Regulamin pracy zdalnej w VIVE Textile Recycling Sp. z 0.0. z dnia 07.04.2023

§ 1. Postanowienia ogéine

1. Niniejszy regulamin okreéla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w VIVE

Textile Recycling Sp. z 0.0. (dalej takze jako: ,Regulamin”).

2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

a) Spotce, VIVE oraz pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ VIVE Textile Recycling
Spotke z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie,

b) Pracowniku —rozumie sig przez to osoby zatrudnione w VIVE Textile Recycling Sp.
z 0.0. na podstawie umowy o prace, lub na innej podstawie przewidzianej
Kodeksem pracy o ile w Spotce znajdzie zastosowanie taka podstawa stosunku
pracy,

c) Zaktadzie pracy — rozumie sig wszystkie miejsca prowadzenia dziatalnosci przez
Spotke,

d) Jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Pracodawcy dziaty, wydziaty, biura, sekcje, zespoty,

e) Kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobe uprawniong
i zobowigzang do kierowania jednostkg organizacyjng. W zakresie wynikajacym z
ich zakresu czynnosci, kierownicy poszczegdinych jednostek organizacyjnych
reprezentujg Pracodawce przed podlegtymi sobie Pracownikami,

f} Przetozonym - rozumie sie przez to osobe uprawniong zgodnie ze strukturag
organizacyjng do wykonywania bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad
wykonywaniem obowigzkow przez Pracownika, a w szczegdlnosci do wydawania
mu polecen dotyczacych pracy,

g) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace wykonywang catkowicie lub
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcyg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,

h) Pracy zdalnej okazjonalnej — praca zdalna w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni
w roku kalendarzowym,

i) Platformie - nalezy przez to rozumieé Pulpit pracownika ENOVA - elektroniczny
system do skfadania i ewidencji wnioskéw dotyczacych pracy udostepniony
Pracownikom przez Pracodawce .

§ 2. Grupy pracownikéw, ktérzy mogg by¢ objecie pracg zdalng

Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej na zasadach okreélonych
niniejszym Regulaminem przez Pracownikdw zatrudnionych w Spdtce, chyba ze jest to
niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
Pracownika.
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§ 3. Podstawy podjecia pracy zdalnej oraz sposéb ustalania jej $wiadczenia

W Spétce mozliwe jest wykonywanie:
a) pracy zdalnej
b) pracy zdalnej okazjonalnej
Praca zdalna inna niz okazjonalna moze by¢ wykonywana:
a) przy zawieraniu umowy o prace lub w trakcie zatrudnienia
b) na polecenie Pracodawcy w przypadkach i na zasadach okreslonych w tresci art.
67[19] § 3 i nastepne Kodeksu pracy .
W przypadkach okreslonych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa { art. 67
[19] § 6i 7 Kodeksu pracy) Pracodawca zobowigzany jest uwzglednic¢ wniosek Pracownika
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
W trakcie zatrudnienia uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej innej niz
okazjonalna moze nastgpi¢ z inicjatywny Pracodawcy lub na wniosek Pracownika.
Pracownik moze wystgpi¢ z takim wnioskiem w postaci papierowej lub elektronicznej,
w tym takze za posrednictwem Platformy (wniosek o prace zdalng nieokazjonalng) na co
najmniej 7 dni przed planowana datg rozpoczecia pracy zdalnej innej niz okazjonalna.
We wniosku Pracownik wskazuje w szczegdlnosci:
a) wnioskowang date rozpoczecia wykonywania pracy zdalnej innej niz okazjonalna
oraz okres lub daty jej wykonywania,
b) miejsce i adres, w ktdrym wykonywana bedzie praca zdalna inna niz okazjonalng,
c) sktada stosowne o$wiadczenia
Pracownik, ktdry wystapit z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu
moze $wiadczy¢ prace zdalng tylko jezeli wyrazit na nig zgode Pracodawca lub osoba
upowazniona przez Pracodawce i to w zakresie zaakceptowanym przez Pracodawce lub
osobe upowazniong przez Pracodawce.
W przypadku podjecia pracy zdalnej Pracownika obowigzujg zasady pracy zdalnej
okreslone w niniejszym Regulaminie.

§ 4. Praca zdalna okazjonalna

Uprawnionymi do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej sg Pracownicy zatrudnieni
w Spétce, chyba ze jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika.

Whiosek o prace zdalng okazjonalng, Pracownik skfada co najmniej w dniu
poprzedzajgcym planowang date rozpoczecia pracy zdalnej okazjonalnej za
posrednictwem Platformy ( formularz - wniosek o prace zdalng okazjonalng), w ktérym
wskazuje w szczegdlnosci:

a) wnioskowang date lub daty wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej

b) miejsce i adres, w ktérym wykonywana bedzie praca zdalna okazjonalna
c) sktada stosowne oswiadczenia
Pracownik, ktéry wystapit z wnioskiem, o ktérym mowa w pkt 2 niniejszego paragrafu

moze $wiadczy¢ prace zdalng okazjonalng tylko jezeli wyrazit na nig zgode Przetozony
i to w zakresie zaakceptowanym przez Przetozonego.

2|Strona Zesote \)W‘) @(icé% 0

(LMY



4. Do pracy zdalnej okazjonalnej znajdujy zastosowanie postanowienia niniejszego
Regulaminu z wytgczeniem § 10.

§6.
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§ 5. Ogdlne zasady pracy zdalnej

Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach pracy wynikajacych z obowigzujacego
go systemu i rozkfadu czasu pracy.

Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana kazdego dnia pracy lub w niektére dni tygodnia,
miesigca lub przez czas okreslony.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywania na terenie Zaktadu
pracy, kontaktowania si¢ z innymi Pracownikami oraz korzystania z pomieszczen
i urzadzen Pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych i prowadzonej dziatalnoéci
socjalnej — na zasadach przyjetych dla ogétu Pracownikdw.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody Pracodawcy
wyrazonej w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez
Pracodawce miejscu, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng
Pracownik wykonujgcy prace zdalna i Pracodawca przekazujg informacje niezbedne

do wzajemnego porozumiewania sie¢ za pomocg S$rodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosé.

. Osobg odpowiedzialng za wspotprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie

jest Przetozony Pracownika.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany

a) Potwierdza¢ obecnosé w pracy poprzez kontakt telefoniczny lub mailowy

b) Pozostawa¢ w dyspozycji dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowaniu do realizacji biezagcych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu obowigzkdw,

c) Informowac na biezgco o wynikach swojej pracy oraz przedstawianiu wynikéw
swojej pracy Przetozonemu,

d) Stawiac sie w siedzibie Pracodawcy lub w innym ustalonym miejscu prowadzenia
dziatalnosci przez Pracodawce w ustalonym wczesniej z Przetozonym terminie
w celu bezposredniego kontaktu z Przetozonymi oraz Wspétpracownikami co jest
niezbedne dla dokonania ustalen co do wykonywania powierzonych obowiazkéw
oraz omdwienia rezultatéw pracy Pracownika

e) Przedstawia¢ na wezwanie Pracodawcy/Przetozonego informacje, wyjasnienia
oraz sprawozdania, dotyczgce wykowywanej pracy. Przetozony moze wskazac
w jaki konkretnie sposdb Pracownik powinien przedstawia¢ wyniki swojej pracy.

. Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng zadania, wytyczne co do ich wykonania

a takze inne informacje przekazuje Przetozony lub Kierownik jednostki organizacyjnej.
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§ 7. Obowigzki Pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany do przestrzegania:

a) Regulaminu ochrony danych w pracy zdalnej (Zafgcznik nr 1),

b) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajacymi z oceny ryzyka zawodowego przy
pracy zdalnej (Zatacznik nr. 2),

c) instrukcji bhp w zakresie dotyczacym wykonywania pracy zdalnej wraz listg
identyfikacji zagrozen (Zatacznik nr. 2)

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do zfozenia stosownych
oswiadczen wymaganych przepisami prawa w tym:

a) Oswiadczenia zawierajgcego potwierdzenie Pracownika o zapoznaniu sig z trescig
niniejszego Regulaminu,

b) Oswiadczenia zawierajgcego informacje o miejscu wykonania pracy zdalnej,

c) Oséwiadczenia zawierajacego potwierdzenie, Ze na stanowisku pracy zdalnej
wskazanym przez Pracownika iuzgodnionym z Pracodawcyg sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) Oéwiadczenia o zapoznaniu sie oceng ryzyka na stanowisku pracy zdalnej.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzuje sie do uzywania udostepnionych
mu materiatéw, narzedzi w tym urzadzen technicznych, oprogramowania wytgcznie
do celdw stuzbowych, w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

4. Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu
celem wykonywania pracy zdalnej mienie Pracodawcy oraz jego wiasciwe
zabezpieczenie w trakcie pracy jak i po godzinach pracy.

5. Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki $wiadczenia tej pracy.

6. Jezeli Pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wtasciwych zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu
lub Internetu), niezwtocznie zgtasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego
instrukcjami.

7. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie jak réwniez przepisami prawa umozliwi¢ Pracodawcy
przeprowadzenie kontroli wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika, kontrole
w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, kontrole przestrzegania wymogoéw
w zakresie bezpieczerfistwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych
osobowych.

8. Ztamanie zasad okreélonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowic¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 8. Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce i sposdb $wiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik musi zapewni¢ wiasciwe tj. bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
warunki zapewniajace skuteczng prace zdalng z zachowaniem wtasciwego poziomu
bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzer i materiatow
stuzbowych, tzn. otrzymanych od Pracodawcy. W przypadkach szczegdlnych
Pracodawca moze wyrazi¢ zgode i ustali¢ z Pracownikiem zasady wykorzystywania
przez Pracownika wykonujacego prace zdalng materiatéw i narzedzi, w tym urzadzen
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technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej niezapewnionych przez
Pracodawce. Woéwczas Pracownikowi przystuguje ryczatt pieniezny w wysokosci
ustalonej z Pracodawca.

3. Pracownik zobowigzuje sie Swiadczy¢ prace wytacznie w  wymiarze nie
przekraczajgcym norm czasu. Praca zdalna w nadgodzinach dopuszczalna jest tylko
i wytacznie na jednoznaczne polecenie Przefozonego wydane w postaci pisemnej lub
elektronicznej.

§ 9. Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwac;ji,, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzeri technicznych.

1. Pracodawca zapewnia w petnym zakresie instalacje, inwentaryzacje, konserwacje,
aktualizacje oprogramowania i serwis powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy,
w tym urzadzen technicznych.

2. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwfocznie zgfasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
W powyzszym zakresie Pracownik kontaktuje sie z Dziatem IT.

3. Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ Pracodawcy lub osobom przez niego
upowaznionym dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzgdzen technicznych poprzez ich udostepnienie w sposéb uzgodniony
z Pracodawcy, Przetozonym lub Pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych
czynnosci.

§ 10. Ryczatt pokrywajacy koszty pracy zdalnej tj. koszty energii elektrycznej niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej.

