraz posiadaniu
warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego,
informacjg zawierajgcg zasady bhp i zobowigzuje sie do ich przestrzegania oraz, ze posiadam
odpowiednie warunki lokalowe itechniczne do wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym
z Pracodawcg miejscu Wykonywania Pracy, tf. coueeeeveeeieiieieeiiiieeeesiee e e ssitee e e s sivae e e ssneeee s s sneee e e e saneeas

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje sie o tym niezwtocznie poinformowac

Pracodawce.

data, miejsce i podpis pracownika

Zatacznik nr 1 do oswiadczenia
Oswiadczam, ze znane sg mi wymogi dotyczgce wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslone

w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach

wyposazonych w monitory ekranowe (t.j Dz.U. z 2025 r. poz. 58).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktérym bede wykonywaé prace zdalng z domu spetnia wymogi w zakresie
posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz oswietlenia, tj.:

1) Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokos$¢ i gtebokos¢ stotu
zapewnia: wystarczajgcq powierzchnie do fatwego 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 elementow
wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego korczyn gérnych, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2)  Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie koriczyn gérnych przy obstudze
klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni
kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 202+502 w doét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu
pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do Srodka ekranu), przy czym gérna krawedZ ekranu
monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia
nég pod blatem stotu.

3) Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnosé, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce
wygodng pozycje ciata i swobode ruchdw; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od
podtogi; regulacje wysokosci 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 konczyn dolnych; mozliwosé obrotu wokdt osi pionowej o 3602; podtokietniki.

4) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowe;j
W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia sie nowych zagrozern w miejscu pracy

zobowigzuje sie o tym niezwtocznie poinformowac Pracodawce.

data, miejsce i podpis Pracownika



Zatacznik Nr 3
do Zasad pracy zdalnej okazjonalnej

Zasady ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej okazjonalnej wraz

z klauzulg informacyjng dla pracownika wykonujacego prace zdalng

Pracownik wyraza zgode na wykorzystanie sprzetu komputerowego, smartfona, tableta, ktéry jest

jego wtasnoscia do celédw realizacji zadan stuzbowych Regionalnego OsSrodka Doskonalenia

Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie zgodnie z zasadami przedstawionymi ponizej.

1.

10.

11.

12.

13.

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do posiadanych danych stuzbowych
oraz zabezpieczenie ich przed ich nieuprawnionym zniszczeniem lub modyfikacjg przez osoby
postronne (w tym takze przez wspoétmieszkarncow pracownika).

Pracownik, ktdry wykonuje prace zdalng na prywatnym sprzecie komputerowym, smartfonie,
tablecie zobowigzany jest do przetwarzania na nim danych stuzbowych zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz innymi przepisami regulujgcych prace os$rodka, zwtaszcza z Polityka
Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych i Instrukcja Zarzadzania Systemami
Informatycznymi obowigzujgcymi w RODN ,WOM” w Czestochowie.

Pracownik zobowigzuje sie wykorzystywaé do pracy zdalnej sprzet komputerowy, ktéry
posiada legalne oprogramowanie (system operacyjny i wszystkie programy uzytkowe, ktore
niezbedne sg do wykonania pracy zdalnej) oraz jest ono regularnie aktualizowane.
Wymagane jest aby sprzet komputerowy chroniony byt programem antywirusowym
regularnie aktualizowanym.

Wymagane jest uzywanie odrebnego konta uzytkownika systemu, ktére zabezpieczone jest
hastem spetniajgcym reguty - dtugosé min. 8 znakéw, w tym jeden znak pisany wielkg liter,
jedna cyfra i jeden znak specjalny.

Zabronione jest domyslne zapamietywanie haset dostepu do konta uzytkownika systemu oraz
programow wykorzystywanych w pracy zdalnej.

Zalecane jest blokowanie komputera w razie oddalenia sie od miejsca pracy w ramach pracy
zdalnej.

