Zarzadzenie nr 9 /2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu
z dnia 22 maja 2024 r

w sprawie: wprowadzenia okazjonalnej pracy zdalnej, procedury ochrony danych
osobowych w ramach okazjonalnej pracy zdalnej, dokumentacji Oceny ryzyka
zawodowego oraz informacji o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie pracy
zdalnej pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu.

Na podstawie: art. 67> oraz art. 67°° § 17i art. 226 w zw. z art. 3' § 1, art. 67°1 § 5,61 7
i art. 67'° § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465;
z 2024 r. poz. 878) oraz § 39 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650; z 2007 r. Nr 49, poz. 330; z 2008 r. Nr 108, poz. 690;
z 2011 r. Nr 173, poz. 1034; z 2021 r. poz. 2088), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ okazjonalng prac¢ zdalng dla pracownikow Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sieradzu.

§ 2. Wprowadza si¢ Procedure ochrony danych osobowych w ramach okazjonalnej pracy
zdalnej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sieradzu stanowigcg zalacznik nr 1
do ninigjszego zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ dokumentacj¢ Oceny ryzyka zawodowego dla pracownikow Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu wykonujacych prace w trybie pracy zdalnej (pracownik
biurowy) stanowiaca zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wprowadza sie Instrukcje okreslajacg zasady bezpieczenstwa i higieny pracy w trakcie
pracy zdalnej stanowiaca zalacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 5. Wzor wniosku o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej stanowigcg zalgcznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wzdr o$wiadczenia pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych
do wykonywania pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wzér oswiadczenia pracownika  wykonujagcego prace  zdalng  stanowi
zalgeznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu zobowigzuje
do zapoznania si¢ i przestrzegania caltej dokumentacji dotyczacej okazjonalnej pracy zdalne;.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9 /2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu z dnia 22.05.2024 r.

PROCEDURA

OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH

OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU

I REKREACJI W SIERADZU
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HISTORIA ZMIAN DOKUMENTU

Data

Wydanie Miejsce i charakter zmiany

22.05.2024 r. 1

Pierwsze wydanie dokumentu




1. Zakres i cel procedury
1. Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, zwana dalej Procedura, okresla
zasady postepowania z danymi osobowymi, zasady ich zabezpieczenia 1 ochrony podczas
wykonywania pracy zdalne;j.
2. Obowigzek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika wykonujacego prace zdalng

bez wzgledu na tryb jej uruchomienia.

2. Wyjasnienia pojeé

1. Pracodawca, administrator — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Sieradzu pracownika wykonujacego prace zdalna.

2. Dane osobowe — nalezy przez to rozumie¢ dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1) RODO,
czyli wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej, czyli takiej osobie, ktéra mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac,
w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ 1 nazwisko, numer
identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegbélnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczng, kulturows lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizyczne;.

3. I0D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, powolywanego przez
Administratora zgodnie z art. 37 RODO.

4, Przetwarzaniu — nalezy przez to rozumie¢ operacj¢ lub zestaw operacji okreslonych w art. 4
pkt 2 RODO, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzagdkowanie,
przechowywanie,  adaptowanie  lub  modyfikowanie,  pobieranie,  przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesltanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostgpnianie, dopasowywanie lub lgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
w szczegblnosci, w odniesieniu do niniejszego regulaminu: rejestrowanie, przechowywanie,
udostepnianie.

5. RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 =z 27.042016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr

119, 8. 1 ze zm.).

3. Dokumentacja ochrony danych osobowych

1. Dokumentacje ochrony danych osobowych u pracodawcy stanowig:

1) Polityka bezpieczenstwa danych osobowych

2) Polityka bezpieczenstwa informacji;

3) Procedura realizacji praw o0s6b, ktérych dane dotycza
4) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym




5) Procedura zarzadzania incydentami
6) Procedura zarzadzania zmiang
7 Procedura przeprowadzania szacowania ryzyka i oceny skutkéw

2. Pracownik zobowiazany jest do stosowania zasad ochrony danych osobowych, w tym zasad
uzyskiwania dostepu, przesylania, przechowywania i wykonywania obowiazkow zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

3. W przypadku watpliwosci co do dopuszczalnego postgpowania z danymi osobowymi,
pracownik, po sprawdzeniu, czy dokumentacja ochrony danych osobowych nie reguluje
takiego obszaru, kontaktuje si¢ z wyznaczong u pracodawcy osoba, tj. IOD lub osobg

odpowiedzialng za nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych.

4. Dostep do danych osobowych i praca z danymi osobowymi

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng, uzyskuje dostgp do danych osobowych, ktdrych
przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania obowigzkéw pracowniczych. Dostgp do danych
osobowych mozliwy jest po nadaniu pracownikowi upowaznienia do ich przetwarzania i trwa
do momentu ustania zatrudnienia.

2. Nie jest dopuszczalne wykorzystywanie danych osobowych przetwarzanych w ramach pracy
zdalnej w innym celu niz wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracownik utrzymuje w tajemnicy otrzymane od pracodawcy dane dostgpowe, w tym loginy
i hasta oraz zabezpiecza je przed dostgpem os6b nieuprawnionych, w tym domownikow.
Szczegotowe zasady dotyczace zmiany hasta, jego budowy i przechowywania pracodawca
moze okresli¢ w dokumentacji ochrony danych osobowych.

4. Pracownik jest zobowigzany do pracy w ramach przydzielonego mu konta w systemie
informatycznym. Nie jest dopuszczalne udostgpnianie konta, loginu, hasta osobom
nieuprawnionym, w tym innym pracownikom lub domownikom, ani tez korzystanie
z konta, loginu, hasta innego pracownika.

5. Dostep do danych osobowych odbywa si¢ w sposéb zdalny i nastgpuje poprzez:

1) dostep do skrzynki pocztowej pracownika w domenie pracodawcy;

2) dostep do systemu informatycznego przetwarzajacego dane osobowe;

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

6. Komunikacja stuzbowa odbywa si¢ w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo informacji
i danych osobowych, wylacznie poprzez wskazane przez pracodawcg narzedzia
i polaczenia. Jezeli pracownik przesyta zalgczniki zawierajgce dane osobowe musza by¢ one
zaszyfrowane odpowiednim programem (np. zip). Nie nalezy przesyla¢ plikow z danymi
osobowymi (np. w celu pracy z danymi osobowymi), jezeli mozliwy jest dostep do danych w

systemie informatycznym.
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5. Przechowywanie danych osobowych i no$nikéw
1. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie danych osobowych, sprzetu i nosnikéw
stuzacych do ich przetwarzania.
2. Nosniki oraz dokumentacja zawierajaca 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).

