Zarzadzenie nr 149

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie Zasad BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pézn. zm.) w zwigzku z Porozumieniem w sprawie pracy
zdalnej, zawartego pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym a Zwigzkami
Zawodowymi w ZUT, ktdre stanowi zatgcznik do zarzadzenia nr 42 Rektora ZUT z dnia 14 kwietnia

2023 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Zasady BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, ktére stanowig zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy zdalnej zobowigzuje sie kierownikow
jednostek organizacyjnych do zapoznania go z Zasadami BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej

oraz oceng ryzyka zawodowego.

§3.

Traci moc zarzgdzenie nr 51 Rektora ZUT z dnia 28 kwietnia 2023 r. w sprawie Zasad BHP
przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT



Zatacznik
do zarzadzenia nr 149 Rektora ZUT z dnia 15 grudnia 2023 r.

Zasady BHP
przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow

Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

§ 1. Cel

Celem dokumentu jest okreslenie zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinien
spetnié pracownik podczas Swiadczenia pracy zdalnej, wykonywanej przy monitorze ekranowym zgodnie
z wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

(Dz.U. Nr 148 poz. 973, pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U.
22023 r., poz. 1465).

§ 2. Przedmiot i zakres

1. Przedmiotem opracowania sg zasady ergonomii i bezpieczeristwa pracy podczas pracy zdalnej przy
monitorze ekranowym oraz systemoéw przenosnych przeznaczonych do uzytkowania na danym

stanowisku pracy.

2. Postanowienia zawarte w niniejszych zasadach majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej
przez pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie w miejscu
wykonywania pracy zdalnej, polegajgcej na Swiadczeniu pracy przy monitorze ekranowym z uzyciem

urzadzen elektronicznych.

§ 3. Bezpieczne i higieniczne wykonywanie pracy zdalnej

1. Zaleca sie, w miare mozliwosci, wydzielenie w domu strefy do wykonywania pracy zdalnej.

2. Zapewnié nalezy suchg i czystg powierzchnie podtdg oraz droznosé ciggdw komunikacyjnych — kable,
dywany i wyktadziny nie powinny odstawac, aby nie przeszkadzaé w poruszaniu sie po miejscu pracy
zdalnej.

3. Urzadzenia do pracy zdalnej nalezy przygotowac zgodnie z instrukcjg obstugi oraz uzytkowac sprzet

zgodnie z jego przeznaczeniem.

4. Nalezy sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podtgczony
sprzet elektroniczny, oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko elektryczne nie powinno by¢ obluzowane,
a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno
znajdowac sie w takiej odlegtosci, zeby podfgczone przewody elektryczne nie byty naprezone i nie lezaty
one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajgc tym samym zagrozenie potkniecia sie o nie podczas

przemieszczania sie.



. Nalezy zachowac ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci badz awarii urzgdzenia, nalezy je odfaczy¢ od zrddta pradu.

. Nalezy stosowac okulary kerekeyjne lub szkta kontaktowe korygujgce wzrok pracy przy monitorze
ekranowym zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych

w ramach profilaktycznych badan lekarskich wykazg potrzebe ich stosowania.

. Nalezy oddzieli¢ miejsca spozywania positkdw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac¢ ostroznos¢
SpOzZywajgc gorace napoje.

. W miare mozliwosci na stanowisku pracy nalezy zapewni¢ temperature na poziomie ok. 20-24°C,

zaleznie od indywidualnych preferencji i pory roku oraz wilgotno$¢ powietrza w zakresie 40-60%.

§ 4. Zasady bezpiecznej pracy zdalnej z uwzglednieniem wymagan ergonomii

. Do pracy zdalnej moze przystapié pracownik, ktory posiada szkolenie wstepne oraz stanowiskowe bhp,
a takze aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku.
. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza zapoznanie sie z zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz oceng ryzyka zawodowego przy pracy
zdalnej (zatacznik nr 1 Karta oceny ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej dla nauczycieli akademickich
lub zatgcznika nr 2 Karta oceny ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej dla pracownikdw niebedacych
nauczycielami akademickimi).
. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy ustali¢ miejsce wykonywania pracy zdalnej i odpowiednio je
przygotowac:
1) stanowisko pracy zdalnej powinno zawierac wystarczajgcg ilos¢ miejsca do ustawienia urzadzen
elektronicznych i materiatéw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejsca
do wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalng;
2) wysokosé stotu oraz siedziska nalezy dostosowa¢ do indywidualnych potrzeb pracownika, tak zeby
zapewnic ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiegaé nadmiernemu narazeniu
na przecigzenie uktadu miesniowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy zwrécic¢
na prawidtowe: podparcie kregostupa, utozenie nég oraz podparcie rak i dtoni podczas pracy;
3) stanowisko pracy powinno by¢ dobrze oswietlone i zapewniaé komfort pracy;
4) nalezy odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy wzgledem zrédta Swiatta celem unikniecia efektu
odbicia czy ol$nienia; w przypadku stosowania systemow przenosnych przeznaczonych
do uzytkowania na danym stanowisku pracy przez co najmniej 4 godziny dziennie, stanowisko pracy
powinno by¢ wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke zapewniajgcg ustawienie
ekranu tak, aby jego gérna krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika, oraz w dodatkowg
klawiature i mysz;
5) jezeli zachodzi taka potrzeba, nalezy wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej;

6) przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie potrzebne.



. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowac prace w sposdb
urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamietac o zachowaniu
5-minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym.

. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wytaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczng

i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

§ 5. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych,

stwarzajgcych zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika

. W przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu bezpieczerstwa pracy,
pracownik musi przerwac prace i skontaktowaé sie z bezposrednim przetozonym w celu ustalenia jego
usuniecia.

. Zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie zgtosié

przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do bezposredniego przetozonego pracownika,

a nastepnie do Inspektoratu BHP.

. W przypadku zauwazenia pozaru, w razie mozliwosci podjg¢ prébe jego ugaszenia, a nastepnie
zaalarmowac otoczenie, staz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowad sie

do wskazéwek prowadzacego akcje ratownicza.

. Na stanowisku pracy zdalnej zabrania sie:

1) pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach;

2) pracy na urzadzeniach pozbawionych obuddw i oston bezpieczeristwa;
3) czyszczenia urzadzen bez odtaczenia od sieci elektrycznej;

4) spozywania positkdw podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia;
5) ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy;

6) wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli i instalacji.
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Zatacznik nr 1
do Zasad BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw ZUT

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
Stanowisko pracy
nauczyciel akademicki $wiadczacy prace w formie zdalnej

Zapoznat pracownika z Karta oceny ryzyka zawodowego:

Pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego
Charakterystyka stanowiska - rodzaj wykonywanej pracy
Praca polega na wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych w miejscu zamieszkania pracownika lub w innym miejscu ustalonym przez pracownika i bezposredniego przetozonego,

na stanowisku wyposazonym w podstawowy sprzet biurowy z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Lokalizacja stanowisk pracy i realizowanych na nich zadan

Praca jest wykonywana catkowicie lub czesciowo pod adresem zamieszkania pracownika lub w innym miejscu ustalonym przez pracownika i bezposredniego przetozonego.
W miejscu wykonywania pracy zdalnej wedtug oswiadczenia pracownika sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Stanowisko pracy jest zorganizowanie

z uwzglednieniem zasad ergonomii.

Stosowane srodki pracy, urzagdzenia, materiaty

Do wykonywania pracy uzywa sie:

— urzadzenia biurowe jak np.: komputer, laptop, stuchawki z mikrofonem itp.;

— artykuty biurowe oraz materiatéw naukowych jak np.: papier do drukarki, nozyczki;

— podstawowy sprzet kuchenny jak np.: czajnik elektryczny, lodowka.

Wykonywane czynnosci oraz sposoéb i czas ich wykonywania przez pracujgce na stanowiskach osoby

Na stanowisku w trybie pracy zdalnej swoje obowigzki wykonuje nauczyciel akademicki, ktéry jest zatrudniony w wymiarze petnego etatu lub czesci etatu.

Pracownik podczas petnienia obowigzkdow stuzbowych w trybie pracy zdalnej wykonuje prace dydaktyczne, naukowe, administracyjne z uzyciem sprzetu biurowego

i z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ m.in. podczas: prowadzenia zajec ze studentami, przygotowywania materiatéw dydaktycznych,
opracowywania programow przedmiotow, konspektéw, sylabuséw, tresci pytan egzaminacyjnych, wprowadzania ocen studentéw do systemu informatycznego, prowadzenia

wiasnej pracy naukowej, pisania publikacji, prowadzenia kontaktu z pracownikami Uczelni oraz osobami spoza Uczelni.
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W przypadku stosowania systeméw przenosnych przeznaczonych do uzytkowania na danym stanowisku pracy przez co najmniej 4 godziny dziennie, stanowisko pracy powinno by¢
wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke zapewniajacg ustawienie ekranu tak, aby jego gérna krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika,
oraz w dodatkowa klawiature i mysz.

Czas wykonywania pracy przy komputerze: w zaleznosci od wymiaru zatrudnienia. Czas wykonywania pracy dydaktycznej ze studentami: wedtug rocznego pensum pracownika.

Zagrozenia czynnikami szkodliwymi

Nie wystepujg zagrozenia czynnikami szkodliwymi.

Zagrozenia czynnikami ucigzliwymi

Przecigzenie strun gtosowych podczas prowadzenia zajeé ze studentami.

Nieprawidtowa, wymuszona pozycja ciata lub przyjmowanie przez dtuzszy czas jednakowej pozycji przy pracy- obcigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego.

Oswietlenie: obcigzenie wzroku przy oswietleniu sztucznym gtéwnie w okresie jesienno-zimowym.

Nadmierne obcigzenie narzagdu wzroku podczas pracy przy komputerze.