1. Pracodawca, z zastrzezeniem ust. 5 niniejszego paragrafu, pokrywa Pracownikowi
wykonujgcemu prace zdalng koszty energii elektrycznej poprzez wyptate ryczattu
odpowiadajgcego przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w tym
zakresie.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi Swiadczacemu prace zdalng dostep do
niezbednych ustug telekomunikacyjnych poprzez Internet mobilny w telefonie
stuzbowym na koszt Pracodawcy. W przypadku gdy wykorzystanie mobilnego
internetu zostanie przekroczone, Pracownik zgtasza niniejszy fakt do Pracodawcy w
celu zapewnienia ptynnosci w dostepnosci do wszystkich ustug telekomunikacyjnych.

3. Ryczatt, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu wypfacany jest miesiecznie
wraz z wynagrodzeniem za prace za dany miesigc.

4. Ryczaft wyptacany jest —z zastrzezeniem ust. 5 niniejszego paragrafu, za kazdy dzier
wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej, w wysokosci 1,52 zt.

§ 11. Zasady kontroli przeprowadzane] przez Pracodawce.

1. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
Pracownika wykonujacego prace zdalng , przeprowadzac:
a) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
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b) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

c) kontrole w zakresie przestrzegania wymogdw bezpieczeristwa i ochrony informaciji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. O terminie kontroli Pracodawca informuje Pracownika, najpdzniej na 1 dzieri roboczy
przed jej przeprowadzeniem. Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy
Pracownika w danym dniu. Kontrole przeprowadza sie w obecnosci Pracownika.

3. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania
pracy zdalnej, s3 upowaznieni przez Pracodawce Pracownicy. Pracownik przed
rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktére beda
przeprowadza¢ kontrole.

4. Osoby kontrolujgce sg zobowigzane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb
nienaruszajacych prywatnosci Pracownika wykonujacego prace zdalng i innych oséb
obecnych w czasie kontroli.

5. Osoby kontrolujgce nie moga utrudnia¢ korzystania z pomieszczet domowych
Pracownika wykonujgcego prace zdalng w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

6. Pracodawca dostosowuje sposdb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju. Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnief z zakresu
bezpieczerstwa i higieny pracy w zakresie wylgczonym powszechnie obowigzujagcymi
przepisami prawa pracy w tym zakresie.

§ 12. Postanowienia koricowe.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
powszechnie obowigzujgce przepisy w tym zakresie tj. w szczegbInosci przepisy art.
67[18] i nastepne Kodeksu pracy.

2. Niniejszy regulamin  zostat ustalony po  konsultacji przeprowadzonej
z Przedstawicielami Pracownikéw.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treécia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza oswiadczeniem w postaci papierowej lub
elektronicznej i zobowigzaniem do jego przestrzegania

4, Regulamin wchodzi w zycie od dnia 07 kwietnia 2023 r.

5. Niniejszy Regulamin z chwilg wejécia w zycie zastepuje w cafosci regulacje dot.
$wiadczenia pracy zdalnej obowigzujgce u Pracodawcy dotychczas.

Zataczniki do niniejszego Porozumienia stanowig jego integralng czesc.
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Zatacznik nr1

Regulamin ochrony danych w pracy zdalnej

|. Bezpieczenistwo pracy zdalnej

internet

1.

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych
od pracodawcy.

Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem internetowy lub telefon stuzbowy
z dostepem do Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik korzysta z tych
urzadzen do pofaczen z Internetem. Korzystanie z domowej sieci internetowej odbywa sie
za zgodg i wiedzg pracodawcy.

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ sie, ze zostata ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujgcy ryzyko wtamania, w szczegdlnosci:

e Korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

e Hasto dostepu powinno sktadac sie z co najmniej 10 znakdéw, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr i znakdw specjalnych.

o Jedli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wiasny.

e Dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytacznie zurzadzen
znajdujacych sie w sieci domowej.

Porad iwsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, wtym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela dziat IT.

Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

1

Zabronione jest udostepnianie urzgdzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej
innym osobom, np. domownikom. -

Praca zdalna jest realizowana zwykorzystaniem stuzbowego sprzetu, tj. komputera
stacjonarnego, laptopa, telefonu, tabletu, itp.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedzibg
pracodawcy

Pracownik jest uprawniony takie do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca
wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

Jezeli z jaki$ wzgledéw pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem
sfuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktéry moze wydal zgode na prace
z wykorzystaniem prywatnych urzgdzen.

Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.
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10.

11.

12.

Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawca z jakich urzadzeri bedzie
korzystat pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwfocznie zgtasza ten fakt do
dziatu IT.

Dziat IT odnotowuje, ktére urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy
zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zgdanie pracownika dziatu IT
udostepnia urzadzenie zdalnie (zwykorzystaniem zaproponowanego przez dziat IT
narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

Przeglad urzadzer prywatnych, na ktérych wykorzystanie pracodawca wyrazit zgode, jest
obowigzkowy.

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

e Na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

e Zostaty wtgczone automatyczne aktualizacje;

e Zostata wigczona zapora systemowa;

e Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

e  Wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowej;

e Zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie iodszyfrowanie danych
(np. 7-zip);

e Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci;

e Jezeliurzadzenie daje taka mozliwosé, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami;

Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej
zawierato inne zabezpieczenia, jak:

e Zaszyfrowany dysk

e Whytaczone porty pamieci zewnetrznych

e Oprogramowanie stuzagce monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika,
wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepisdw prawa pracy.

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1. Do pracy zdalnej pracownik wykorzystuje tylko i wytgcznie stuzbowe programy isystemy
udostepnione mu przez pracodawce.

2. leseli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegélnosci danych
osobowych, uprzednio nalezy je zabezpieczy¢ hastem lub zaszyfrowac.

3. Jezeli informacje poufne bedg przekazywane zwykorzystaniem poczty e-mail, nalezy
przesytaé je w zatgczniku zabezpieczonym hastem lub zaszyfrowac.

4. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

5. Hasto powinno zostaé przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.

6. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

\) [V o2
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10.

11.

12.

13.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorcg, o ile nie bedzie
wykorzystywane do zabezpieczania plikdw w komunikacji z innymi odbiorcami.

Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

e Nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe
e Zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.
Kazda wiadomos$¢ powinna by¢ wysytana z nalezyta starannoscia, polegajaca w szczegdinosci
na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktdrzy nie znajg sie wzajemnie i/lub
ich adresy e-mail sy adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ zopcji Ukrytej kopii
(UDWY/BCC), tzn. adresy wpisaé w to pole.

Masowe wysytki wiadomosci e-mail nalezy realizowa¢ poprzez specjalne oprogramowanie
udostepnione w tym celu przez pracodawce.

Pracownik moze takze przekazywac pliki zinformacjami chronionymi z wykorzystaniem
udostepnionych przez pracodawce serwerdw sieciowych.

Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikéw (weTransfer, Google
Drive, Dropbox) moze odbywaé sie tylko za zgodg pracodawcy, po wczesniejszym
zabezpieczeniu hastem plikdw.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1.

10.

Zgodnie zobowigzujagcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, wtym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentdw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalne;j.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentdéw.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane. Informacja jest
przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowa¢
szczegdlng ostroznosd, aby ich nie zgubid

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica w szkole,
kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

Po zakorczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktéry weryfikuje ich

kompletnosé. _ ‘ _
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11. Pracownik zapewnia zabezpieczenie dokumentéw w miejscu wykonywania pracy zdalnej,
poprzez przechowywanie w szafie zamykanej na klucz, do ktérej tylko on ma dostep.

Il. Szczegblne sytuacje

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie
zgtaszac do dziatu IT.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentdw lub innych noénikéw informacji,
nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do pracodawcy, dziatu IT, a takze
inspektora ochrony danych.

ll. Dziatania niedozwolone

1. Niedozwolone jest:

10|Strona

Udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw
i/lub ustug;

Przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg komunikacji,
ktérg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

Korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;
Odmédwienie pracownikowi dziatu IT przegladu urzadzenia;

Niszczenie dokumentédw w domu;

Udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom;

Dzielenie sie informacjami poufnymi zinnymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami;

Samodzielne zniszczenie dokumentdw w domu;

Logowanie sig na konto innego uzytkownika;

Zabranie dokumentdéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;
Zabranie oryginatéw dokumentdw;

Niezwrdécenie dokumentdw;

Niepotwierdzenie z pracodawca zakresu zwréconych danych.
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Kalkulacja kosztéw pracy zdalnej w VIVE Textile Recycling obowigzujaca:
od dnia 07.04.2023 r.

Na podstawie art. 6724 § 1 pkt 2 i pkt 3 oraz § 3 i § 4 Kodeksu pracy ustalono kwoty dziennych
kosztéw z tytutu pracy wykonywanej przez pracownika w formie zdalnej lub pracy zdalnej
czesciowej.

Niniejsze] kalkulacji dokonano na podstawie rozeznania obowigzujgcych cen rynkowych
energii elektrycznej, mocy urzadzen technicznych zapewnianych przez pracodawce przy
wykonywaniu pracy zdalnej oraz norm ich zuzycia.

I. Koszty

1. Energia elektryczna

a) zuzycie energii elektrycznej przez komputer

b) zuzycie energii elektrycznej przez oéwietlenie stanowiska pracy

W przypadku pracy zdalnej wykonywanej nie przez wszystkie lub wybrane dni miesigca
ustalono stawke dzienng odpowiadajgca 8 godzinom pracy w kwocie 1,52 zt.

Kalkulator zuzycia pradu Kalkulator zuzycia pradu

Moc urzadzenia Moc urzadzenia
90 w 60 w
Czas uiywania urzgdzenia Czas uzywania wrzadzenia
483 minut minut
Zudycie pradu 0.72 kWh Zutycie pradu 0.48 kWh
Koszt zuzycia pradu ! 0.55 zt Koszt zubycia pradu ! 0.37 z¢
Koszt zuycla pradu ? 0.91z} Hoszt zutyela pradu 2 Q.61 zt

! cbiiczany dia sredniego lacznego kosztu 1 kWh w Palste w
2023 r. dla gnupy toryfowey G171 (stawki bratza - 23% UAT) sha
awyca prad. gontie Bmity”

? obiczany dia sredniegn iacznego koszhy 1 kWh w Palsce w
2023 £ dia grupy taryFowey G 11 Istawl brutta - 23% VAT dka
2uaycsa pradu powyis] Smita®

* limity Dukytia pade:

& 3000 XWh/rak - dia roinikdw i osth 2 karta duzey rodemy
» 2600 kAthsrak - dia aschy niepelinosprawng 1) rodany
* 2000 kWh'rak - dia k h

Jak oszczedzal energie elekiryczng?

Y

\“.