6. Bezpieczne przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentacji papierowej

1. Dokumentacja papierowa zawierajaca dane osobowe udostgpniana jest pracownikowi
w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw stuzbowych podczas pracy zdalnej, za
pisemng zgoda pracodawcy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje wydanych pracownikom dokumentéw zawierajgcych dane
osobowe.

3. Podczas przenoszenia dokumentéw pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego
ich zabezpieczenia i przenoszenia w taki sposob, aby byly niewidoczne dla 0séb trzecich, na
przykiad w teczce wykonanej z nieprzezroczystego materiatu.

4. Praca z dokumentami nie moze byé wykonywana w miejscach publicznych, na przyklad
w kawiarni, galerii handlowej itp.

5. Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przechowywa¢ udostgpnione kopie
dokumentéw papierowych tylko przez okres niezbgdny do wykonania okreslonego zadania
podczas pracy zdalnej (zasada ograniczenia przetwarzania). Po tym czasie zobowigzany jest
niezwlocznie zwrocic je pracodawcy.

6. Po weryfikacji kompletnosci dokumentéw zwréconych przez pracownika, pracodawca brakuje
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.

7. Zabrania si¢ pracownikowi samodzielnego niszczenia dokumentacji  uzyskanej
od pracodawcy lub samodzielnie wytworzonej.

8. Pracownik zobowigzany jest zabezpieczyé posiadang dokumentacj¢ i po zakoficzeniu pracy

zdalnej niezwlocznie zwrdci¢ ja do pracodawcy.

7. Transport sprzetu i no$nikéw danych
1. Pracownik odpowiada za bezpieczenstwo powierzonego mu sprzgtu, nosnikow

i dokumentacji podczas ich transportu. W szczegdlnosci nie jest dozwolone pozostawianie ich
bez nadzoru (np. w $rodku transportu — samochodzie, komunikacji publicznej).
2. Przewozenie dokumentacji zawierajacej dane osobowe powinno odbywaé si¢ w sposéb

zabezpieczajacy ja przed dostgpem os6b nieuprawnionych. W tym celu pracownik umieszcza




dokumentacje w teczce lub skoroszycie uniemozliwiajgcym zapoznanie si¢ z trescig danych

osobowych, a nastepnie w plecaku lub torbie.

8. Szkolenia
1. Pracownik uczestniczy we wszystkich szkoleniach, warsztatach, instruktazach dotyczacych

ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji, w tym w ramach pracy zdalnej.
2. Udzial pracownika w wyzej wskazanych formach doksztalcania ma charakter obowiazkowy

oraz aktywny.

9. Zglaszanie incydentéow

1. Pracownik zglasza incydenty ochrony danych oraz ich podejrzenia osobom odpowiedzialnym
w zakladzie pracy za ochron¢ danych osobowych (IOD lub inna osoba wskazana przez
pracodawce).

2. W przypadku zauwazania nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systeméw informatycznych
pracownik podejmuje mozliwe dzialania zabezpieczajace jednoczesnie z powiadomieniem
wilasciwych o0séb, zgodnie z pkt 1.

3. Szczegblowy sposéb postgpowania w przypadku zauwazenia incydentu ochrony danych

okresla dokumentacja ochrony danych osobowych obowigzujaca w zaktadzie pracy.

10. Stosowanie zabezpieczen przez pracownikéw

Pracownik zobowigzany jest do dbalosci o bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych
w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych. W tym celu, podczas codziennej pracy
pracownik:

1) ogranicza do niezbgdnego minimum drukowanie plikéw zawierajagcych dane osobowe
i do sytuacji, gdy jest to konieczne;

2) niszczy robocze wydruki zawierajace dane osobowe po ustaniu ich przydatnosci dla biezace;
pracy; nie mozna wyrzuca¢ dokumentéw zawierajgcych dane osobowe do kosza,
zniszczenie musi mieé¢ charakter nieodwracalny, np. przy uzyciu niszczarki lub nozyczek;

3) cyklicznie usuwa niepotrzebne pliki zawierajace dane osobowe, pobrane w celu pracy
Z nimi;

4) przechowuje dokumentacj¢ zawierajacg dane osobowe w sposob bezpieczny, zamknigta
w teczce, skoroszycie lub segregatorze, w miejscu niedostgpnym dla oséb postronnych
(szafka, szuflada);

5) wylogowuje sie z systemow informatycznych po zakonczeniu pracy w nich;

6) zabezpiecza ekran przed dostgpem innych osdb, w tym domownikéw, poprzez stosowanie
wygaszaczy ekranéw lub kazdorazowe wylogowanie si¢ przed odejsciem od ekranu;

7) nie korzysta i nie uruchamia programéw i aplikacji pochodzacych od nieznanych nadawcow;

gy




8) nie udostepnia domownikom komputeréw przenosnych przeznaczonych do pracy, jezeli
komputer stanowi wilasno$¢ pracownika, praca odbywa si¢ wylacznie na wydzielonych
kontach systemowych.

11. Zalaczniki

1) Klauzula informacyjna,
2) Protokoét przekazania dokumentow.




