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R-CLO-DOP.021.1.131.2023
Zarzadzenie nr 131/2023
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

w sprawie organizacji pracy zdalnej okazjonalnej w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (tj. Dz. U. 2023, poz. 742, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym, na zasadach okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

2. Praca zdalna, o ktérej mowa w ust. 1, jest dopuszczalna, jezeli jej wykonywanie jest mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

3. Pracazdalna moze by¢ wykonywana wytgcznie za uprzednig zgodg pracodawcy. Pracownik sktada
wniosek za pomocg systemu kadrowo-ptacowego - HCM. Wniosek wymaga uzyskania zgody
bezposredniego przetozonego.

4. Praca zdalna okazjonalna nie obejmuje prac:

1) szczegdlnie niebezpiecznych;

2) w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych,
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych;

3) z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie, o ktorych mowa w przepisach w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikow
chemicznych w miejscu pracy;

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw biologicznych,
substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajgcych uciazliwe
zapachy;

5) powodujacych intensywne brudzenie.

5. Praca zdalna okazjonalna nie jest dopuszczalna przy pracach wymagajacych fizycznej obecnosci
w zaktadzie pracy, w tym w szczegdlnosci:

w przypadku nauczycieli akademickich, z wytaczeniem nauczycieli akademickich zatrudnionych
w Bibliotece Gtéwnej, zwigzanych z:
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1) realizacjg obowigzkdw dydaktycznych, dla ktérych przewidziany jest tryb stacjonarny ich
odbywania,

2) realizacjg obowigzkdw organizacyjnych wymagajacych podpisywania lub opiniowania umoéw,
whnioskdw, sprawozdan i innych materiatéw w formie pisemnej,

w przypadku pracownikéw administracyjnych i obstugi oraz zatrudnionych w Bibliotece Gtéwnej

- ktérych charakter pracy zwigzany jest z:

1) zapewnieniem porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony fizycznej/pilnowania obiektéw Uczelni lub mienia w szatniach oraz nadzorem nad
tymi pracami,

2) wykonywaniem lub nadzorem nad pracami budowlano-montazowymi, instalacyjnymi,
konserwacyjnymi lub obstugi serwisowej,

3) kierowaniem pojazdami,

4) wykonywaniem czynnosci magazyniera i zaopatrzeniowca,

5) udziatem w czynnosciach inwentaryzacji w drodze spisu z natury,

6) czynnosciami wymagajgcymi przyjmowania/przekazywania dokumentéw w formie
papierowe] lub rejestrowania na ich podstawie danych w systemach informatycznych
Uczelni,

7) czynnosciami zwigzanymi z opisem/ przekazywaniem faktur do rozliczenia, lub innymi
czynnosciami, w ramach ktérych wymagany jest dostep do dokumentéw w formie
papierowej,

8) czynnosciami archiwizacyjnymi,

9) wydawaniem lub przyjmowaniem zbioréw bibliotecznych w postaci materialnej,

10) obstugg organizacji odbywajgcych sie stacjonarnie posiedzen organéw Uczelni, rad, komisji i
zespotow oraz uroczystosci i wydarzen odbywajgcych sie na terenie Uczelni lub poza Uczelnig
z udziatem jej przedstawicieli,

11) prowadzenia biezacej obstugi studentéow, doktorantéw, stuchaczy w kontakcie
bezposrednim,

12) administrowaniem infrastrukturg teleinformatyczng Uczelni, zapewnieniem ciggtosci pracy
urzadzen i systemoéw informatycznych, monitorowaniem infrastruktury teleinformatyczne;j
Uczelni w tym systemdéw AV, CCTV i SKD oraz reagowaniem na zdarzenia/zgtoszenia i
podejmowanie dziatan naprawczych, gdy jest to niezbedne do prawidtowej pracy
infrastruktury oraz obstugi zdarzen/zgtoszen,

13) zapewnienia bezposredniego wsparcia uzytkownikéw systemow informatycznych oraz
infrastruktury teleinformatycznej w celu realizacji proceséw Uczelni przez pracownikow
realizujgcych je w formie stacjonarnej gdy jest to niezbedne do prawidtowej realizacji tych
procesow
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Whiosek nalezy ztozy¢ najpdzniej na 1 dzien przed rozpoczeciem pracy zdalne;j.

Okres wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej jest ewidencjonowany w systemie kadrowo-
ptacowym. Niewykorzystane dni limitu pracy zdalnej okazjonalnej nie przechodzg na kolejny rok
kalendarzowy.

Przed ztozeniem wniosku pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z:

1) procedurg ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej
stanowigcg Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

2) informacjg zawierajgcg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
stanowigcg Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

3) oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy stanowigcg Zatgcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

4) Politykg Bezpieczenstwa Informacji oraz regulacjami powigzanymi zgodnie z trescig
oswiadczenia stanowigcego tres$¢ Zatgcznika do Polityki bezpieczenstwa informacji
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 95/2022
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 30 czerwca
2022r.