" obiczony dia sreaniego acznego kosztu 1 kilth w Polsce w
2023 1. dia grupy taryfowey U1 (stawks brutts - 23% VAT dla
2uzyca pradu ponide] Bmity®

2 ohiczany dia Srednego facznega kosztu 1 kWh w Polsce w
2023 . dla grupwy tanyfowes (1Y [stawke beutto — 23% VAT) dia
TUTYCR pradu powyte] ity

* Nenty rutyeiu prags:

® 3000 kWh/rok -~ dia rolrukiw 1 0550 2 karta duze; mdziny
#2600 kWh/rok - dis nsoby mepeinosprawne | 1ef rodziy
® 2000 kWhsrok - dia h ch

Jak oszczedzat energie elektrycang?
LFCe
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e INSTRUKCJA BHP

NA STANOWISKU PRACY BIUROWEJ

®
AV AV — PRZY MONITORZE EKRANOWYM
Data opracowania: Data weryfikacji:
6.04.2023 7.04.2023

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY BIUROWEJ

W pomieszczeniach pracy biurowej nalezy utrzymywad temperature nie nizszg niz 18°C oraz zapewni¢ odpowiedniag wentylacje
lub klimatyzacje (urzadzenia wentylacji mechanicznej powinny byé tak instalowane, aby strumien powietrza nie byt kierowany
bezposrednio na stanowiska pracy).Wilgotnos¢ powietrza w pomieszczeniu powinna wynosi¢ 50-65 %. Im wyzsza temperatura,
tym nizsza powinna by¢ wilgotnos¢, tak by w pomieszczeniu nie zrobito si¢ parno. Wilgotnoé¢ powyzej 50 % zapobiega
wytworzeniu si¢ nadmiernego natezenia pola elektrostatycznego w poblizu komputera. Tam, gdzie w pracy biurowej wystepuje
przewaga pracy tworczej i koncepcyjnej, korzystniejsze z ergonomicznego punktu widzenia sg pomieszczenia indywidualne, nie
wieksze niz na 3 stanowiska pracy.

Kolorystyka pomieszczerh pracy wywiera wptyw na samopoczucie ludzi. Zaleca sig stosowanie kolorow cieplych, jasnych tonach
0 matym nasyceniu barw. Wazny jest réwniez stan techniczny okien i Swietlikow, ktore w lecie powinny byé wyposazone
w Zaluzje i rolety, eliminujgce nadmierne nastonecznienie stanowisk pracy. Instalacje elektryczng w pomieszczeniach biurowych
nalezy przynajmniej raz na 5 lat zbada¢, dokonujac pomiaréw rezystandji izolacji przewodéw roboczych instalacji oraz uziemien
instalacji i osprzetu. Pomiary te maja na celu wyeliminowanie czynnikéw powodujacych porazenie pradem elektrycznym, ktéry
jest czesto przyczyng wielu groznych wypadkéw przy pracy.

Zgodnie z ogdlnymi przepisami, stanowiska pracy biurowej powinny by¢ urzadzone stosownie do charakteru i rodzaju
wykonywanych na nich czynnosci oraz psychofizycznych wasciwosci pracownikow, przy czym wymiary wolnej (niezajetej przez
urzadzenia) powierzchni stanowiska pracy powinny zapewni¢ pracownikom swobode ruchu wystarczajacg do wykonywania
pracy w sposob bezpieczny, z uwzglednieniem wymagan ergonomii. W szczegélnosci nalezy zapewnié¢ dobér odpowiednich
mebli. Wiaéciwe umeblowanie biura wptywa nie tylko na wlasciwe wykorzystanie powierzchni pomieszczen biurowych, ale
réwniez na wydajno$¢ pracy. Waznym czynnikiem jest dostosowanie wymiaréw mebli i ich rozwigzan konstrukcyjnych do funkdji
spetnianych przez pracownika (rodzaju i charakteru wykonywanej pracy). Uktad przestrzenny elementdéw wyposazenia stanowisk
powinien zapewni¢ bezkolizyjne dojscie i przemieszczanie si¢ pracownikéw w miejscu pracy. Szerokos$é przejécia w biurach
powinna byé nie mnigjsza niz 60 cm, a przy ruchu dwukierunkowym 100 cm; minimalna wysokos¢ 200 cm.
Ze wzgleddw na bezpieczenstwo poruszania si¢ podtoga powinna by¢ réwna, o powierzchni zabezpieczajacej przed poslizgiem,
bez luzno lezacych przedmiotéw, kabli itp.

STANOWISKA WYPOSAZONE W MONITOR EKRANOWY

Typowym stanowiskiem pracy w biurze jest stanowisko pracy siedzacej wyposazone w monitor ekranowy. Wyposazenie takiego
stanowiska pracy oraz sposéb rozmieszczenia elementéw tego wyposazenia nie moze powodowac podczas pracy nadmiernego
obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego i wzroku oraz by¢ zroédtem zagrozen dia pracownika.

MONITOR

Odlegtoé¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm. Gérny brzeg ekranu powinien by¢ nieco ponizej
poziomu oczu, a w zadnym wypadku powyzej tego poziomu. Monitor ekranowy powinien spetniaé nastepujgce wymagania:

znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,
obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,

e jaskrawos$¢ i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania w zaleznoséci od warunkéw oswietlenia
stanowiska pracy,

e regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu i 5° do przodu oraz
obrét wokdt whasnej osi co najmniej o 120° - po 60° w obu kierunkach,

e ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwag antyrefleksyjng lub wyposazony w odpowiedni filtr.

W razie potrzeby wynikajacej z indywidualnych cech'antropometrycznych pracownika, powinna by¢ uzyta oddzielna podstawa

monitora lub regulowany stéf. N\
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Ustawienie ekranu monitora wzgledem 2rédet éwiatta powinno ograniczac ol$nienie i odbicia $wiatta. Odleglosci miedzy
sasiednimi monitorami powinny wynosi¢ minimum 60 cm. (zaleca sie 130 cm). Osoba pracujgca z tytlu monitora powinna
znajdowac sig w odlegtosci co najmniej 80 cm. (zaleca sie 130 cm). Najlepiej, gdy monitory ustawione sg tytem jeden wzglgdem
drugiego.