Zalgcznik nr 1 do Procedury ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej

Klauzula informacyjna
dla pracownika wykonujacego prace zdaing

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO), Dz.U.UE.L.2016.119. str. 1, informujemy o
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujacych prawach w tym zakresie:

mzmrom Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Sieradzu, ul. Sportowa 1,
eI OE 98-200 Sieradz, tel. (43) 822-38-82, email: osrodek@mosirsieradzpl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowac:
mz:?ggf&%%m - poprzez adres e-mail: iod@mosir.sieradz.eu,

DANYCH - listownie, przesylajac korespondencje na adres siedziby Administratora ul. Sportowa 1, 98-200 Sieradz.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, w zwiazku z przepisami ustawy z dnia
i m—n 26 czerwca 1974 1. - queks pracy i przepisami wykonawczymi w celu wypetnienia obowigzku administratora
| PODSTAWA PRAWNA w zakresie realizacji praw | obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy, w tym w zakresie umozliwienia

pracownikowi wykonywania pracy zdainej, jej ewidencji i kontroli. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na
podstawie wniosku pracownika posiadajacego orzeczenie o niepeinosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawno$cl albo pracownika sprawujacego opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajaca we wspolinym gospodarstwie domowym posiadajacym takie orzeczenie, dane osobowe beda przetwarzane
na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO.

Podane przez Pania/Pana dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania
ODBIORCY DANYCH na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe bedg udostepnione podmiotom zapewniajacym, na podstawie uméw

zawartych przez administratora, obstuge dziatalno$ci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, poczty

elektronicznej, systeméw kadrowych, systeméw monitorowania i ewidencji czasu pracy).

Dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania stosunku pracy (np. w zakresie zwigzanym z komunikacjg
gﬁ,‘}&g; REEDHOWTEANA stuzbowa) albo przez czas trwania stosunku pracy i niezbednej archiwizacji (w odniesieniu do danych osobowych

niezbednych do wypelnienia obowiazkdw pracodawcy, ewidencji czasu pracy zdalnej, kontroli pracy zdainej).

PRAWA PODMIOTOW Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia w przypadkach
DANYCH przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Jesli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przysiuguje
gm&‘ggﬁggm PanifPanu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktbrym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
NADZORCZEGO Osobowych tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel.: (22) 531-03-

00, fax. 22 531 03 01, kancelaria@uodo.gov.pl, www.uodo.gov.pl.
ﬁﬁ?&g Zggggbﬁfé‘,';“ Dane osobowe zostaly pozyskane od Pani/Pana w zwigzku z zlozonym wnioskiem o $wiadczenie pracy zdalnej.
INFORMACJA O Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do weryfikacji gotowosci do $wiadczenia pracy zdalnej,
gOWOL"?‘icl',gg:m wriosku o $wiadczenie pracy zdalnej a nastepnie zawarcia umowy dotyczace wykonywania pracy zdalnej. Niepodanie
DANYCH danych osobowych oznacza brak moziiwoéci zawarcia | wykonywania umowy.

PRZEKAZANIE DANYCH ) 0 0at ] o
0SOBOWYCH DO Pani i ane do panstw trzecich i tepniane organizacjom miedzynar m.
PANSTWA TRZECIEGO LUB ani/Pana dane nie beda przekazyw p i udostepniane org j edzy owy
ORGANIZACJI

MIEDZYNARODOWEJ

ZAUTOMATYZOWANE ) , )
PODEJMOWANIE DECYZJI, Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzawany, w tym réwniez w formie profilowania.
PROFILOWANIE




Zalacznik nr 2 do Procedury ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej

Protokol przekazania dokumentéw do pracy zdalnej

Wykaz  dokumentéw  pobranych  przez  Pracownika w celu pracy  zdalnej
L) R
Podpis
Znak Data zwrotu przyjmujacego
Lp. sprawy Tytul sprawy (czego dotyczy) dokumentow zwr()c'lczleg
dokumenty

4




Potwierdzam pobranie:

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

(podpis Pracownika)

Akceptuje:

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

(podpis Pracodawcy)

S
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 9 /2024
Dyrektora Miejskiego Ogrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu z dnia 22.05.2024

DOKUMENTACJA

Oceny ryzyka zawodowego

pracownika wykonujacego prace w trybie pracy zdalnej

(pracownik biurowy)

MIEJSKI OSRODEK SPORTU | REKREACUI

ul. Sportowa 1, tel. 43 822 38 82 5195
98-200 Sieradz e //// o/
NIP 827-19-21-644 “Piotr fSZCZEW

B~ {

----------------------------------------

(Opracowat dokumentacj¢) < (Zatwierdzil dokumentacje)




Wstep.

Zapewnienie bezpiecznego wykonywania pracy w zakladach pracy jest w Polsce usankcjonowana
prawnie. Zgodnie z artykulem nr 226 znowelizowanego Kodeksu pracy, pracodawca jest zobowigzany do
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywanymi czynnosciami oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami w $rodowisku pracy.

Ryzyko zawodowe zgodnie z § 2 pkt. 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrzesnia 1997 w sprawie ogolnych przepisow bezpieczefistwa pracy jest to prawdopodobienstwo
wystapienia niepozgdanych zdarzen zwiazanych z wykonywang pracg, powodujacy straty,
a w szczegoblnosci wystapienie u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen
zawodowych wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

Przeprowadzona ocena ryzyka stanowi podstawe do zastosowania przez pracodawcg organizacji pracy
i stworzenia stanowisk pracy zabezpieczajacych pracownikéw przed zagrozeniami wypadkowymi oraz

oddziatywaniem czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia.

Al




OGOLNA CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

Pracownik biurowy odpowiada za prace zwiazane z obshugg klienta i sprawami administracyjnymi podmiotéw gospodarczych w
formie pracy zdalnej (Home Office). Pracownik pracujacy w warunkach Home Office zobowiazany jest zorganizowaé sobie
przestrzen do pracy we wlasnym zakresie z uwzglednieniem zasad Bezpieczefistwa i Higieny Pracy oraz ergonomii stanowiska

pracy.

OPIS CZYNNOSCI

® Organizacja pracy wiasnej

®  Analizowanie i aktualizowanie danych o klientach

® Rozwiazywanie probleméw klientéw i przyjmowanie reklamacji

® Sporzadzanie dokumentacji w zakresie wspolpracy z klientem

® Odbieranie poczty elektronicznej

e Obsluga telefonow

® Prowadzenie spraw biezacych

e Maszynopisanie, obstuga komputera i postugiwanie si¢ réznymi edytorami tekstu

®  Prowadzenie grafiku konferencji i spotkan kierownictwa

SPOSOB I CZAS WYKONYWANIA PRACY

Praca wykonywana jest w wydzielonej przestrzeni domowej - praca zdalna.