Stres: obcigzenie psychonerwowe spowodowane np. trudnoscig w zachowaniu réwnowagi miedzy zyciem prywatnym a zawodowym, przecigzeniem pracg, trudnoscig

W organizacji czasu pracy i zadan do wykonania, stabg komunikacjg i wspotpracg, uczuciem izolacji spotecznej.

Zagrozenia czynnikami niebezpiecznymi

Porazenie prgdem elektrycznym przy obstudze urzadzen zasilanych energig elektryczng np. przez uszkodzona elementy ochronne urzadzen —gniazdka, wtyczki.

Uderzenie przez spadajgce przedmioty i materiaty np. nieprawidtowe rozmieszczenie przedmiotéw na regatach.

Uderzenie o nieruchome czynniki materialne np. otwarta szafka, szuflada biurka.

Upadek w wyniku potkniecia, poslizgniecia na powierzchni —na tym samym poziomie lub na poziom nizszy np. ze schodow.

Urazy (skaleczenia) w wyniku uktucia, przeciecia, przektucia np. skaleczenie nozyczkami, nozem.

Oparzenie termiczne np. wrzgtkiem, parg wodna.

Zagrozenie pozarem.

Postepowanie w sytuacjach awaryjnych

W przypadku wystgpienia watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy badz wystgpienia sytuacji awaryjnej, w ktorej warunki korzystania z urzadzenia nie odpowiadatyby
przepisom BHP lub stwarzatyby bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia nalezy skontaktowac sie z bezposrednim przetozonym w celu ustalenia dalszego postepowania.
W przypadku zauwazenia pozaru, w razie mozliwosci podjac prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie, staz pozarng i przetozonych. W przypadku ogtoszenia

ewakuacji stosowac sie do wskazowek prowadzacego akcje ratownicza.



I. Ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (zgodnie z PN - N - 18002 : 2011)

pracy przy komputerze

zatrudnienia

krotnos¢
Czynniki szkodliwe Dzienny czas ekspozycji Ryzyko Sposoby ochrony przed zagrozeniem
NDS/NDN
1. Czynniki chemiczne: brak
2. Czynniki fizyczne: brak
3. Czynniki biologiczne: brak
Il. Ocena zagrozen czynnikami ucigzliwymi
L Dzienny czas Ciezkos¢ | Prawdopodobieristwo L
Czynniki uciazliwe . Ryzyko* Sposoby ochrony przed zagrozeniem
ekspozycji nastepstw** *kx
. Wysitek gtosowy — Przerwy w pracy lub przemiennos¢ wykonywania prac. Oszczedzanie aparatu mowy
wg rocznego
obcigzenie strun gtosowych g g i ) i _ |prowadzacego zajecia poprzez zmiane metod pracy na metody bardziej aktywizujace
.., |pensum danego srednia prawdopodobne  |$rednie } o ) L ) . ) )
podczas prowadzenia zajec ik studentow. Picie w czasie prowadzenia zajec letnich ptyndéw. Profilaktyczne badania
racownika
ze studentami P lekarskie- konsultacje z laryngologiem. Trening operowania gtosem.
. Obcigzenie wzroku przy Witasciwe usytuowanie stanowiska pracy wzgledem swiatta naturalnego.
oswietleniu sztucznym ) bardzo | Zapewnienie odpowiedniego poziomu natezenia i rownomiernosci oswietlenia
L ) okoto 4 godzin mata mato prawdopodobne ] ] ] ) .. )
(gtéwnie w okresie mate | powierzchni stanowiska pracy. Przerwy w pracy lub przemiennos¢ wykonywania
jesienno-zimowym) prac. Biezagca wymiana uszkodzonych zrédet swiatfa.
Przerwy w pracy lub przemiennos$¢ wykonywania prac. Stosowanie zasad
. Nieprawidtowa, ergonomii przy urzadzaniu stanowiska pracy. Zapewnienie krzesta (fotela)
wymuszona pozycja ciafa umozliwiajgcego indywidualne, tatwe dopasowanie do pracownika (5-ramienna
lub przyjmowanie przez okoto 4 godzin srednia mato prawdopodobne | mate | podstawa, regulowane siedzisko, oparcie i podfokietniki). Cwiczenia rozluzniajace
dtugi czas jednakowe;j kregostup, barki, nogi. Wykonywanie np.: sktondw, przysiadéw. Na zyczenie
pozycji przy pracy pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podndzek oraz regulowany
uchwyt na dokumenty.
Odpowiednia organizacja stanowiska pracy. Zapewnienie wtasciwego oswietlenia.
Odpowiednie ustawienie monitora lub wyswietlacza wzgledem zrédet Swiatta
) L . ograniczajgce olsnienia i odbicia $wiatta. Przy nadmiernym nastonecznieniu
. Nadmierne obcigzenie w zaleznosci ) o .
) ) ) stosowanie rolet na oknach. Przerwy w pracy (po godzinie pracy 5 min przerwy)
narzgdu wzroku podczas od wymiaru Srednia mato prawdopodobne | mate

lub przemiennos¢ wykonywania prac. Systematyczne profilaktyczne badania
lekarskie. Stosowanie okularow lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok do

pracy po zaleceniu przez lekarza medycyny pracy. Nawilzenie oczu w razie

koniecznosci.
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Czynniki uciazliwe