- oraz stosowania sie do zasad wynikajgcych z tych dokumentéw w trakcie wykonywania

pracy zdalnej okazjonalnej.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej powinno by¢é wskazane we wniosku przez
pracownika i kazdorazowo ustalone z pracodawcg. Pracownik ma obowigzek poinformowania o
jego zmianie.

Uczelnia nie ma obowigzku zapewnienia pracownikowi materiatow i narzedzi do wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej, ich konserwacji czy pomocy technicznej, a takze pokrycia kosztéw ich
zakupu, konserwacji i naprawy.

§2
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy o prace/aktem
mianowania wigzacej go z Uniwersytetem Ekonomicznym we Wroctawiu oraz zakresem
obowigzkdéw.
W celu zapewnienia komunikacji miedzy pracownikami i procedowania spraw stuzbowych
wykorzystuje sie Srodki wewnetrznej komunikacji elektroniczne;j.
Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng postuguje sie wyfacznie stuzbowa pocztg w
domenie ue.wroc.pl lub innym udostepnionym oprogramowaniem stuzbowym.
Pracownik wykonujgcy prace zdalng okazjonalng zobowigzany jest efektywnie wykonywac
powierzone mu zadania i pozostawa¢ w gotowosci do kontaktu ze wspdtpracownikami i
pracownikami Uczelni (stuzbowa poczta elektroniczna, Microsoft Teams lub telefon stuzbowy).
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§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 131/2023 Rektora
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 31
sierpnia 2023 r.

Procedury ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej

Postanowienia ogdlne

Niniejsze dokument (Procedury) okreslajg zasady przetwarzania danych osobowych, ktérych
administratorem jest Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu (dalej jako: ,Pracodawca”),
podczas wykonywania pracy zdalnej.

Procedury majg charakter uzupetniajgcy w stosunku do aktéw prawa wewnetrznego
Pracodawcy jakimi sg Polityka Bezpieczernstwa Informacji Uniwersytetu Ekonomicznego,
Polityka Bezpieczeristwa Danych Osobowych oraz Zasady Bezpieczenistwa Informacji.
Procedury nalezy stosowac bez uszczerbku dla zasad opisanych w regulacjach wskazanych w ust.
2 powyzej. Jesli charakter pracy wykonywany w trybie zdalnym nie pozwala na przestrzeganie
zasad opisanych w Procedurach lub regulacjach wskazanych w ust. 2 powyzej wszelkie tego typu
przypadki pracownik jest zobowigzany zgtasza¢ do bezposredniego przetozonego celem
wypracowania witasciwego rozwigzania.

Dla rozwiania wszelkich watpliwosci na uzytek Procedur uznaje sie, ze osobg nieuprawniong jest
kazda osoba, ktdra nie otrzymata upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktérych
administratorem jest Pracodawca oraz ktéra nie jest pracownikiem Pracodawcy.

Organizacja miejsca pracy

Pracownik ma obowigzek organizacji miejsca wykonywania pracy zdalnej w sposdb
zapewniajgcy prawidtowga ochrone danych osobowych.

W miare mozliwosci prace nalezy wykonywac w osobnym pokoju lub wyznaczonym do tego celu
miejscu (np. przez faktyczne wydzielenie stanowiska pracy, osobne biurko).

Miejsce wykonywania pracy zdalnej powinno umozliwia¢ kontrole pracownika nad tym by
bezposrednio przy stanowisku pracy nie przebywaty osoby nieuprawnione mogace mie¢ wglad
w zawarto$¢ monitora komputerowego / telefonu stuzbowego oraz wpisywanych znakéw z
klawiatury komputera / ekranu telefonu stuzbowego. W przypadku zdarzenia, ktére
skutkowatoby wgladem osoby nieuprawnionej, nalezy niezwtocznie zapewni¢ odpowiednie
Srodki uniemozliwiajace taki wglad oraz powiadomi¢ przetozonego w celu oceny skutkéw
takiego zdarzenia. Przetozony pracownika ocenia zasadnos$¢ zgtoszenia takiego zdarzenia do
Inspektora Ochrony Danych.

W przypadku chwilowego opuszczania pomieszczenia bgdz stanowiska pracy, nalezy zablokowac¢
ekran komputera oraz telefonu stuzbowego oraz kazdym innym przypadku, gdy jest on
pozostawiany bez mozliwosci bezposredniego nadzoru.

Jezeli pomieszczenie, w ktérym wykonywana jest praca zdalna jest wspoétdzielone z innymi
domownikami, nalezy zapewni¢, aby domownicy réwniez nie mieli wgladu w wykonywang
prace, w szczegblnosci poprzez witasciwe ustawienie ekranu komputera i uzycie telefonu
stuzbowego w sposdb uniemozliwiajgcy taki wglad.

Niedozwolone jest prowadzenie rozméw stuzbowych (telefonicznych, wideokonferencji) lub
stuzbowej korespondencji w miejscach, ktdre nie gwarantujg zapewnienia poufnosci (np. winda,
balkon, srodki komunikacji publicznej czy inne miejsca dostepne publicznie).

Konczac korzystanie ze stuzbowego telefonu nalezy upewnié¢ sie, ze urzadzenie zostato
zablokowane.

