Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 38/2022/2023
Rektora UKW

z dnia 30 marca 2023 r.

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
o$wietlone, z wystarczajaca iloscig miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych
i materialow pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnos$ci zwigzanych z pracg zdalna,

dostosowa¢ wysoko$¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycje ciata, ktéora powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie uktadu mig§niowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy
zwréci¢ na prawidtowe: podparcie kregostupa, utozenie ndég oraz podparcie rak i dloni
podczas pracy,

sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktorego zostanie
podiaczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie
powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopgkane,
wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowaé si¢ w takiej odlegtosci, zeby
podtaczone przewody elektryczne nie byly naprezone i nie lezaly one w ciggu
komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potkniecia si¢ o nie podczas
przemieszczania sig,

zapewni¢ odpowiednie o$wietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy
wzgledem zrodla Swiatta celem uniknigcia efektu odbicia czy ol$nienia,

przygotowac potrzebne dokumenty,

przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcjg obstugi.

2. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

w miar¢ mozliwosci organizowal prace W SposOb urozmaicony, zmieniajac
wykonywane zadania i pozycje ciata.

nalezy pamigta¢ o zachowaniu pigciominutowej przerwy po kazdej przepracowanej
godzinie przed monitorem ekranowym.

uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje,

zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii,

stosowa¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze
ekranowym zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania,

zapewni¢ drozno$¢ ciggdw komunikacyjnych - kable, dywany 1 wyktadziny nie
powinny odstawac¢, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej,
zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowo$ci badz awarii urzadzenia- odlaczy¢ od zrodla pradu i
zapewni¢ usunie¢cie nieprawidlowosci, awarii,

zapewni¢ wlasciwe o§wietlenie miejsca pracy zdalne;j,



9) oddzieli¢ miejsca spozywania positkow od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac
ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje.

3. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy :

wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed
dostepem 0s6b niepowotanych.

4. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia
lub zdrowia pracownika

1) w przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwa¢ prace i skontaktowaé sie z
bezposrednim przetozonym,

2) kazdy =zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwlocznie zglosi¢ do bezposredniego przetozonego pracownika,

3) w razie zauwazenia pozaru podjag¢ probg jego ugaszenia, a nast¢pnie zaalarmowac
otoczenie, staz pozarng i przetozonego.