KLAWIATURA

Klawiatura powinna stanowié osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy. Konstrukcja klawiatury powinna
umozliwiaé uzytkownikowi przyjecie pozydji, ktéra nie powodowataby zmeczenia migéni konczyn gérnych podczas pracy.
Klawiatura powinna posiadac w szczegélnosci:

e mozliwoéé regulagji kata nachylenia w zakresie 0+15°,

e odpowiednig wysokoé¢ - przy spetnieniu warunkéw, aby wysokos¢ Srodkowego rzedu klawiszy alfanumerycznych z
literami A, S.., liczac od ptaszczyzny stotu, nie przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia
klawiatury.

Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢ kontrastowe i czytelne.

Przyktad stacjonarnego stanowiska pracy przy monitorze ekranowym zorganizowanym zgodnie z wymaganiami ergonomii
ponizej na rysunku.

orna krawedz ekrany monitora/laptop
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MEBLE

Duzg role w zachowaniu ergonomicznych warunkéw pracy odgrywa organizacja samego stanowiska pracy tzn. parametrow
i sposobu ustawienia mebli - biurka, krzesta, monitora, sprzetu pomocniczego.

Konstrukcja STOLU powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym zréznicowana
wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szeroko$¢ i gtebokos¢ stotu powinna zapewniac:

e wystarczajgcg powierzchnie do fatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania
czynnoéci zwigzanych z rodzajem pracy,

e ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig
stotu,

e ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego koriczyn
gérnych, bez koniecznoséci przyjmowania wymuszonych pozycji.

Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniata:

e naturalne potozenie kohczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy

ramieniem i przedramieniem, \ A ~ () %
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e 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 znajdowac sie powyzej oczu pracownika,

e odpowiednig przestrze do umieszczenia nég pod blatem stotu.

Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasnej.
KRZEStO stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa z kétkami jezdnymi,
wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata i swobode ruchéw,

regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi,

regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tyhy,

wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturainego wygiecia kregostupa i odcinka udowego koriczyn
dolnych,

mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°,

e podiokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokoéci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne i proste w obstudze oraz tak
usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywa¢ w pozycji siedzacej.

UCHWYT NA DOKUMENT | PODNOZEK

Jedli przy pracy istnieje koniecznos¢ korzystania z dokumentéw, stanowisko pracy nalezy wyposazyé w uchwyt na dokument,
posiadajacy regulacje ustawienia wysokoéci, pochylenia oraz odiegtosci od pracownika. Uchwyt na dokument powinien
znajdowac sie przed pracownikiem - migdzy ekranem monitora i klawiaturg - lub w innym miejscu - w pozycji minimalizujacej
ucigzliwe ruchy gtowy i oczu. Na zyczenie pracownika, a takze gdy wysoko$¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi ptaskie,
spoczynkowe ustawienie stop na podtodze, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podnézek. Podnézek powinien mie¢ kat
pochylenia w zakresie 0°+15°, a jego wysokos$¢ powinna by¢. Powierzchnia podnézka nie powinna by¢ $liska, a sam podnézek
nie powinien przesuwac sie po podtodze podczas uzywania.

ERGONOMIA STANOWISKA PRACY

Zle zaprojektowane i zorganizowane stanowisko pracy moze spowodowaé pojawienie sie dolegliwosci zdrowotnych
u pracujgcych na nim ludzi. Moze réwniez wplyngé na obnizenie wydajnosci pracy. Nauka, ktdra okresla prawidtowosci
w dziedzinie projektowania $rodowiska pracy i stosowanych w nim maszyn, urzadzen i narzedzi jest ergonomia. Dziatania
ergonomii ukierunkowane sg na zapewnienie cztowiekowi takiego Srodowiska pracy w ktérym praca przez niego wykonywana
cechuje sig efektywnoscia, bezpieczenstwem i minimalizacjg kosztu biologicznego. Przy organizowaniu biurowego stanowiska
pracy nalezy zadba¢ o odpowiedni dobor i rozmieszczenie elementéw tegoz stanowiska:

lokalizacja stanowiska pracy musi zapewniaé pracownikowi bezpieczny i wygodny dostep,
przy pozydji siedzacej nalezy zapewni¢ pracownikowi wystarczajgcg ilos¢ przestrzeni na kolana i nogj,
krzesto stanowigce wyposaZenie stanowiska pracy powinno posiada¢ dostateczng stabilno$¢, jego wymiary zaréwno
oparcia jak i siedziska powinny zapewnia¢ wygodna pozycje i swobode ruchdw;

e konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ fatwe i bezpieczne korzystanie z potrzebnych pracownikowi w czasie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych przedmiotéw.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby uzytkownik miat zapewniong dostateczng przestrzen pracy pozwalajaca
na umieszczenie wszystkich elementow obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn gérnych  pracownika.
Rozmieszczenie narzedzi i materiatbw mozna sprawdzi¢ zakreslajac na blacie (albo w przestrzeni stanowiska) zasieg
wyprostowanych koriczyn gérnych. Przekroczeniu tej granicy zawsze towarzyszy niekorzystne pochylenie tutowia. Sytuacja taka
moze by¢ akceptowana tylko wtedy, gdy wystepuje rzadko, jest krétkotrwata i dotyczy czynnoéci pomocniczych.
Praca ciggta o duzym nasileniu powinna si¢ odbywa¢ w polu optymalnego zasiegu rak, ktérego granica jest zakreélana przy

przedramionach zgietych pod katem prostym.
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OSWIETLENIE STANOWISKA PRACY Z KOMPUTEREM

Bardzo wazne w ksztattowaniu optymalnych warunkdw pracy z komputerem jest oswietlenie. Monitory powinny by¢ tak
ustawione, by nie odbijato si¢ w nim $wiatlo naturalne ani sztuczne. Stanowisko pracy powinno by¢ oswietione Swiattem
rozproszonym nie powodujacym olénienia. Z pola widzenia pracujacego przy komputerze nalezy usunac wszelkie Zrodta $wiatta
zbyt silne w poréwnaniu z obserwowanym obiektem (monitorem, klawiaturg). Tto, na ktérym widzimy monitor, nie moze by¢
ani zbyt ciemne ani zbyt jasne. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegdinie:

e poziom natezenia oéwietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,

e nalezy ograniczy¢ olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pétprzezroczystych $cian albo jasnych
ptaszczyzn pomieszczenia oraz olénienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczeg6lnosci przez stosowanie
odpowiednich opraw o$wietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Dopuszcza sie stosowanie opraw o$wietlenia miejscowego, pod warunkiem, Ze beda to oprawy nie powodujgce olénienia.