Po zakonczeniu pracy nalezy wytaczyé komputer, chyba ze pozostawienie jego wtgczenia wynika
z wezesdniejszych komunikatéw / ustalen dotyczacych obstugi serwisowej komputera, przy czym
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obowigzuje zasada bezwzglednego blokowania ekranu komputera w przypadku opuszczenia
przez pracownika miejsca pracy zdalne;j.

Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych jak kawiarnie,
restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby nieuprawnione mogtyby ustysze¢ fragmenty rozméw
lub mie¢ wglad w wykonywang prace.

Bezpieczenstwo pracy zdalnej

Praca zdalna moze by¢ realizowana wytgcznie z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.

otrzymanych od Pracodawcy w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych, ktére nalezg do

Pracodawcy lub beda w jego wytgcznej dyspozycji.

Do pracy zdalnej dopuszczony jest wytgcznie sprzet komputerowy, ktory skonfigurowany jest

zgodnie z obowigzujgcymi zasadami Pracodawcy oraz zostat wydany, przygotowany i

sprawdzony przez Centrum Informatyki.

Do wykonywania pracy zdalnej nalezy wykorzystywac wytgcznie oprogramowania oraz zasoby

dostepne w ramach stuzbowego sprzetu komputerowego, ktérego zasady uzytkowania okreslajg

stosowne regulacje wewnetrzne.

Niedozwolone jest udostepnianie stuzbowego sprzetu komputerowego oraz telefonu

stuzbowego przeznaczonego do pracy zdalnej osobom nieuprawnionym, w tym domownikom.

Niedozwolone jest kopiowanie / przenoszenie danych osobowych ktérych administratorem jest

Pracodawca na prywatne urzadzenia lub inne zasoby w tym prywatne nosniki danych, prywatne

konta chmurowe lub prywatne skrzynki pocztowe.

Pracownik jest zobowigzany do zachowania szczegdlnej ostroznosci podczas transportu

urzgdzen stuzbowych, w szczegdlnosci do zabezpieczenia go przed kradziezg i dostepem oséb

nieuprawnionych.

Urzadzenie stuzbowe wykorzystywane do pracy zdalnej podlegajg tym samym obowigzujgcym

wymaganiom oraz zasadom obstugi jak inne urzadzenia stuzbowe, ktére wynikajg z

obowigzujgcych regulacji.

W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej Pracodawca moze wymaga¢ od pracownika

stosowania innych dodatkowych zasad w obszarze bezpieczenstwa informacji, ktére wynikajg ze

specyfiki pracy na danym stanowisku np.: krétsze czasy blokowania ekranu, blokada portéow

zewnetrznych, inne niz standardowe monitorowanie teleinformatyczne, o ktérych pracownik

zostanie poinformowany.

Dopuszcza sie wykorzystywanie do pracy zdalnej dostepu do sieci Internet udostepnionego z

telefonu stuzbowego (hotspot osobisty) przy czym nalezy stosowacé hasto przynajmniej tak silnie

skonfigurowane jak okreslone w ust. 11 lit. d) ponizej.

Dopuszcza sie wykorzystywanie prywatnej sieci pracownika z dostepem do sieci Internet pod

warunkiem stosowania zasad okreslonych w ust. 11 ponize;j.

W przypadku korzystania w ramach pracy zdalnej z prywatnej sieci w tym z dostepem przez WiFi

umozliwiajgcej dostep do sieci Internet, nalezy upewnié sie, ze sie¢ prywatna zostata

skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko naruszenia poufnosci informacji, w

szczegoblnosci:

a) dostep do tej sieci prywatnej majg wytgcznie osoby, ktére sg znane pracownikowi,

b) dostep do sieci prywatnej nastepuje z wykorzystaniem tgcza przewodowego (Ethernet),

c) dostep do sieci prywatnej poprzez WiFi wymaga uwierzytelnienia poprzez hasto,

d) hasto dostepowe do sieci prywatnej poprzez WiFi sktada sie z co najmniej 10 znakdw, w tym
z duzych i matych liter oraz cyfr i znakéw specjalnych,

e) dostep do panelu administracyjnego routera sieci prywatnej w tym dostepu poprzez WiFi
jest mozliwy wytacznie z urzagdzen znajdujacych sie w tej sieci,
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f) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ domysine hasto do panelu administracyjnego routera sieci
prywatnej oraz jesli wystepuje oddzielnie do panelu urzadzenia dystrybuujgcego sie¢ WiFi
na wiasne, przynajmniej tak silne jak opisane powyze;.,

g) zalecane jest posiadanie przez pracownika urzadzen sieci prywatnej, ktore posiadajg
wsparcie producenta umozliwiajgce aktualizacje oprogramowania tych urzadzen.

Dostep zdalny do systemoéw informatycznych Pracodawcy moze byé mozliwy wytgcznie poprzez

dedykowany potgczenie szyfrowane (SSL VPN / L2TP). Sie¢ prywatna pracownika musi
umozliwiaé zestawienie takiego potgczenia.