Po zakonczeniu pracy nalezy kazdorazowo wylogowac sie z programow wykorzystywanych
do pracy zdalnej oraz z systemu.

Wymagane jest podtgczenie sprzetu komputerowego do zabezpieczonej, domowej sieci WiFi
lub sieci przewodowe;.

Zabronione jest korzystanie z otwartych sieci WiFi lub sieci przewodowej dostepnych
w punktach uzytecznosci publicznej (restauracje, centra handlowe itp.).

Pracownik jest zobowigzany podczas wykonywania pracy zdalnej do korzystania z stuzbowej
poczty e-mail. Poczta ta nie moze by¢ wykorzystywana do celéw prywatnych pracownika.

W przypadku korzystania z programow z funkcjg wideokonferencji nalezy wytgczy¢ opcje
nagrywania i przechowywania.

Pracodawca ma prawo monitorowac sposéb zabezpieczania sprzetu komputerowego oraz
przetwarzania danych stuzbowych z zastrzezeniem poszanowania ddbr osobistych



pracownika, przepisbw o ochronie danych osobowych oraz innych powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa. Warunkiem monitorowania pracy na stanowisku
komputerowym jest uprzednie poinformowanie o tym pracownika. Nie jest dopuszczalne
monitorowanie prywatnej poczty elektronicznej pracownika.

14. Po zakonczeniu okresu pracy poza miejscem jej statego wykonywania, pracownik jest
zobowigzany przekaza¢ wszystkie dane zapisane w prywatnym sprzecie komputerowym
(dokumenty stuzbowe tworzone i przechowywane w pamieci komputera, pliki oraz inne
posiadane informacje) zwigzane z wykonywanymi zadaniami stuzbowymi bezposredniemu
przetozonemu, a nastepnie usungc je w sposéb trwaty.

Klauzula informacyjna dla pracownika

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli
,WOM” w Czestochowie. Dane do kontaktu: Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Czestochowie, al. Jana Pawta Il 126/130, 42-200 Czestochowa, e-mail: info@womczest.edu.pl

2. Administrator danych powotat inspektora ochrony danych. Dane kontaktowe inspektora ochrony
danych: e-mail: daneosobowe @womczest.edu.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ rozporzadzenia
Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob 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), zwanego dalej RODO, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i przepisami wykonawczymi w celu wypetnienia obowigzku
administratora w zakresie realizacji praw i obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy,
w tym w zakresie umozliwienia pracownikowi wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, jej ewidencji
i kontroli. Prywatny numer telefonu pracownika przetwarzany bedzie na podstawie zgody, w oparciu
o art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia RODO.

4. Podane przez Panig/Pana dane osobowe bed3 udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepisdw prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom
zapewniajagcym, na podstawie umow zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci
administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, poczty elektronicznej, systemdéw kadrowych,
systemow monitorowania i ewidencji czasu pracy).

5. Dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania stosunku pracy i niezbednej archiwizacji
(w odniesieniu do danych osobowych niezbednych do wypetnienia obowigzkéw pracodawcy,
ewidencji czasu pracy zdalnej, kontroli pracy zdalnej).

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych w zakresie miejsca $wiadczenia pracy jest wymogiem ustawowym.
Niepodanie danych osobowych oznacza brak mozliwosci wykonywania pracy zdalnej. Podanie przez
Pani/Pana prywatnego numeru telefonu jest dobrowolne.

9. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani na podstawie tych danych, nie bedg podejmowane
decyzje w sposdb zautomatyzowany.

Opracowat: Inspektor Ochrony Danych — Marcin Kolasa

Zatwierdzita
Aneta Zurek
Dyrektor Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie



Zatacznik Nr 1
do Zasad ochrony danych osobowych

imie i nazwisko pracownika

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z zasadami ochrony danych osobowych i wykorzystywania
prywatnego sprzetu komputerowego, smartfona, tableta nalezgcego do pracownika, w zakresie
realizowania zadan stuzbowych Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Czestochowie poza miejscem statej pracy, akceptuje je i nie wnosze zastrzezen co do warunkéw
uzytkowania mojego prywatnego sprzetu komputerowego w celach stuzbowych.

data, miejsce i podpis pracownika



D.131.2.2023.GR

Zatacznik Nr 4
do Zasad pracy zdalnej okazjonalnej

Czestochowa, 03.04.2023r.