Dzienny czas

ekspozycji

Ciezkosc
nastepstw**

Prawdopodobierstwo
KKk

Ryzyko*

Sposoby ochrony przed zagrozeniem

5. Stres

okoto 2 godzin

mata

mato prawdopodobne

bardzo

mate

Przestrzeganie ustalonej organizacji pracy. Zapewnienie dobrej komunikacji
pracownika wykonujgcego prace zdalnie z pracodawcg i wspdtpracownikami
poprzez wykorzystanie Srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé
jak np. e-maile, wideokonferencje, wspdlne programy, rozmowy telefoniczne.
Przestrzeganie ustalonej organizacji czasu pracy i odpoczynku: niezaktécanie
réwnowagi pomiedzy pracg i zyciem prywatnym pracownika (przestrzeganie czasu
pracy, stosowanie przerwy w pracy, oddzielenie i niemieszanie czasu odpoczynku

z czasem pracy, korzystanie z urlopu i wypoczynku).

lll. Ocena zagrozen czynnikami niebezpiecznymi

Rodzaje zagrozen
wypadkowych przy
wykonywanych pracach:

Dzienny
czas ekspozycji

Ciezkos¢
nastepstw**

Prawdopodobienstwo
* %k %k

Ryzyko*

Sposoby ochrony przed zagrozeniem

1. Porazenie pragdem

elektrycznym

do 1 godziny

Srednia

mato prawdopodobne

mate

Uzywanie urzadzen spetniajgcych minimalne, ogdlne i zasadnicze wymagania w
zakresie BHP i posiadajgcych znak bezpieczenstwa CE. Zapoznanie sie z
instrukcjami obstugi urzadzen zasilanych energig elektryczngiich
przestrzeganie. Stosowanie urzgdzen zgodnie z ich przeznaczeniem.
Stosowanie sprawnego osprzetu elektrycznego typu przedtuzacze, przetgczniki,
wyfaczniki, gniazdka. Zapewnienie biezgcej kontroli stanu przewodéw
elektrycznych i gniazd podtaczeniowych - przed przystapieniem do pracy
wizualne sprawdzenie czy przewody elektryczne nie majg widocznych
uszkodzen. Niedokonywanie samodzielnych napraw sprzetu i instalacji.

Zapewnienie dokonywania napraw wytgcznie przez osoby uprawnione.

2. Powierzchnie, na ktorych

mozliwy jest upadek

do 1 godziny

$rednia

mato prawdopodobne

mate

Utrzymywanie w suchosci posadzek i ptytek podtogowych, szczegdlnie

w okresie wzmozonej wilgotnosci spowodowanej pogoda. Natychmiastowe
wycieranie rozlanych cieczy. Utrzymywanie tadu i porzadku na stanowisku
pracy oraz w przejsciach i dojsciach (rozmieszczenie kabli i przedtuzaczy

w sposob uniemozliwiajacy potkniecie sie o nie). Zachowanie wzmozonej
uwagi i przestrzeganie podstawowych zasad ostroznosci w trakcie poruszania
sie, szczegdlnie podczas przemieszczania sie po schodach. Unikanie pospiechu.

Zapewnienie odpowiedniego oswietlenia.
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Rodzaje zagrozen

Dzienny Ciezkos¢ Prawdopodobienstwo ..
wypadkowych przy . Ryzyko* Sposoby ochrony przed zagrozeniem
czas ekspozycji | nastepstw** *kok
wykonywanych pracach:
WHtasciwa, niekolizyjna organizacja stanowiska pracy - zapewnienie
. . odpowiedniej przestrzeni do pracy. Zachowanie tadu i porzadku na stanowisku
3. Uderzenie o nieruchome . bardzo o . . L ] L
o do 1 godziny mafa mato prawdopodobne pracy i w jego otoczeniu, a takze w przejsciach i dojsciach. Uwaga i ostroznos¢
elementy wyposazenia mate . . ) ) L
podczas poruszania sie i wykonywania pracy, ograniczenie pospiechu podczas
poruszania sie.
Utrzymywanie porzadku na stanowisku pracy i w jego otoczeniu. Sktadowanie
. Uderzenie przez bard we wilasciwy (stabilny) sposéb przedmiotow w szafach i regatach. Zachowanie
ardzo
spadajgce przedmioty i do 1 godziny mata mato prawdopodobne ' zasad sktadowania i archiwizacji dokumentéw- wieksze i ciezsze na nizszych
mate
materiaty potkach. Zabezpieczenie regatdéw i szaf przed przewrdceniem. Ostroznosé przy
wykonywaniu pracy. Wzmozona uwaga, ograniczenie pospiechu.
. Urazy (skaleczenia) ) ) ) ) . ) )
) ) ) bardzo |Prawidtowe korzystanie oraz wzmozona uwaga i ostroznos¢ podczas uzywania
w wyniku uktucia, do 0,5 godziny mata mato prawdopodobne . . o .
o ) mate  |ostrych przyrzagdéw stosowanych w czasie pracy. Unikanie pospiechu.
przeciecia, przektucia
Zachowanie ostroznosci podczas kontaktu z gorgcymi powierzchniami,
) ) bardzo |ptynami. Zapewnienie miejsca do spozywania positkéw oddzielnego od miejsca
. Oparzenie do 0,5 godziny mata mato prawdopodobne ] ) . o
mate |wykonywania pracy. Zachowanie ostroznos¢ podczas przygotowywania i
spozywania gorgcych napojow. Unikanie pospiechu.
Dbanie o porzgdek w miejscu wykonywania pracy i na drogach
o ) ) i ) komunikacyjnych. Zapewnienie swobodnego dostepu do wytgcznikéw oraz
. Zagrozenie pozarem do 1 godziny srednia mato prawdopodobne mate