Niedozwolone jest korzystanie w trakcie wykonywania pracy zdalnej z publicznych sieci WiFi o

otwartym dostepie (np. w hotelach, restauracjach, komunikacji miejskiej, centrach handlowych,
itp.) nie bedacych pod kontrolg pracownika.

Wsparcie techniczne i obstuga zdarzen

Problemy w dziataniu urzadzen stuzbowych lub oprogramowania wykorzystywanych do
wykonywania pracy zdalnej, nalezy niezwtocznie zgtasza¢ zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
na HelpDesk IT.

Pracownik zobowigzany jest do informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich
problemach i utrudnieniach zwigzanych z zapewnieniem wtasciwej ochrony danych osobowych.
Jezeli pracownik nie ma mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wtasciwych
zabezpieczenn, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyzszg, niezwtocznie zgtasza to
bezposredniemu przetozonemu i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

W przypadku zgubienia lub kradziezy urzadzen nalezy niezwtocznie, bezposrednio po
stwierdzeniu zdarzenia powiadomic o tym fakcie:

a) bezposredniego przetozonego,

b) Inspektora Ochrony Danych, telefon: 71 36 80 453, email: iod@ue.wroc.pl,

c) Centrum Informatyki zgodnie z procedurg HelpDesk IT.

W przypadku potrzeby konserwacji zdalnej lub w przypadku uzasadnionej koniecznosci
dostarczenia sprzetu stuzbowego do siedziby Uczelni celem wykonania czynnosci serwisowych,
pracownik realizujgcy prace zdalng zobowigzany jest dostarczy¢ lub udostepnié sprzet
adekwatnie do koniecznej formy jego udostepnienia na wtasny koszt w terminie nie pdzniejszym
niz 7 dni od wezwania uprawnionego pracownika Centrum Informatyki realizujgcego zgtoszenie
serwisowe.

Nalezy niezwtocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu i Inspektorowi Ochrony Danych
wszelkie podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych, jak np. utrata czy udostepnienie
danych osobie nieuprawnionej, itd. Nalezy zgtasza¢ kazdg sytuacje, ktdra w opinii pracownika
odbiega od przyjetej normy i obowigzujacych standardow bezpieczeristwa. Ocena ryzyka
zdarzenia nalezy do Pracodawcy.

W przypadku wptyniecia bezposrednio do pracownika wykonujgcego prace zdalng
jakiegokolwiek zgdania osoby, ktérej dane dotycza, pracownik przed podjeciem jakichkolwiek
dziatan, konsultuje sposéb postepowania, a w szczegdlnosci tres¢ udzielanej odpowiedzi z
Inspektorem Ochrony Danych.

Szkolenie dotyczgce procedur ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy
zdalnej

Pracownik zamierzajgcy wykonywac prace zdalnie, zobowigzany jest przed jej rozpoczeciem do
odbycia szkolenia dotyczgcego procedur ochrony danych osobowych podczas wykonywania
pracy zdalnej, prowadzonego przez Inspektora Ochrony Danych.



Dziat Kadr, przekazuje Inspektorowi Ochrony Danych informacje zawierajagcg wykaz oséb
posiadajgcych aktualng zgode na prace zdalng w terminie do 10 dnia kazdego miesiaca.
Inspektor Ochrony Danych weryfikuje fakt odbycia szkolenia oraz podejmuje decyzje o
koniecznosci jego ponowienia, w szczegdlnosci gdy zasady dotyczgce ochrony danych zmienity
sie lub wymagaja aktualizacji.

Szkolenia, o ktérych jest mowa powyzej odbywajg sie w sposéb zdalny, z wykorzystaniem
platformy elearningowej lub w sposdb bezposredni. Inspektor Danych Osobowych moze
oczekiwac opisu lub potwierdzenia sposobu organizacji pracy zdalnej przez Pracownika.
Pracownik zobowigzany jest do odbycia szkolenia w terminie maksymalnie 7 dni od dnia
otrzymania dostepu do materiatu szkoleniowego na platformie elearningowej.

Fakt odbycia szkolenia oraz ocena jego skutecznosci nalezy do Inspektora Danych Osobowych,
ktéry uprawniony jest do zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu danego Pracownika
zastrzezen co do pracy zdalnej przez dang osobe w wyniku braku zdobytych odpowiednich
kompetencji przez dang osobe.



Zatagcznik nr 3 Zarzadzenia nr 131/2023 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
31 sierpnia 2023 r.

Informacja o zasadach bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej

. Wymagania dotyczgce pomieszczenia, w ktérym wykonywana jest praca zdalna

Pomieszczenie, w ktdrym wykonywana jest praca zdalna powinno spetnia¢ nastepujace wymagania:
— wysokos¢: 3 m w Swietle,

— wolna objeto$¢ pomieszczenia: 13 m3,

— wolna niezastawiona powierzchnia: 2 m?,

— minimalna temperatura: 18°C,

— dostep Swiatta naturalnego,

— pomieszczenie powinno posiadaé sprawng wentylacje (naturalng lub mechaniczng),

— osSwietlenie sztuczne: elektryczne o poziomie natezenia min 500 Ix,

— wilgotnos¢ powietrza: nie mniejsza niz 40%.