NARZEDZIA PRACY

Zestaw komputerowy (komputer przeno$ny, myszka, klawiatura), telefon, specjalistyczne oprogramowanie.
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METODA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
RISK SCORE

W metodzie tej korzysta si¢ z trzech parametréw ryzyka: skutki/straty (S) wystepujacych na stanowisku pracy
zagrozen, ekspozycji, narazenia na zagrozenie (E) oraz prawdopodobienstwa (P) z jakim nastgpstwa te (urazy,
choroby) moga wystapic.

Powyzsze parametry szacuje si¢ na kilku poziomach, a kazdy z nich ma przypisana odpowiednia warto$é
punktéw zgodnie z ponizszymi tabelkami szacowania ryzyka.

Wzér szacowania ryzyka metoda RISK SCORE

R=SxExP

gdzie:

S - skutki, straty wynikajace z wystapienia zagrozenia

E - ekspozycja na zagrozenie

P - prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia

Nastepnie w celu oszacowania ryzyka nalezy przemnozy¢ wszystkie parametry przez siebie. Otrzymany wynik

punktow (iloczyn) jest wartoscig ryzyka zawodowego dla danego zagrozenia, ktéry zgodnie z ponizszg tabelka
okresla nam poziom ryzyka:

RYZYKO
. Dzialania
Wartosé Kategoria .
zapobiegawcze
co najwyzej 20 AKCEPTOWALNE DOPUSZCZALNE Wskazana kontrola
co najwyzej 70 MALE DOPUSZCZALNE Potrzebna kontrola
Potrzebne zmnie;j i
co najwyzej 200 ISTOTNE DOPUSZCZALNE R b e
ryzyka
| - Potrzebne
co najwyzej 400 DUZE NIEDOPUSZCZALNE ‘natychmiastowe
zmniejszenie ryzyka




KARTY OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Kazda karta niniejszego opracowania

Parametr ekspozycji (E) przyjmuje wartosci 0.5 - 10 wedlug nastgpujacego zestawienia:

wykorzystuje oznaczenia ponizszych tabel.

E - EKSPOZYCJA (NARAZENIE) NA ZAGROZENIE

Wartosé E

Charakterystyka ekspozycji

| Caesta (codzienna)
3 Raz na tydzien
2 Raz na miesigc
1 Kilka razy w roku
0.5 Rzadka (raz w roku)

Parametr mozliwych skutkéw (S) przyjmuje wartosci 1 - 100 wedlug ponizszej tabelki:

S - MOZLIWE SKUTKI ZAGROZENIA

Wartos¢ S

Szacowane straty

Straty ludzkie

Straty materialne

e

st tys-10minzt
7 Duze Cigzkie uszkodzenia ciala 30-300 tys. zt
3 Srednie Nieobecno$¢ w pracy 3-30 tys. zt
Udzielenie pierwszej Ui
1 Mate I e Pomj 3 tys. zt




Parametr prawdopodobienstwo (P) przyjmuje wartosci 0.1 - 10 wedtug nastepujgcej tabeli:

P - PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTAPIENIA ZDARZENIA

Wartosé¢ P Charakterystyka Szansa
& || cabemmerliwe |0 | 105 sh10)
3 Praktycznie .moz.li.we | | 1% .(1 na 100)
1 Mato prawdopodobne, cho¢ mozliwe 0,1% (1 na 1 000)
0.5 Tylko sporadycznie mozliwe 0,01% (1 na 10 000)
0.2 Mozliwe do pomy$lenia 0,001% (1 na 100 000)
0.1 Teoretycznie mozliwe 0,0001% (1 na 1 000 000)
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Porazenie pradem elektrycznym do 1kV

Fizyczne

L

Obsluga urzadzen elektrycznych - sprzet komputerowy

Zrédlo czynnika e Wadliwa instalacja oswietleniowa/elektryczna
|Aabh
e e Porazenie
L o ]
Zagrozenie ¢ Poparzenie
e Bol
e Skurcze mig¢éniowe

\ YY)

Skutek ekspozycji
na zagrozenie

Zatrzymanie oddechu

Zaburzenia krazenia

Zaburzenia wzroku, stuchu, rownowagi itp.
Czasowa utrata przytomnosci

Migotanie komér migsnia sercowego
Oparzenia tkanek wewnetrznych
Zwgglenie tkanek

Smier¢

OCENA ZAGROZENIA

E=(6)

P=(0.2)

S =(15)

R=(18)

REDUKCJA ZAGROZENIA

In,

Sposoby redukcji

Znajomos$¢ i przestrzeganie Instrukcji Bezpieczenstwa obstugi
urzgdzen elektrycznych

Uzywanie wylacznie sprawnych technicznie urzgdzen i instalacji
elektrycznych oraz dbanie o ich stan techniczny

Okresowe pomiary i przeglady urzadzen i instalacji
elektrycznych

Zakaz wykonywania samodzielnych napraw urzadzen i instalacji
elektrycznej

Prawidlowa izolacja przewodow

&

Srodki ochrony indywidualnej

i zbiorowej

7 4




OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

E=(6)

- §=(15)

P=(0.1)

R=(9)

4




Oswietlenie

Fizyczne

a ¢ Instalacja o$wietleniowa ogdlna i miejscowa
Zrodlo czynnika
oy ) . . . .
@ e Niedostateczne doswietlenie miejsca wykonywania pracy
Ll y . P :
Zagrozenie e Niesprawna instalacja o§wietleniowa

i e Pogorszenie funkcji wzroku

O’ % e Zle samopoczucie

Skubek-ekspozyci e 7Zmgczenie, znuzenie

na zagrozenie * Bolglowy

e Obnizenie sprawnoséci psychofizycznej

OCENA ZAGROZENIA
S=@) P=(0.5)
R=(5)
REDUKCJA ZAGROZENIA
N e Prawidlowe oswietlenie miejsca wykonywania pracy
'.l' e Okresowe przeglady instalacji o§wietleniowej i punktowych

Sposoby redukcji zrodet $wiatla

v

Srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej

S=(1) P=(02)

R=(2)