gniazdek sieciowych, do ktérych podtgczone sg urzadzenia elektryczne.

Przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej.

(*)przy oszacowaniu ryzyka zawodowego przyjeto skale pieciostopniowa ryzyka okreslong w PN — N 18002: 2011

,Systemy zarzgdzania bezpieczennstwem i higieng pracy — Ogolne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego”
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1. *bardzo mate, 2. *mate, 3. *srednie, 4. *duze, 5. *bardzo duze

L Ciezkosc¢ nastepstw Ciezkosc¢ nastepstw Ciezkosc¢ nastepstw

Prawdopodobienstwo *+*mala **+¢rednia **duia
*bardzo mate *mate *Srednie

***mato prawdopodobne 1 5 3

*mate *$rednie *duze
***prawdopodobne 5 3 4
*$rednie *duze * bardzo duze
***wysoce prawdopodobne 3 4 s

()

e do nastepstw o matej szkodliwosci zaliczono te urazy i choroby, ktére nie powodujg dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy; sg to czasowe pogorszenia stanu zdrowia
e do nastepstw o $redniej szkodliwosci zaliczono te urazy i choroby, ktére powodujg niewielkie, ale dtugotrwate lub nawracajace okresowo dolegliwosci i s3 zwigzane z krétkimi
okresami absencji

e do nastepstw o duzej szkodliwosci zaliczono te urazy i choroby, ktére powodujg ciezkie i state dolegliwosci i/lub $mieré

(% % %)

e do mato prawdopodobnych zaliczono te nastepstwa zagrozen, ktére nie powinny wystgpi¢ podczas catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika
e do prawdopodobnych zalicza sie te nastepstwa zagrozen, ktére moga wystgpic nie wiecej niz kilkakrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika

e do wysoce prawdopodobnych zalicza sie te nastepstwa zagrozen, ktére mogg wystgpi¢ wielokrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika

Potwierdzam zapoznanie sie z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywanymi czynnosciami podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych w trybie pracy
zdalnej. Przyjmuje do wiadomosci zakres i role wdrozonych srodkéw prewencyjnych zmierzajacych do obnizenia ryzyka zawodowego i zobowigzuje sie do przestrzegania

sposobow ochrony przed zagrozeniem.

Imie i nazwisko pracownika Nazwa jednostki organizacyjnej Stanowisko pracy Data Podpis

Karte przechowuje jednostka organizacyjna, w ktdrej zatrudniony jest pracownik. Karta udostepniana jest na wniosek Inspektoratu BHP.
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Zatacznik nr 2

do Zasad BHP przy pracy zdalnej wykonywanej przez pracownikéw ZUT

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
Stanowisko pracy

pracownik niebedacy nauczycielem akademickim swiadczacy prace w formie zdalnej

Zapoznat pracownika z Karta oceny ryzyka zawodowego

Pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego
Charakterystyka stanowiska - rodzaj wykonywanej pracy
Praca polega na wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych w miejscu zamieszkania pracownika lub w innym miejscu ustalonym przez pracownika i bezposredniego przetozonego,

na stanowisku wyposazonym w podstawowy sprzet biurowy z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Lokalizacja stanowisk pracy i realizowanych na nich zadan:
Praca jest wykonywana catkowicie lub czesciowo pod adresem zamieszkania pracownika lub w innym miejscu ustalonym przez pracownika i bezposredniego przetozonego.
W miejscu wykonywania pracy zdalnej wedtug oswiadczenia pracownika sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Stanowisko pracy jest zorganizowanie

z uwzglednieniem zasad ergonomii.

Stosowane srodki pracy, urzagdzenia, materiaty

Do wykonywania pracy uzywa sie:

— urzadzenia biurowe jak np.: komputer, laptop, stuchawki z mikrofonem itp.;

— artykuty biurowe oraz materiatéw naukowych jak np.: papier do drukarki, nozyczki;

— podstawowy sprzet kuchenny jak np.: czajnik elektryczny, lodéwka.