Wysokos$¢ pomieszczenia pracy zdalnej moze by¢ zmniejszona do 2,5 m w Swietle, jezeli w pomieszcze-

niu pracowato bedzie nie wiecej niz 4 pracownikdw, a na kazdego z nich przypadac¢ bedzie co najmniej

po 15 m3 wolnej objetosci pomieszczenia.

Il. Zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom dotyczgcym wypo-

sazenia i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w moni-

tory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

1. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementdw wyposazenia stanowiska

pracy, w tym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokos¢ i

gtebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami

wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie kla-

wiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawe-

dzig stotu, ustawienie elementdw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest

w zasiegu jego konczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniac¢: naturalne potozenie konczyn gérnych

przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedra-

mieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dét (liczac od linii po-

ziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy

czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpo-

wiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod blatem stotu.

3. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez wyposa-

Zenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedzi-

ska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchéw; regulacje wysokosci siedziska w za-

kresie 400+500 mm, liczagc od podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia opar-

cia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do

naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych; mozliwos$¢ obrotu wokoét osi

pionowej o 360°; podtokietniki.
4. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a w szczegélnosci:



a) poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,

b) nalezy ograniczyc¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pdtprzezroczy-
stych $cian albo jasnych pfaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu moni-
tora, w szczegdlnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie
zaluzji lub zaston w oknach.

Ill. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

6.

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

Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajgce wykonywanie pracy zdalnej.
Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej go-
dzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty
pracownikéw na porazenie pragdem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe oddziaty-
wanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie
powodowaty innych szkodliwych skutkow.

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

IV. Czynnosci do wykonania przed i po zakonczeniu pracy zdalnej

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej:

przewietrzy¢ pomieszczenie,

upewnié sie, ze w pomieszczeniu pracy zdalnej zachowany jest porzadek i nie znajdujg sie w nim
przedmioty mogace stwarzac zagrozenie wypadkowe,

sprawdzié, czy wszystkie urzadzenia elektryczne sg sprawne,

zweryfikowac stan techniczny mebli, sprzetu oraz oswietlenia stanowiska pracy.

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

=

wytaczyé i zabezpieczy¢ przed dostepem osbéb nieuprawnionych sprzet stuzbowy, w szczegdlnosci
laptop stuzbowy,

uporzadkowaé dokumentacje stuzbowg,

wyfaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy zdalne;j.

. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenia dla zycia lub zdrowia
ludzkiego

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 niebezpieczeistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wyko-
nywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo od-
dali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosic¢ przetozonemu kazdy wypadek przy pracy.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACII
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

OPIS STANOWISKA

Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym zobowigzuje sie do organizacji stanowiska pracy zdalnej uwzgledniajac
wymagania BHP oraz zasady ergonomii.

Warunki stanowiska pracy spetniajgcego wymogi BHP: 7.0swietlenie naturalne

8. Oswietlenie sztuczne elektryczne 500 Ix
1.Wysoko$¢ pomieszczeni: 3m

2.Wolna powierzchnia: min. 2m? Wysokos¢ pomieszczenia pracy zdalnej, moze by¢ zmniej-
3.Wolna objetos$é pomieszczenia: 13m3 szona do 2,5 m w Swietle, jezeli w pomieszczeniu praco-
4. Temperatura w pomieszczeniu: min. 18°C wato bedzie nie wiecej niz 4 pracownikéw, a na kazdego z
6.Wentylacja grawitacyjna nich przypada¢ bedzie co najmniej po 15 m® wolnej obje-

tosci pomieszczenia.

WYKONYWANE ZADANIA

Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym, w godzinach pracy zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
zobowigzany jest do efektywnego wykonywania powierzonych mu zadan oraz pozostawania w kontakcie mailowym oraz
telefonicznym ze wspédtpracownikami i pracownikami Uczelni.

WYPOSAZENIE STANOWISKA,
UZYWANE MASZYNY/URZA-
DZENIA

Komputer stacjonarny, monitor, notebook, drukarka

UPRAWNIENIA

Pracownicy posiadaja:

1. Dopuszczenie do pracy, zaswiadczenie wydane przez lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy.

2. Ukonczone szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, zaréwno instruktazu ogélnego BHP, instruktazu stano-
wiskowego, jak rowniez szkolenia okresowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biuro-
wych.