N




Halas

Fizyczne
a e Praca urzadzen komputera
Frbillocoynnika e Wspollokatorzy, domownicy
Ce&
vy e Halas ciagly
Zagrozenie
‘- e Zle samopoczucie
' e Zmeczenie, znuzenie
Skutek ekspozycji e Bole glowy
na zagrozenie e Obnizenie sprawnosci psychofizycznej
OCENA ZAGROZENIA
S=(1) P =(0.5)
R=(5)
REDUKCJA ZAGROZENIA

4
(T

Sposoby redukeji

Dbanie o wiasciwy stan techniczny urzadzen

Prawidtowa organizacja pracy
Przerwy w pracy

@

Srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej

OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCIJI

il

e 'é]ﬁ

S=(@)

P=(0.2)

R=(2)




Pyly i kurz

&

Pyly

'S
] . System wentylacji i/lub klimatyzacji
Zrodlo czynnika
‘Q‘
ey Pyly pochodzenia organicznego i syntetycznego
Zagrozenie
Reakcje alergiczne uktadu oddechowego
:' Podraznienie ukladu oddechowego
Skutek ekspozycji Kaszel
na zagrozenie Bol glowy
Astma oskrzelowa
OCENA ZAGROZENIA
S=(1) P=(0.2)
R=(2)
REDUKCJA ZAGROZENIA

N
[

Sposoby redukcji

Wiasciwa organizacja pracy
Wilasciwa higiena stanowiska pracy oraz przestrzeni wokot
Dbanie o wiasciwy stan instalacji wentylacyjne i klimatyzacyjne;j

Stosowanie wlasciwych filtrow ochronnych (okresowe
czyszczenie lub wymiana)

Przeglady instalacji wentylacyjnej

Srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej

OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

T
:!di

il

S=(1) P=(0.1)

R=(1)




Wirus grypy typu A, BiC

/2\

Biologiczne

g

e Wspéllokatorzy, domownicy

Zrédlo czynnika
@ e Posrednie - droga powietrzno — kropelkowa
Zagroienie
Skut eke§ksp ozydji e Grypaijej powiklania
na zagrozenie
OCENA ZAGROZENIA
E=(6) S=(3) P=(3)
R =(54)
REDUKCJA ZAGROZENIA
-
l'l. e Szczepienie ochronne
Sposoby redukcji
&
Srodki ochrony indywidualnej ¢
i zbiorowej
OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI
E =(6) S=3) P=()
R=(18)

sl




Mikroorganizmy chorobotworcze

/)

Biologiczne

'ﬁ' o  Wspotlokatorzy, domownicy
Zrédlo czynnika
e Drobnoustroje
@«\ e Bakterie
Zagrozenie e Wirusy
Skutek eT(spozycji o Choroby zakazne
na zagrozenie
OCENA ZAGROZENIA
E=(6) $=@) P=(3)
R =(54)
REDUKCJA ZAGROZENIA
"\ e Wlasciwa organizacja pracy
Sposoby !e.duk cji e Okresowe badania pracownikéw
8
Srodki ochrony indywidualnej * -
i zbiorowej
OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI
E = (6) S=(@3) P=(1)
R=(18)




Koronawirus SARS-CoV-2 (COVID-19)

Biologiczne

(o

Kontakt z osoba zarazona

Zrédlo czynnika o Kontakt z materialem zakazonym
Q e Koronawirus COVID-19
Zagrozenie

Skutek ekspozycji
na zagrozenie

Ogo6lne zmegczenie organizmu

Béle migéni

Suchy kaszel

Dusznosci

Podwyzszona temperatura ciala (gorgczka)

Uszkodzenia narzadéw wewnetrznych (ptuca, jelita, serce, nerki
watroba)

Smieré

OCENA ZAGROZENIA

E=(6)

S = (15)

P =(0.5)

R = (45)

REDUKCJA ZAGROZENIA

I,

Sposoby redukcji

Wzmozona koncentracja

Zachowanie szczegolnej ostroznosci

Przestrzeganie procedur sanitarnych

Czeste mycie i dezynfekcja rak

Ograniczanie ekspozycji - unikanie kontaktu bezposredniego z
osobg podejrzang o zarazenie koronawirusem COVID-19

Stosowanie narzedzi jednorazowych i/lub wielorazowych po
wlasciwym zdezynfekowaniu

8
Srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej

OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

E=(6)

S = (15) P =(0.2)

o]




R=(18)




Wymuszona pozycja ciala

Uciagzliwe

A

e Pozycja siedzaca

Zrédlo czynnika
i}' ® Przecigzenie ukladu ruchu
Zagrozenie
e Dolegliwosci bélowe uktadu ruchu (migsniowo — szkieletowego)
é e Obcigzenie kregostupa
e Obcigzenie okolicy ledzwiowo — krzyzowej
Skutek ekspozycji e Dolegliwosci karku, ramion, przedramion, stop
na zagrozenie e Zmeczenie
e Zwyrodnienia
OCENA ZAGROZENIA
E = (6) S=(@3) P=(3)
R=(54)
REDUKCJA ZAGROZENIA

In.

Sposoby redukcji

e Odpowiednia ilo$¢ przerw w pracy

e Wiasciwa organizacja stanowiska pracy

e Zachowanie ergonomicznej pozycji ciala

e Indywidualne dostosowanie stanowiska pracy
e Zmiennos$¢ czynnosci podczas zmiany roboczej

Ke

Srodki ochrony indywidualnej

i zbiorowej

OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

E=(6)

S=3)

P=(1)

R =(18)




Przecigzenie narzagdu wzroku

Ucigzliwe
#" e Dilugotrwate korzystanie z komputera
Zrédlo czynnika
ii , X e Przeciazenie narzadu wzroku
Zagrozenie
£ e Uczucie zmeczenia
Skutek ekspozycji e Sennos¢
na zagrozenie e Zaburzenia ostrosci widzenia

OCENA ZAGROZENIA
S=@3) P=(3)
R =(90)
REDUKCJA ZAGROZENIA
e Wlasciwa organizacja pracy
\ e Przystosowanie stanowiska pracy wg zasad ergonomii
ll.. e Przestrzeganie norm przy pracy komputerze z monitorem
Sposoby redukcji ekranowym

e Przerwy w pracy
e Cwiczenie wzroku

Re

Srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej

$=@) P=(1)