Wykonywane czynnosci oraz sposoéb i czas ich wykonywania przez pracujgce na stanowiskach osoby

W trybie pracy zdalnej swoje obowigzki wykonuje pracownik Uczelni, ktéry jest zatrudniony w wymiarze petnego etatu lub czesci etatu.

Podczas petnienia obowigzkdw stuzbowych w trybie pracy zdalnej pracownik wykonuje prace administracyjno-biurowe z uzyciem sprzetu biurowego i z wykorzystaniem srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ m.in. podczas: sporzgdzania pism, prowadzenia dokumentacji, utrzymywania kontaktu z pracownikami Uczelni oraz osobami

spoza Uczelni.
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W przypadku stosowania systeméw przenosnych przeznaczonych do uzytkowania na danym stanowisku pracy przez co najmniej 4 godziny dziennie, stanowisko pracy powinno by¢
wyposazone w stacjonarny monitor ekranowy lub podstawke zapewniajacg ustawienie ekranu tak, aby jego gérna krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika,
oraz w dodatkowa klawiature i mysz.

Czas wykonywania pracy przy komputerze: w zaleznosci od wymiaru zatrudnienia.

Zagrozenia czynnikami szkodliwymi

Nie wystepujg zagrozenia czynnikami szkodliwymi.

Zagrozenia czynnikami ucigzliwymi

Nieprawidtowa, wymuszona pozycja ciata lub przyjmowanie przez dtuzszy czas jednakowej pozycji przy pracy- obcigzenie uktadu miesniowo-szkieletowego.
Oswietlenie: obcigzenie wzroku przy oswietleniu sztucznym gtéwnie w okresie jesienno-zimowym.

Nadmierne obcigzenie narzagdu wzroku podczas pracy przy komputerze.

Stres: obcigzenie psychonerwowe spowodowane np. trudnoscig w zachowaniu réwnowagi miedzy zyciem prywatnym a zawodowym, przecigzeniem pracy, trudnoscig

W organizacji czasu pracy i zadan do wykonania, stabg komunikacjg i wspotpracg, uczuciem izolacji spotecznej.

Zagrozenia czynnikami niebezpiecznymi

Porazenie prgdem elektrycznym przy obstudze urzgdzen zasilanych energig elektryczng np. przez uszkodzona elementy ochronne urzadzen —gniazdka, wtyczki.
Uderzenie przez spadajgce przedmioty i materiaty np. nieprawidtowe rozmieszczenie przedmiotéw na regatach.

Uderzenie o nieruchome czynniki materialne np. otwarta szafka, szuflada biurka.

Upadek w wyniku potkniecia, poslizgniecia na powierzchni —na tym samym poziomie lub na poziom nizszy np. ze schoddw.

Urazy (skaleczenia) w wyniku uktucia, przeciecia, przektucia np. skaleczenie nozyczkami, nozem.

Oparzenie termiczne np. wrzgtkiem, parg wodna.

Zagrozenie pozarem.

Postepowanie w sytuacjach awaryjnych

W przypadku wystgpienia watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy badz wystgpienia sytuacji awaryjnej, w ktorej warunki korzystania z urzadzenia nie odpowiadatyby
przepisom BHP lub stwarzatyby bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia nalezy skontaktowac sie z bezposrednim przetozonym w celu ustalenia dalszego postepowania.
W przypadku zauwazenia pozaru, w razie mozliwosci podjac prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie, staz pozarng i przetozonych.

W przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac sie do wskazowek prowadzgcego akcje ratownicza.



I. Ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi
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krotnos¢
Czynniki szkodliwe Dzienny czas ekspozycji Ryzyko Sposoby ochrony przed zagrozeniem
NDS/NDN
1. Czynniki chemiczne: brak
2. Czynniki fizyczne: brak S
3. Czynniki biologiczne: brak
Il. Ocena zagrozen czynnikami ucigzliwymi
L Dzienny czas| Ciezkos¢ |Prawdopodobieristwo L
Czynniki uciazliwe . Ryzyko* Sposoby ochrony przed zagrozeniem
ekspozycji | nastepstw** *okok
1. Obciagzenie wzroku przy WHtasciwe usytuowanie stanowiska pracy wzgledem $wiatta naturalnego. Zapewnienie
oswietleniu sztucznym okoto bardzo | odpowiedniego poziomu natezenia i rownomiernosci oswietlenia powierzchni stanowiska pracy.
L ) ) mata mato prawdopodobne ) .. ) o ) .
(gtéwnie w okresie 4 godzin mate Przerwy w pracy lub przemiennos$¢ wykonywania prac. Biezagca wymiana uszkodzonych zrédet
jesienno-zimowym) Swiatta.
) ) Przerwy w pracy lub przemiennos$¢ wykonywania prac. Stosowanie zasad ergonomii przy
2. Nieprawidtowa, ) ) o o ] )
o urzadzaniu stanowiska pracy. Zapewnienie krzesta (fotela) umozliwiajgcego indywidualne, tatwe
wymuszona pozycja ciata ] ) ) S o
) ) okoto i ) dopasowanie do pracownika (5-ramienna podstawa, regulowane siedzisko, oparcie i
lub przyjmowanie przez ) srednia mato prawdopodobne | mate L ) L ) ) ) i
) ) ) 4 godzin podtokietniki). Cwiczenia rozluzniajgce kregostup, barki, nogi. Wykonywanie np.: sktondw,
dtugi czas jednakowej o ) ] ] ] - o B
B przysiadow. Na zyczenie pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podndzek oraz
pozycji przy pracy
regulowany uchwyt na dokumenty.
Odpowiednia organizacja stanowiska pracy. Zapewnienie wiasciwego oswietlenia. Odpowiednie
) o . ustawienie monitora lub wyswietlacza wzgledem Zrddet Swiatta ograniczajgce olsnienia i odbicia
3. Nadmierne obcigzenie w zaleznosci o ) o ]
) i ) $wiatta. Przy nadmiernym nastonecznieniu stosowanie rolet na oknach. Przerwy w pracy (po
narzgdu wzroku podczas | od wymiaru $rednia mato prawdopodobne | mate o ) ) . ) )
o godzinie pracy 5 min przerwy) lub przemiennos¢ wykonywania prac. Systematyczne profilaktyczne
pracy przy komputerze | zatrudnienia ) ) ) ] ) )
badania lekarskie. Stosowanie okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok do pracy po
zaleceniu przez lekarza medycyny pracy. Nawilzenie oczu w razie koniecznosci.
Przestrzeganie ustalonej organizacji pracy. Zapewnienie dobrej komunikacji pracownika
wykonujgcego prace zdalnie z pracodawcy i wspoétpracownikami poprzez wykorzystanie srodkow
ol bard bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc¢ jak np. e-maile, wideokonferencje, wspdlne
okoto ardzo
4. Stres > godzi mata mato prawdopodobne . programy, rozmowy telefoniczne. Przestrzeganie ustalonej organizacji czasu pracy i odpoczynku:
godzin mate

niezaktdcanie rownowagi pomiedzy pracg i zyciem prywatnym pracownika (przestrzeganie czasu
pracy, stosowanie przerwy w pracy, oddzielenie i niemieszanie czasu odpoczynku z czasem pracy,

korzystanie z urlopu i wypoczynku).
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lll. Ocena zagrozen czynnikami niebezpiecznymi

Rodzaje zagrozen . Ciezkos¢ L
Dzienny czas Prawdopodobienstwo* L.
wypadkowych przy " . nastepstw o Ryzyko* Sposoby ochrony przed zagrozeniem
ekspozycji
wykonywanych pracach: *k
Uzywanie urzadzen spetniajgcych minimalne, ogdlne i zasadnicze wymagania w zakresie BHP i
posiadajacych znak bezpieczenstwa CE. Zapoznanie sie z instrukcjami obstugi urzadzen
zasilanych energig elektryczng i ich przestrzeganie. Stosowanie urzadzen zgodnie z ich
L przeznaczeniem. Stosowanie sprawnego osprzetu elektrycznego typu przedtuzacze,
1. Porazenie pradem . s L L o ) ;
lekt do 1 godziny srednia mato prawdopodobne mate przetaczniki, wytaczniki, gniazdka. Zapewnienie biezacej kontroli stanu przewodoéw
elektrycznym
yezny elektrycznych i gniazd podtgczeniowych - przed przystgpieniem do pracy wizualne sprawdzenie
czy przewody elektryczne nie majg widocznych uszkodzen. Niedokonywanie samodzielnych
napraw sprzetu i instalacji. Zapewnienie dokonywania napraw wytacznie przez osoby
uprawnione.
Utrzymywanie w suchosci posadzek i ptytek podtogowych, szczegdlnie w okresie wzmozonej
wilgotnosci spowodowanej pogoda. Natychmiastowe wycieranie rozlanych cieczy.
. . B Utrzymywanie tadu i porzadku na stanowisku pracy oraz w przejsciach i dojsciach
2. Powierzchnie, na ktérych . i ) ) i N ) ) ) S o )
liwy iest dek do 1 godziny srednia mato prawdopodobne mate  |(rozmieszczenie kabli i przedtuzaczy w sposéb uniemozliwiajgcy potkniecie sie o nie).
mozliwy jest upade
v P Zachowanie wzmozonej uwagi i przestrzeganie podstawowych zasad ostroznosci w trakcie
poruszania sie, szczegdlnie podczas przemieszczania sie po schodach. Unikanie pospiechu.
Zapewnienie odpowiedniego oswietlenia.
Witasciwa, niekolizyjna organizacja stanowiska pracy- zapewnienie odpowiedniej przestrzeni do
3. Uderzenie o nieruchome . bardzo |pracy. Zachowanie tadu i porzadku na stanowisku pracy i w jego otoczeniu, a takze w
o do 1 godziny mata mato prawdopodobne L ) L o .
elementy wyposazenia mate przejsciach i dojéciach. Uwaga i ostroznos¢ podczas poruszania sie i wykonywania pracy,
ograniczenie pospiechu podczas poruszania sie.
Utrzymywanie porzgdku na stanowisku pracy i w jego otoczeniu. Sktadowanie we wtasciwy
. . (stabilny) sposdb przedmiotow w szafach i regatach. Zachowanie zasad sktadowania i
4. Uderzenie przez spadajace ) bardzo o ] i o B ] i ) o
. . do 1 godziny mata mato prawdopodobne archiwizacji dokumentéw- wieksze i ciezsze na nizszych pétkach. Zabezpieczenie regatéw i szaf
przedmioty i materiaty mate L . . . . .
przed przewrdceniem. Ostrozno$é przy wykonywaniu pracy. Wzmozona uwaga, ograniczenie
pospiechu.
5. Urazy (skaleczenia) w wyniku . bardzo |Prawidtowe korzystanie oraz wzmozona uwaga i ostrozno$é podczas uzywania ostrych
do 0,5 godziny mata mato prawdopodobne ) . o o
uktucia, przeciecia, przektucia mate  |przyrzaddw stosowanych w czasie pracy. Unikanie pospiechu.
bard Zachowanie ostroznosci podczas kontaktu z gorgcymi powierzchniami, ptynami. Zapewnienie
ardzo
6. Oparzenie do 0,5 godziny mata mato prawdopodobne ; miejsca do spozywania positkéw oddzielnego od miejsca wykonywania pracy. Zachowanie
mate