POZYCJA CIALA

Pozycja statyczna, siedzaca, chodzaca

SRODKI OCHRONY

Nie dotyczy

CZAS PRACY

Praca jednozmianowa




Il. IDENTYFIKACJA ZAGROZEN

Zagrozenia psychofizyczne

. RYZYKO
- Zrodto zagrozenia Mozliwe skutki . . . Narazenie ———
Lp. Zagrozenie .. Dziatania profilaktyczne Ciezko$¢ Prawdopodo-
(przyczyna) zagroienia czasowe L
nastepstw biefstwo
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. | Wytezenie wzroku Praca z monitorem ekrano- | Ostabienie wzroku, stop- | Praca przy zapalonym oswietleniu elek- codzienne BARDZO MALE
wym, stabe oswietlenie na | niowa utrata sprawnosci | trycznym, stosowaé 5 min przerwy po go-
stanowisku pracy widzenia dzinie pracy przy monitorze ekranowym Mata Mato
prawdopodobne
2. | Przeciazenie uktadu Praca z monitorem ekrano- | Bole karku, barku, krego- | Podczas pracy stosowanie min. 5 minut codzienne
ruchu wym, w pozycji siedzacej. | stupa, bdle w stawach rgki | przerw po godzinie pracy z monitorem MALE
Obcigzenie praca dioni pod- | kolan. Choroba zawodowa: | ekranowym. Stosowanie ergonomicz-
czas pisania na klawiaturze zespot ciesni nadgarstka nych podktadek, dostosowanie krzesta do Mato
pozycji ciata. Zmienianie pozycji pracy. Srednia prawdopodobne
Wykonywanie ¢wiczen gimnastycznych
3. | Obciazenie psychiczne | Praca administracyjno-biu- | Stres, ogdlne ostabienie, | Cwiczenia relaksacyjne codzienne
rowa (odbidr informacji, po- | bdle gtowy, stany lekowe, BARDZO MALE
dejmowanie decyzji, wyko- | zaburzenia snu
nywanie zadan, monotonia Mata Mato
pracy) prawdopodobne
Zagrozenia fizyczne
- . " . . RYZYKO
. Zrodto zagrozenia Mozliwe skutki . . . Narazenie — —
Lp. Zagrozenie .. Dziatania profilaktyczne Ciezkosc Prawdopodobien-
(przyczyna) zagrozenia czasowe
nastepstw stwo
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. Uderzenie o nieru- Uderzenie o stoty, biurka, inne | Skaleczenia, pottuczenia, | Wzmozona uwaga, zachowanie ostroz- codzienne
chome czynniki ma- meble, drzwiiinne przedmioty | guzy, zwichniecia kon- | nosci podczas wykonywania pracy, utrzy- BARDZO MALE
terialne znajdujace sie w pomieszcze- | czyn manie porzadku
niach, ograniczona powierzch- Mata Mato
nia prawdopodobne
2. Upadki na tym sa- Poslizgniecia w przypadku za- | Sttuczenia, zwichniecia, | Utrzymanie  porzadku.  Zachowanie codzienne MALE
mym poziomie wilgocenia podtogi, potkniecia | ztamania ostroznosci podczas poruszania sie ¢rednia Mato
prawdopodobne

3




0 nieréwnosci, progi w
drzwiach itp.
Upadki na réznych Upadki ze stopni w wyniku po- | Pottuczenia, zwichniecia, | Zachowanie szczegdlnej ostroznosci pod- | codzienne MALE
poziomach Slizgniecia, potkniecia. Upadki | ztamania konczyn, skale- | czas poruszania sie po schodach _
ze stopni czenia, otarcia naskdrka Srednia Mato
prawdopodobne
Upadek przedmiotu Osuniecie sie réznych Sttuczenia, zranienia Zabezpieczy¢ przedmioty przed codzienne BARDZO MALE
z wysokosci przedmiotéw znajdujacych Ewentualnym samoistnym osunieciem,
sie na wysokosci (na szafach przewrdceniem sie. Zachowac ostroznosc Mata Mato
itp) prawdopodobne
Zagrozenie ter- Przygotowywanie napojow | Poparzenie termiczne | Zachowanie ostroznosci podczas przygo- codzienne BARDZO MALE
miczne (kawa, herbata) réznego stopnia towania napojéw Mata Mato
prawdopodobne
Pozar Zwarcie instalacji elektrycznej, | Poparzenia, $mierc Wtasciwe zaopatrzenie w sprzet przeciw- | codzienne <REDNIE
nieostrozne obchodzenie sie z pozarowy, dbanie o systematyczne prze-
ogniem, niesprawna instalacja glady i sprawnos¢ instalacji elektrycznej Dusa Mato
elektryczna, podpalenie prawdopodobne
Porazenie pragdem Nie stosowanie lub niespraw- | Porazenie pradem elek- | Stosowanie sprawnych ochron przeciw- codzienne $REDNIE
no$¢ ochron przeciwporaze- | trycznym,  poparzenia, | porazeniowych. Prawidtowe wytgczniki,
niowych, pojawienie sie napie- | $mier¢ pofaczenia. Sprawdzanie stanu technicz-
cia na obudowie urzadzen nego urzadzed, pomiary elektryczne Duza Mato
elektrycznych, wycigganie przeciwporazeniowe, prawidtowe wycig- prawdopodobne
wtyczki z gniazdka za przewdd ganie wtyczki z gniazdka
Kontakt z ostrymi Ostrze noza, nozyczek, ostre | Naruszenie ciggtosci | Zachowanie ostroznosci podczas prac. codzienne MALE
narzedziami krawedzie materiatéw, pek- | skory, zranienia rak, ska- | Uzywanie narzedzi i urzadzen zgodnie
niete lub rozbite szkto leczenia, zaktucia przeznaczenlgm i instrukcja obstugi, Mata Prawdopodobne
przestrzeganie zasad BHP
Promieniowanie Praca z monitorem kompute- | Ogdlne ostabienie, zme- | Stosowanie monitoréw nowej generacji codzienne
elektromagnetyczne | rowym i innymi urzadzeniami | czenie, choroby uktadu | (Praca zgodnie z zaleceniem producenta- BARDZO MALE
elektrycznymi nerwowego instrukcja) oraz 5 minutowych przerw po
kazdej godzinie pracy przy monitorze Mato
komputerowym Mata prawdopodobne