R = (30)




Stres psychospoleczny

Ucigzliwe

foa

Presja czasu
Zbyt duza ilo$¢ zadan na dany dzien roboczy
Presja ze strony pracodawcy

Zrédlo czynnika e Mobbing
e Dyskryminacja (rasowa, kulturowa, religijna)
h e Obnizenie sprawnoéci psychofizycznej pracownika
Zagrozenie
e Sennos¢
e Zmeczenie
¢ Brak koncentracji
e Brak ostroznosci
Skutek ekspozycji e Spadek efektywnosci pracy

na zagrozenie

Nieche¢ do wykonywania pracy
Pogorszenie relacji z wspolpracownikami
Negatywny odbior pracownika przez osoby z zewnatrz

OCENA ZAGROZENIA

E =(6)

S=(@3) P=3)

R = (54)

REDUKCJA ZAGROZENIA

In,

Sposoby redukeji

Doskonalenie metod instruktazu i szkolen
Swoboda organizacji wiasnej pracy

Dbatos¢ o lepsze relacje z pracodawcg i wspdtpracownikami

Ke

Srodki ochrony indywidualnej

i zbiorowej

OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

E =(6)

S =(3) P=(1)

R =(18)




Upadek na tym samym poziomie

of

Niebezpieczne

e Mokra, §liska, nawierzchnia

® 1 ¢ Uszkodzona instalacja o$wietleniowa
5 e Nieporzadek
Zrédlo czynnika e Nieuwaga podczas poruszania si¢

e Zatarasowane przejscia

g- e Upadek

Zagrozenie

e Stluczenia
e Zwichniecia
\%1; e Zlamania

Skutek ekspozycji e Wybicia

LB . . .
na zagrozenie Urazy powierzchniowe

o Otarcia
e Skaleczenia

OCENA ZAGROZENIA

E = (6) S =(7) P =(0.5)

R=(21)

REDUKCJA ZAGROZENIA

e Zachowanie porzadku na stanowisku pracy

o Utrzymanie drog i przej$¢ w odpowiednim stanie technicznym
\ e Zachowanie wiasciwego stanu podioza — usuwanie na biezaco
I". rozlanych cieczy

Sposoby redukeji o Stosowanie wiasciwego obuwia ochronnego

e Koncentracja

e Zachowanie ostroznosci podczas poruszania si¢ po terenie
zakladu pracy

0

Srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej




OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

E = (6) S=(7) P=(0.2)

R=(8.4)

Upadek z wyzszego poziomu na nizszy

o

Niebezpieczne

o
H e Poruszanie si¢ po schodach

Zrédlo czynnika

E; e Upadek z wysokosci powyzej 1 m

Zagrozenie e Upadek ze schodéw

e Sthuczenia w wyniku uderzenia
e Zwichniecia

J%; e Zlamania

Skutek ekspozycji ¢ Rany powierzchniowe
na zagrozenie e Urazy wewnetrzne
e Smier¢
OCENA ZAGROZENIA
E=() S =(15) P =(0.5)
R = (45)
REDUKCJA ZAGROZENIA

o Stosowanie sprawnej i dopuszczonej do pracy drabiny lub
podestow (produkt atestowany)

e Stosowanie drabin i podestow zgodnie z przeznaczeniem

Il\ e Zakaz pracy powyzej 3 m
Sposoby !:dukcji e Maksymalne skupienie na wykonywanej pracy

e Ograniczanie pospiechu
o Wtlasciwe obuwie ochronne
e Ostroznos¢ podczas poruszania si¢ po schodach

A

Srodki ochrony indywidualnej
i zbiorowej

e Obuwie ochronne (z podeszwa antyposlizgows)




OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

E = (6)

S =(15)

P=(0.2)

R =(18)

Uderzenie o nieruchome przedmioty

o

Niebezpieczne

T

e Wystajace krawedzie umeblowania

o Wystajace elementy wyposazenia domowego

Zrédlo czynnika e Zatarasowane przejscia
e Waskie przejécia
Q- o Urazy
Zagrozenie

a%"
Skutek ekspozycji
na zagrozenie

e Sthuczenia

e Zwichnigcia

e Zlamania

e Wybicia

e Urazy powierzchniowe
e Otarcia

¢ Skaleczenia

OCENA ZAGROZENIA

E=(6)

$=@)

P=(1)

R =(18)

REDUKCJA ZAGROZENIA

I,

Sposoby redukeji

e Ograniczanie pos$piechu podczas pracy

e Porzadek na stanowisku pracy

e Zachowanie ostroznosci podczas poruszania si¢
e Oznakowanie wystajacych, wiszacych elementéw

A

Srodki ochrony indywid
i zbiorowej

ualnej




OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

E = (6)

S=@3) P = (0.5)

R=(9)

Pozar lub wybuch

of

Niebezpieczne

1

e Zaproszenie ognia
e Pozostawienie wlgczonych urzadzen elektrycznych bez nadzoru
e Niewlasciwy stan techniczny instalacji elektrycznej i/lub gazowej

Zrédlo czynnika o Nieprzestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych
e Nieprawidlowe obchodzenie si¢ z cieczami tatwopalnymi
é‘ e Pozar
Zagrozenie e Wybuch
‘%1; e Poparzenia
Skutek ekspozycji . I’Jtl”f-:lta'konczyn
na zagrozenie e Smier¢
OCENA ZAGROZENIA

E=(6)

il

l P=(02)