ostroznos$¢ podczas przygotowywania i spozywania gorgcych napojéw. Unikanie pospiechu.

4
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Rodzaje zagrozen . Ciezkosc L
Dzienny czas Prawdopodobienstwo* L.
wypadkowych przy N . nastepstw x Ryzyko* Sposoby ochrony przed zagrozeniem
ekspozycji
wykonywanych pracach: pozydl *k
Dbanie o porzadek w miejscu wykonywania pracy i na drogach komunikacyjnych. Zapewnienie
7. Zagrozenie pozarem do 1 godziny Srednia mato prawdopodobne mate  |swobodnego dostepu do wytacznikdéw oraz gniazdek sieciowych, do ktérych podtaczone sg
urzadzenia elektryczne. Przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej.

*) przy oszacowaniu ryzyka zawodowego przyjeto skale pieciostopniowa ryzyka okreslong w PN — N 18002: 2011

,Systemy zarzgdzania bezpieczeristwem i higieng pracy — Ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego”

1. *bardzo mate, 2. *mate, 3. *$rednie, 4. *duze, 5. *bardzo duze

L Ciezkosc¢ nastepstw Ciezkosc¢ nastepstw Ciezkosc¢ nastepstw

Prawdopodobienstwo +*mata **+¢rednia **+duza
*bardzo mate *mate *Srednie

***mato prawdopodobne 1 5 3

*mate *$rednie *duze
***prawdopodobne 5 3 4
*$rednie *duze *bardzo duze
***wysoce prawdopodobne 3 A s

e do nastepstw o matej szkodliwosci zaliczono te urazy i choroby, ktére nie powodujg dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy; sg to czasowe pogorszenia stanu zdrowia
e do nastepstw o sredniej szkodliwosci zaliczono te urazy i choroby, ktére powodujg niewielkie, ale dtugotrwate lub nawracajgce okresowo dolegliwosci i s3 zwigzane z krétkimi
okresami absencji

e do nastepstw o duzej szkodliwosci zaliczono te urazy i choroby, ktére powodujg ciezkie i state dolegliwosci i/lub $mieré
(3% 3k %)

e do mato prawdopodobnych zaliczono te nastepstwa zagrozen, ktére nie powinny wystgpi¢ podczas catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika
e do prawdopodobnych zalicza sie te nastepstwa zagrozen, ktére mogg wystgpic nie wiecej niz kilkakrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika

e do wysoce prawdopodobnych zalicza sie te nastepstwa zagrozen, ktére mogg wystgpi¢ wielokrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika




KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (zgodnie z PN - N - 18002 : 2011)

Potwierdzam zapoznanie sie z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywanymi czynnosciami podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych w trybie pracy
zdalnej. Przyjmuje do wiadomosci zakres i role wdrozonych srodkéw prewencyjnych zmierzajacych do obnizenia ryzyka zawodowego i zobowiazuje sie do przestrzegania

sposobdéw ochrony przed zagrozeniem.

Imie i nazwisko pracownika Nazwa jednostki organizacyjnej Stanowisko pracy Data Podpis

Karte przechowuje jednostka organizacyjna, w ktdrej zatrudniony jest pracownik. Karta udostepniana jest na wniosek Inspektoratu BHP.
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