OPROGRAMOWANIE

Przy projektowaniu, doborze i modernizacji oprogramowania, a takze przy planowaniu wykonywania zadan z uzyciem ekranu
monitora pracodawca powinien uwzglednia¢ w szczegdinosci nastepujace wymagania:

oprogramowanie powinno odpowiada¢ zadaniu przewidzianemu do wykonania,

oprogramowanie powinno by¢ tatwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu wiedzy i (lub) doswiadczenia pracownika,
systemy komputerowe muszg zapewnia¢ przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich dziataniu,

systemy komputerowe musza gwarantowac wyswietlanie informacji w formie i tempie odpowiednich dla pracownika,
bez wiedzy pracownika nie mozna dokonywac kontroli jakosciowej i ilosciowej jego pracy,

przy tworzeniu oprogramowania i przetwarzaniu danych powinny byé stosowane zasady ergonomii.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest obowigzany do przeprowadzania na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe oceny warunkéw
pracy w aspekcie:

e organizagji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementdéw wyposazenia w sposOb zapewniajacy spetnienie
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,

e stanu elementéw wyposazenia stanowisk pracy zapewniajgcego bezpieczefistwo pracy, w tym ochrone przed

porazeniem pragdem elektrycznym,

obcigzenia narzagdu wzroku oraz uktadu mieéniowo-szkieletowego pracownikéw,

obcigzenia pracownikéw czynnikami fizycznymi, w tym szczegdlnie nieodpowiednim oéwietleniem,

obcigzenia psychicznego pracownikow,

wynikajacych ze sposobu organizacji pracy.

Ocena powinna by¢ przeprowadzana gtéwnie dla nowo tworzonych stanowisk oraz po kazdej zmianie organizacji i wyposazenia
stanowisk pracy. Na podstawie oceny pracodawca jest obowigzany podejmowac dziatania majgce na celu usunigcie
stwierdzonych zagrozen i ucigzliwosci.

Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikom:

s  laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac, ktére nie obcigzajg
narzadu wzroku i s3 wykonywane w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego, lub

e co najmnigj 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego,

e okulary korygujace wzrok — zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badar okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.




ZABEZPIECZENIE WARUNKOW ZDROWOTNYCH
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom:

e taczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciazajacymi
narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata - przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego lub

e co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

e informowa¢ pracownikébw o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczeristwa pracy na stanowiskach pracy,
w tym o wynikach przeprowadzonej oceny, oraz wszelkich srodkach bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

e przeszkoli¢ pracownikdéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy w trybie okre$lonym w odrebnych przepisach.

Podstawa prawna:

Rozporzqdzenie w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

Opracowal: Skonsultowal/zweryfikowal: Zatwierdzil:
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Wprowadzenie

W czasie epidemii COVID-19 pojawita sie potrzeba i jednoczesnie mozliwos¢ wykonywania
pracy zdalnej (Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, t.j. Dz.U., poz. 1842 ze zm.). Zgodnie z przepisem art. 3
wymienionej ustawy przez prace zdalng nalezy rozumie¢ prace wykonywang:
— na polecenie pracodawcy;
— przez oznaczony czas okreslony poleceniem pracodawcy lub czasem trwania stanu
epidemii;
— poza miejscem statego jej wykonywania;
— polegajaca na pracy przy wykorzystaniu §rodkéw bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtoéé lub dotyczacej wykonywania czesci wytwérczych lub ustug materialnych,
w zakresie okreslonym w umowie o prace.
W wyniku epidemii wielu pracownikéw z dnia na dzier\ zaczeto wykonywaé dotychczasowq
prace na zupetnie nowych zasadach. W IV kw. 2020 r. zdalnie pracowato 1,6 min os6b, co
stanowito 9,7% wszystkich pracujacych. W poréwnaniu z poprzednim kwartatem liczba
pracownikéw wykonujacych prace zdalng zwigkszyta sie o 478 tys., natomiast w poréwnaniu
z poprzednim rokiem o 902 tys. (Informacja o rynku pracy w czwartym kwartale 2020 roku,
25.02.2021 r., GUS).

Praca zdalna czesto wymaga dtugotrwatego korzystania z komputeréw pracujacych w sieci
oraz innych akcesoriéw komputerowych, ktére wykorzystuje sig do:
— typowych prac wykonywanych z wykorzystaniem narzedzi informatycznych lub
oprogramowania biurowego, w tym m.in. udostepniania plikéw, danych i informacji;
— komunikacji pomiedzy rozproszonym zespotem wspétpracownikow;
- zdalnego kontrolowania pracy urzadzen, linii technologicznych czy zasobéw
magazynowych.