REDUKCJA ZAGROZENIA

N
[Tr

Sposoby redukcji

e Zakaz palenia tytoniu poza wyznaczonymi miejscami
e Zakaz uzywania otwartego ognia

e Zakaz wykonywania prac pozarowo niebezpiecznych
e Przestrzegania przepisow przeciwpozarowych

e Okresowe przeglady instalacji elektrycznej

e Prawidlowe postepowanie i przechowywanie cieczy
tatwopalnych

A

¢ Instalacja uziemiajaca

Srodki ochrony indywidualnej o Instalacja odgromowa

i zbiorowej




OCENA ZAGROZENIA PO REDUKCJI

E=(6) . P=(0.1)
OGRANICZANIE RYZYKA ZAWODOWEGO
BADANIA WSTEPNE Przed dopuszczeniem do pracy
BADANIA BADANIA Zgodnie z zaleceniem Lekarza Medycyny
LEKARSKIE OKRESOWE Pracy
PROFILAKTYKA
MEDYCZNA BADANIA Po absencji chorobowej trwajacej powyzej
KONTROLNE 30 dni
WYMAGANIA Dobry stan zdrowia, wysoka sprawno$¢ psychofizyczna, odpornosé
ZDROWOTNE na stres
INSTRUKTAZ | usi‘"::d. .
OGOLNY P niem do
pracy
WSTEPNE
INSTRUKTAZ | Preed 4
SZKOLENIA STANOWISKOWY Opuszczeniem do
pracy
TR el Do 12 miesiecy od rozpoczecia prac
OKRESOWE Y oR LRt iy
OKRESOWE Co 5 lat
SWIADCZENIA NAPOIJE I POSILKI Napoje cieple, zimne, positki
PROFILAKTYCZNE | PROFILAKTYCZNE wysokoenergetyczne
PROFILAKTYKA ¢ MANTNIEONE
RZADZEN
ORGANIZACYINA INSTRUKCIE e URZA |
e PRZECIWPOZAROWE
ORGANIZACJA * SANITARNE
ERACH e CZYNNIKI SZKODLIWE
EWAKUACYJNE
OZNAKOWANIE ° UACY
e BEZPIECZENSTWA
e PRZECIWPOZAROWE
¢ WYPOSAZENIE TECHNICZNE
ORGANIZACIJA e URZADZENIA
STANOWISKA e NARZEDZIA
PRACY

¢ SRODKI QCHRONY ZBIOROWEJ
e SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
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Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia nr 9 /2024
Dyrektora Miejskiege Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu z dnia 22.05.2024

Instrukcja okreslajaca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy

podczas wykonywania pracy zdalnej

Zawarto$¢ instrukeji bhp — praca zdalna
1. Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem ergonomii.
2. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j.
3. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy
zdalne;j.
4, Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych.
5. Kontrole pracy zdalnej w zakresie warunkow pracy, BHP na
stanowisku.

.....
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Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem ergonomii.

Przed rozpoczeciem pracy w trybie zdalnym, pracownik ma obowiazek sprawdzi¢ czy jego
stanowisko pracy odpowiada warunkom bezpieczenstwa, w tym przede wszystkim czy jest zgodne
z wymaganiami ergonomii. Aby dokonac takiej oceny nalezy postuzy¢ sie lista kontrolng stanowiaca
zalgcznik nr 1 do instrukeji.

W przypadku pojawienia sie jednej lub kilku odpowiedzi ,,NIE” — nalezy skonsultowac listg
kontrolng ze swoim przetozonym.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracujac zdalnie, pracownik moze by¢ narazony na zagrozenia zawodowe wystgpujace w procesie
pracy. Pracownik ma obowigzek znaé te zagrozenia i stosowaé dzialania ograniczajgce
prawdopodobienstwo ich wystapienia.

Zagrozenia wraz z dzialaniami zapobiegawczymi zostaly zestawione w tabeli ponizej.

L.p. Zagrozenie Opis Dziatania zapobiegawcze

1 Gorgce powierzchnie e Przygotowanie positkdw poza

stanowiskiem pracy.

Energia elektryczna e Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wyposazenia.

® Przestrzeganie zakazu wykonywania
samodzielnych napraw wyposazenia
stanowiska pracy.

3 Zalegajace przedmioty e Utrzymywanie porzadku.
4 Elementy ruchome e Korzystajgc np. z niszczarki nie wolno
urzadzen pracowac w zbyt luZnej odziezy.
Upadek na nizszy e Korzystanie ze stopni/podestéw przy
poziom $cigganiu przedmiotéw z poziomu
wyzej.
6 Ostre krawedzie ¢ Uzywanie podczas pracy tylko

sprawnego wypaosazenia.

Spadajace przedmioty e Utrzymanie porzadku na stanowisku
np. z potki pracy.

>»§%®&®




Upadek na nizszy e Trzymanie sie poreczy podczas
Poziom poruszania sie po schodach.

chemicznych w szczelnie zamknietych
pojemnikach.

9 : Substancje chemiczne e Przechowywanie substancji

10 . Praca siedzaca e Ergonomiczne stanowisko pracy,
e Przerwy w pracy.
\ 2
11 ‘ Pozar e Zakaz uzywania otwartego ognia na

stanowisku pracy.

Czynnoéci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek postgpowac zgodnie ze schematem ponizej:

Zakoriczenie pracy

Uporzadkowanie miejsca pracy
Wytaczenie sprzetu elektronicznego
Sprawdzenie poprawnosci
wylgczenia 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 si¢ gazu.

4




L.p. Sytuacja awaryjna Sposdb postepowania
1 | Wypadek przy pracy 1. W zaleznosci od rodzaju urazu, pracownik moze udzieli¢ sobie samodzielnie
pierwszej pomocy lub wezwac pogotowie ratunkowe, jeieli jest to niezbedne,
numer 112.
2. Poinformowanie przetoionego najszybciej jak to jest mozliwe.
2 | Poiar 1. Odciecie zrédet energii.
2. Podjecie préby ugaszenia pozaru niewielkich rozmiaréw.
3. Przy duzych pozarach natychmiast nalezy sie ewakuowac na miejsce zbidrki
PPOZ i powiadomié 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 co sie pali, na ktérym pietrze;
e czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.
4. Podczas ewakuacji nie wolno uzywac windy.
5. Dalsze postepowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarnej.
3 Ulatnianie sie gazu 1. Zawiadomié jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i administracje.
2. Nie wtgczad $wiatta ani zadnych urzadzen elektrycznych.
3. Nie zapalac zapatek czy zapalniczek.
4. Zamknaé¢ zawdr gazu w mieszkaniu.
5. Otworzy¢ szeroko okno.
6. Wyjs¢ na zewnatrz budynku.

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

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

pracy zdalnej.