Ocena ryzyka w zakresie prac administracyjno-biurowych w trybie ,praca

zdalna okazjonalna” Metoda wg. normy 18002

Data oceny Wykonat zespot w sktadzie Zatwierdzit
03.04.2023 r. Przewodniczacy zespotu Elzbieta Doroszuk
Specjalista ds. bhp Grzegorz Rogalewicz Dyrektor
Czlonek zespotu Regionalnego Osrodka
Jadwiga Mielczarek Doskonalenia Nauczycieli
,WOM” w Czestochowie

Cztonek zespotu
Anna Hiller
Cztonek zespotu
Teresa Joanna Ciura

1. Opis stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika.

2.

Obowigzki na stanowisku pracy
e Obstuga urzadzen administracyjno-biurowych,
o  Wykonywanie obowigzkdéw wynikajgcych ze stanowiska pracy,

Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku pracy
e Komputer PC/ laptop + urzadzenia wielofunkcyjne,
e Wyposazenie stanowiska — biurko, krzesto,

Osoby wykonujace prace na stanowisku pracownik administracyjno-biurowy
e QOdbycie szkolenia BHP,

e Uzyskanie pozytywnego wyniku badan lekarskich,

e Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego

Czynniki zagrozen wystepujgce na stanowisku pracy

Niebezpieczne Szkodliwe Uciazliwe

Prad elektryczny, Hatas Stres
Gorgce powierzchnie, Praca siedzaca,

Pozar,
Sliska powierzchnia,
Rdznica poziomow,

Oswietlenie




Wystajgce krawedzie,
Ostre elementy,




Ocena ryzyka

L.p. Zagrozenie Dziatania zapobiegawcze P S R
1 | Porazenie pragdem Utrzymanie sprzetu elektronicznego w dobrym stanie technicznym M S Mate
Podejmowanie napraw tylko przez osoby do tego uprawnione
Natychmiastowe reagowanie na wystepujgce usterki
2 | Poparzenie (gorace powierzchnie) Utrzymywanie porzadku w miejscu na stanowisku pracy S M Mate
Spozywanie positkdw w miejscu do tego wyznaczonym
3 | Pozar Przestrzeganie zakazu uzywania otwartego ognia na stanowisku pracy M D Srednie
4 | Utrata rownowagi na tym samym Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy S M Mate
poziomie ($liska posadzka)
5 | Upadek z wysokosci (réznica Korzystanie ze stopni, drabinek w celu siegniecia przedmiotéw z wyzszego poziomu S M Mate
poziomdw)
6 | Uderzenie o wystajgce krawedzie Skupienie na pracy M M Mate
Utrzymywanie porzadku w miejscu pracy
7 | Rozciecia skdry (ostre elementy) Uzywanie tylko sprawnego wyposazenia na stanowisku pracy M M Male
8 | Hatas Stosowanie w petni sprawnych urzgdzen biurowych M M Mate
9 | Stres Ukfadanie planu swojej pracy S S Srednie
Rozmowy z przetozonym
10 | Obcigzenie statyczne (praca Zapewnienie ergonomicznego stanowiska pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami S M Srednie
siedzaca)
11 | Wadliwe oswietlenie (komfort pracy) | Zapewnienie sprawnego oswietlenia na stanowisku pracy, natezenie min. 500Ix M | M Mate

Koricowa ocena
Ryzyko na stanowisku pracy pracownik administracyjno-biurowy w trybie pracy zdalnej okazjonalnej jest na poziomie akceptowalnym (dopuszczajacym).