Zagrozenia biologiczne

Lp.
P Zagrozenie

Zrédto zagrozenia

Dziatania profilaktyczne

RYZYKO

(przyczyna) Mozliwe skutki Narazenie
Grupa ryzyka Droga zakazenia zagrozenia Przechowywanie dokumentéw czasowe Cigzkose Prawdopodobien-
nastepstw stwo
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. Wirusy grypy (typu Ludzie- domownicy Grypa, zapalenie ptuc Szczepienia tylko typu Ai B codzienne
A,B,C) Orthomyxoviri- MALE
dae
Gr.2, szczepienia Powietrzno-kropelkowa Nie Mata Prawdopodobne
2. Wirus ospy wietrznej, Ludzie- domownicy Ospa wietrzna, potpasiec | Wentylacja pomieszczenia. Przestrzega- codzienne
potpasca (Herpesvirus) nie zasad higieny, $rodki ochrony indywi- BARDZO MALE
dualnej
Gr.2, brak szczepien Powietrzno-kropelkowa Nie Mato
Mata
prawdopodobne
3. Wirus SARS-CoV-2 Ludzie- domownicy Choroba gérnych drog Szczepienia. Srodki ochrony indywidual- codzienne
oddechowych, zapalenie | nej, dezynfekcja, wietrzenie pomiesz- SREDNIE
ptuc, ostra niewydolnos¢ | czen. Zachowanie rezimu sanitarnego
Gr.3, szczepienia Kropelkowa oddechowa, Smier¢ Nie . Mato
Duza
prawdopodobne
1. WARTOSCIOWANIE RYZYKA - ZASADY OCENY
Metoda oceny 5 pkt wg PN-N-18002
Prawdopodobienstwo B. Ciezkosc¢ nastepstw
wystgpienia zagrozenia Mata Srednia Duza
Mato prawdopodobne Bardzo mate Mate Srednie
(MP) 1 2 3
Prawdopodobne Mate Srednie Duze
(P) 2 3 4
Wysoce prawdopodobne Srednie Duze Bardzo duze
(WP) 3 4 5




A. Prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozenia

PRAWDOPODOBIENSTWO

OPIS

Mato prawdopodobne (MP)

Nastepstwa zagrozen, ktére nie powinny wystgpi¢ podczas catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

Prawdopodobne (P)

Nastepstwa zagrozen, ktére moga wystgpic nie wiecej niz kilkakrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika

Wysoce prawdopodobne (WP)

Nastepstwa zagrozen, ktére moga wystgpi¢ wielokrotnie podczas aktywnosci zawodowe]j pracownika

B. Ciezkos¢ nastepstw zagrozen

CIEZKOSC NASTEPSTW

OPIS

Urazy i choroby nie powodujgce dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy- czasowe pogorszenie stanu zdrowia takie, jak niewielkie

Mata (M) sttuczenia i zranienia, podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia, béle gtowy, itp.
Urazy i choroby powodujace niewielkie, ale dtugotrwate lub nawracajgce okresowe dolegliwosci i sg zwigzane z okresami absencji- zranienia,
Srednia ($) oparzenia ll stopnia na niewielkiej powierzchni ciata, alergie skdérne, nieskomplikowane ztamania, zespoty przecigzeniowe uktadu miesniowo-
szkieletowego (np. zapalenie $ciegna), itp.
Urazy i choroby powodujgce ciezkie i state dolegliwosci i/lub $mieré- oparzenia Ill stopnia, oparzenia Il stopnia duzej powierzchni ciata, am-
Duza (D) putacje, skomplikowane ztamania z nastepowa dysfunkcjg, choroby nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzagdéw wewnetrznych i uktadu

nerwowego w wyniku narazenia na czynniki chemiczne, zesp6t wibracyjny, zawodowe uszkodzenie stuchu, astma, za¢ma, itp.