Zalgeznik nr 1 do Instrukceji okreslajacej zasady bezpieczeristwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy zdalnej

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 jaskrawo$¢ 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 obrot wokdt wiasnej osi co najmniej 0 120° — po 60° w obu kierunkach?

5; Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiajg pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu i 5° do
przodu oraz obrot wokét wiasnej osi co najmniej o 120° — po 60° w obu kierunkach?

6. | Czy ustawienie ekranu monitora wzgledem Zrédet swiatta ogranicza olénienie i odbicia $wiatta?

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

8. Czy klawiatura posiada mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0+15°?

9. Czy klawiatura posiada odpowiednig wysoko$éé — przy spetnieniu warunku, aby wysoko$¢
srodkowego rzedu klawiszy alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od ptaszczyzny stotu, nie
przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury?

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

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

12. | Czy stét posiada wystarczajgca powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynno$ci zwigzanych z rodzajem pracy?

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

14. | Czy powierzchnia stotu umoiliwia ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej
odlegtosci od pracownika, to jest w zasiggu jego korczyn gérnych, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozycji?

15. | Czy wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg, naturalne potozenie koriczyn gérnych przy
obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i
przedramieniem?

16. | Czy wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniaja, odpowiedni kat obserwacji ekranu
monitora
w zakresie 20°+50° w dét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii
poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie
powinna znajdowacé sie powyzej oczu pracownika?

17. | Czy wysokoé¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniaja odpowiednia przestrzer do umieszczenia
ndg pod blatem stotu

18 | Czy powierzchnia blatu jest matowa, najlepiej barwy jasnej?

19. | Czy krzesto posiada dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawg co najmniej
pieciopodporows z kétkami jezdnymi?

20 | Czy krzesto posiada wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciata i swobode
ruchéw?

21. | Czy krzesto posiada regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczgc od podtogi?

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

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

24. | Czy krzesto posiada mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej 0 360°7

25. | Czy krzesto posiada podtokietniki?

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

27. | Czy istnieje koniecznosé korzystania z dokumentéw? Jezeli tak, stanowisko pracy nalezy

wyposazyc

e




w uchwyt na dokument, posiadajacy regulacje ustawienia wysokosci, pochylenia oraz odlegtosci
od pracownika.

28. | Czy uchwyt na dokument znajduje sie przed pracownikiem — miedzy ekranem monitora i
klawiatura — lub w innym miejscu — w pozycji minimalizujgcej ucigzliwe ruchy glowy i oczu?

29. | Czy uchwyt na dokument znajduje sie przed pracownikiem — miedzy ekranem monitora i
klawiaturg — lub w innym miejscu — w pozycji minimalizujacej ucigzliwe ruchy gtowy i oczu?

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

31. | Czy odlegto$¢ oczu pracownika od ekranu monitora wynosi 400+750 mm?

32. | Czy poziom natezenia oswietlenia wynosi minimum 500 LX?

33. | Czy ograniczono ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pétprzezroczystych
écian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora?

34, | Czy zastosowane oprogramowanie odpowiada zadaniu przewidzianemu do wykonania?

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

36. | Czy systemy komputerowe zapewniajg przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich
dziataniu?

37. | Czy systemy komputerowe gwarantuja, wyswietlanie informacji w formie i tempie odpowiedniej
dla pracownika?

38. | Czy wilgotnoé¢ wzgledna powietrza nie jest byé mniejsza niz 40%?

g,




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 9 /2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu z dnia 22.05.2024

(stanowisko)

Oznaczenie pracodawcy

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

WNIOSEK O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

Na podstawie art. 67°° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy wnioskuj¢ o wykonywanie
pracy zdalnej okazjonalne;j:

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

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

(nalezy poda¢ doktadny adres-migjscowoé¢, ulica, nr domu, ew. nr lokalu)

Oéwiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

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

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 9 /2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu z dnia 22.05.2024

IE 1. MAZWISKO, coiivs ss.0500s 500 ssammaissn s iejscoWOSE; Balas e vy s

Adreszamieszlamla. . nuss s anessyesss

Oznaczenie pracodawcy

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

Os$wiadczenie pracownika

o posiadaniu warunkéw technicznych i lokalowych do wykonywania pracy zdalnej

Dziatajac na podstawie art.67°' KP ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy o$wiadczam, ze
posiadam warunki techniczne oraz lokalowe umozliwiajagce wykonywanie pracy zdalnej.
Jednoczesnie potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej zapewnione sg bezpieczne i higieniczne

warunki pracy oraz spelnione s3 wymagania ergonomii.

Ocena w zakresie warunkow technicznych oraz lokalowych zostala uzgodniona z pracodawcg
i pracownikiem stuzby bhp. Ponadto pozytywna ocena w zakresie warunkéw technicznych oraz
lokalowych, jak réwniez wymogéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii w obrgbie
stanowiska pracy zdalnej wynika z opinii osob, ktore w imieniu pracodawcy zapewnily
dostarczenie oraz instalacje narzedzi pracy oraz urzadzen technicznych niezbgdnych do

wykonywania pracy zdalne;j.

Przyjmuje, ze zapewniona przez pracodawcg, wykonana przez kompetentne osoby instalacja
sprzetu w obrebie stanowiska pracy zostala przeprowadzona zgodnie z zasadami bhp oraz
wymaganiami ergonomii. Uwzgledniajac powyzsze zobowigzuj¢ si¢ do nie modyfikowania
prawidlowo skonfigurowanej przez przedstawicieli pracodawcy przestrzeni pracy — w obrgbie

uméwionego czasu pracy.
W przypadku zmiany w zakresie warunkoéw technicznych oraz lokalowych, jak réwniez zmian,
ktore moglyby skutkowa¢ naruszenie przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy.

Podpis pracownika

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




Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 9 /2024
Dyrektora Miejskiego Odrodka Sportu i Rekreacji w Sieradzu z dnia 22.05.2024 .

(stanowisko)

Oznaczenie pracodawcy

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

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA
Potwierdzam zapoznanie si¢ z:

1. Oceng ryzyka zawodowego pracownika wykonujgcego pracg zdalng na stanowisku
2. Informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

na wyzej wymienionym stanowisku,

oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)