Ocena punktowa

Wielkos¢ ryzyka

Dziatania profilaktyczne

1 Bardzo mate Ryzyko bardzo mate, nie majagce wptywu na bezpieczeistwo pracownikdw i innych osdéb, nie s3 wymagane zadne
Dopuszczalne dziatania dla poprawy stanu bezpieczenstwa.
2 Mate Ryzyko mate, nie majace istotnego wptywu na bezpieczenstwo i innych oséb, nie sg wymagane zadne pilne dziatania
Dopuszczalne dla poprawy stanu bezpieczenstwa. Wskazane planowe podnoszenie komfortu i bezpieczenstwa pracy.
3 Srednie Ryzyko srednie, mogace pogorszy¢ bezpieczenstwo pracownikéw i innych oséb, ale w stopniu ograniczonym. Wyma-
Dopuszczalne gane dziatania dla poprawy bezpieczenstwa. Praca dozwolona bez zastrzezen lub z zachowaniem specjalnych zalecen.
4 Duze Ryzyko duze, wptywajgce na bezpieczenstwo pracownikéw i innych oséb w istotnym stopniu. Wymagane pilne dzia-
Niedopuszczalne tania dla poprawy bezpieczenstwa. Praca dozwolona z zachowaniem specjalnych zalecen i pod specjalnym nadzorem
lub niedozwolona.
5 Bardzo duze Ryzyko bardzo duze. Praca zabroniona. Przed rozpoczeciem pracy nalezy dokonac¢ poprawy bezpieczenstwa a nastep-

Niedopuszczalne

nie ponownie oceni¢ wielko$¢ ryzyka.




IV. INTERPRETACJA WYNIKOW

Szacowane ryzyko na analizowanym stanowisku pracy ksztattuje sie na poziomie ryzyka SREDNIEGO (DOPUSZCZALNEGO).
Aby ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystgpienia niepozgdanych zdarzen (wypadku, choroby) nalezy bezwzglednie przestrzegac zalecen, wskazéwek zawartych
w dokumencie.

Zapobieganie zagrozeniu: codzienna kontrola stanowisk pracy, stanu wyposazenia, ogledziny instalacji, stanu przejsé i dojs¢ do stanowisk pracy, zabezpieczen,
blokad, bezwzgledne przestrzeganie instrukcji techniczno — eksploatacyjnych w trakcie uzytkowania maszyn, urzadzen stanowigcych wyposazenie stanowiska

pracy.

Dziatania profilaktyczne majace na celu zmniejszenie ryzyka koncowego lub utrzymanie go co najwyzej na tym samym poziomie:

1.
2.

Nalezy okresowo dokonywacé przegladdow powierzonych pracownikowi urzgdzen biurowych celem utrzymania wtasciwego ich stanu.

Nalezy réwniez sprawdzaé stan elementédw wyposazenia stanowiska pracy pod wzgledem zabezpieczenia przed porazeniem pradem elektrycznym (stan
przewoddéw, wtyczek) oraz zwraca¢ uwage na ergonomiczne aspekty stanowiska pracy.

Na stanowiskach pracy musi by¢ utrzymany porzadek. Nie wolno zastawiac przej$¢ oraz nalezy zapewni¢ drozne dojscia.

Pracownik przed rozpoczeciem pracy zobowigzany jest do sprawdzenia stanu technicznego uzytkowanych sprzetéw (zauwazone usterki nalezy natychmiast
zgtosi¢ swojemu przetozonemu w celu ich usuniecia).

Nalezy zapoznaé pracownika z instrukcjami BHP dotyczagcymi wykonywania pracy zdalne;j.

Pracodawca powinien zapewnic¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng, niezbedng do wykonania tej pracy.
Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng, pracodawca powinien zapewni¢ materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do
wykonywania pracy.

Pracodawca powinien przeprowadzac kontrole wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika i po uprzednim uzgodnieniu z pracownikiem
dogodnej pory. W ramach poszanowania prywatnosci pracownika w przestrzeni pracy zdalnej, mozna dokonac¢ powyzszej kontroli przy uzyciu srodkéw
bezpiecznego porozumiewania sie (tj.: telefon, poczta elektroniczna, komunikatory internetowe).

. W przypadku pracy zdalnej pracownik powinien sam ocenié: wtasciwg organizacje stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem wymagan ergonomii i

warunkéw BHP podczas pracy zdalnej, a takze znaé czynnosci do wykonania po zakoriczeniu pracy zdalnej oraz zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych
stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego. Powyzsza wiedza powinna by¢ przekazywana pracownikom podczas instruktazu ogdlnego BHP,
instruktazu stanowiskowego, jak rowniez szkolenia okresowego.

10.Pracodawca powinien informowac pracownika o prawie do bycia offline, czyli odtgczenia sie po godzinach pracy, po ktérych pracownik nie ma obowigzku

odbierac telefonu ani odpisywac na maile. Wyjatek stanowi wydanie przez pracodawce pracownikowi polecenia pracy w godzinach nadliczbowych albo
petnienie dyzuru.

11.W przypadku podejrzenia stanu nietrzezwosci pracodawca lub wyznaczony pracownik powinni podejmowacé prewencyjne kontrole.



Sposob reagowania w sytuacji zagrozenia: stwierdzone nieprawidtowosci w czasie codziennej kontroli miejsc pracy przed jej podjeciem oraz w czasie pracy,
niezwtocznie nalezy usungé i doprowadzic¢ stanowisko do spetniajgcego wymogi BHP oraz zasady ergonomii.

Ocene ryzyka zawodowego przygotowat Zespot w sktadzie:
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