Wykonywanie przez dtugi czas pracy zdalnej z wykorzystaniem urzadzen informacyjnych i
telekomunikacyjnych niesie za sobg znaczne obcigzenie psychiczne i fizyczne dla
pracownikéw. Do najistotniejszych naleza:

— uzaleinienie od technologii informatycznych i nadmierne obcigienie praca
powodujace zmeczenie i niemozno$¢ plynnego przejscia z trybu pracy na tryb
odpoczynku — nazywane technostresem;

— dtugotrwata praca w pozycji siedzacej, bez przerw na inny rodzaj aktywnosci fizycznej
(nawet tej zwigzanej z dojazdem do pracy) skutkujgca m. in. dolegliwosciami uktadu
mieéniowo-szkieletowego, narzadu wzroku, uktadu krazenia i otytoscig;

— wypalenie zawodowe bedace skutkiem przedtuzajacej sie izolacji spotecznej,
szczegolnie dotkliwej w czasie epidemii;
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— konflikt pomiedzy pracg a zyciem prywatnym, ujawniajacy
sie szczegdlnie u pracownikow majacych mate dzieci lub
inne osoby, nad ktérymi pracownicy sprawujg opieke;

— trudnosci w organizacji stanowiska pracy zgodnie z
zasadami ergonomii (meble domowe nie sa przystosowane ﬁ @@
|

do diugotrwatej pracy).

Stad organizacja pracy zdalnej w sposdb bezpieczny dla zdrowia
pracownika, jego dobrostanu i zwigzanej z nimi produktywnosci
wymaga dziatai ze strony pracodawcy, specjalistéw bhp oraz
samych pracownikéw. Wobec wzrostu zainteresowania pracgy
zdalng zaréwno wsréd pracownikéw jak i pracodawcéw nalezy
oczekiwa¢ wprowadzenia przez ustawodawce tej formy wykonywania pracy na state wraz z
okresleniem wymagan w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy. W przypadku wprowadzenia
takich zmian poradnik bedzie odpowiednio aktualizowany.

iy W

Mirostaw Szczudlik, It nagroda w konkursie
CIOP-PIB na plakat bezpieczeristwa pracy
»Komputerowy éwiat”

W poradniku opisano zasady prawidtowej organizacji pracy przy komputerze, poniewaz jest to
najpowszechniejszy rodzaj pracy zdalnej. Przedstawiono je w trzech czesciach. W rozdziale |
ujeto zasady organizacji stanowiska pracy zdalnej przy komputerze wynikajace z regulacji
prawnych oraz aktualnej wiedzy. W rozdziale Il zawarto dodatkowe zalecenia dla kadry
kierowniczej, a w rozdziale 1ll — dla pracownikéw. Stosowanie tych zalecef w praktyce poprawi
komfort pracy, pozytywnie wptynie na utrzymanie rownowagi praca — Zycie prywatne oraz na
dobrostan pracownikéw, co niewatpliwie przefozy sie takze na efektywnos$é pracy.

W poradniku przedstawiono réwniez przyktady éwiczen rozluiniajacych, ktére pracownicy
mogg wykonywaé podczas przerw.

I. Zasady organizacji stanowiska pracy zdalnej przy komputerze

Chociaz praca zdalna jest wykonywana poza siedzibg pracodawcy, przepisy kodeksu pracy
dotyczace obowigzku zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy nadal obowigzuja. Zgodnie z tymi przepisami pracodawca jest obowigzany chroni¢
zdrowie i Zzycie pracownikéw, zapewniajgc im bezpieczne i higieniczne warunki pracy, przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, a w szczegélnosci:

e organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy.

Z kolei do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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1. Fizyczne srodowisko pracy

Przestrzeri pracy

Zalecane jest wydzielenie w domu strefy pracy. Moze to by¢ oddzielny pokéj lub
wyznaczona przestrzef umozliwiajaca zorganizowanie stanowiska pracy (stof, krzesto
oraz sprzet komputerowy). Pracownik powinien wykonywac prace w pomieszczeniu, w
ktérym ma zapewnione swobodne przemieszczanie sie oraz 2 m? wolnej podiogi
niezajetej przez sprzet, urzadzenia techniczne itp.

Oswietlenie

Waine jest zapewnienie dostepu do Swiatta naturalnego, ktdre jest niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania organizmu. W przypadku gdy o$wietlenie naturalne jest
niewystarczajgce, nalezy zapewni¢ optymalne oswietlenie sztuczne. Nalezy zwrdcié
uwage na poziom natezenia oswietlenia (powinien wynosi¢ co najmniej 500 IxY),
rownomierno$¢ oswietlenia przestrzeni pracy, barwe Swiatta oraz dobre oddawanie
barw. W warunkach domowych mozna zmierzy¢ poziom natezenia oswietlenia np. przy
uzyciu ogélnie dostepnych aplikacji na smartfony. Pomiar powinien by¢ przeprowadzony
na biurku i klawiaturze w kilku réwnomiernie rozmieszczonych punktach przestrzeni
pracy. Do oceny warunkéw o$wietleniowych powinna by¢ wyznaczona warto$¢ srednia
natezenia o$wietlenia, a zmierzone wartosci nie powinny sie od siebie znacznie réznic
(co zapewnia réwnomierno$¢ oéwietlenia). Jednak otrzymane wyniki mogg by¢ mato
doktadne i mozna je wykorzystaé tylko jako ewentualny sygnat do przeprowadzenia
dokfadniejszych pomiaréw i poprawienia warunkéw oswietleniowych.

Ponadto nalezy réwniez zwrdci¢ uwage na odpowiednie ustawienie monitora wzgledem
zrodet $wiatta sztucznego i naturalnego (bokiem wzgledem okna, w odlegtosci min. 1 m
od niego), gdyz odbicia w ekranie monitora zwiekszaja obcigzenie narzadu wzroku i
pogarszaja wydajnos¢ i komfort pracy.

Temperatura i wilgotnos¢

Temperatura w pomieszczeniu powinna wynosi¢ ok. 20-24°C zaleznie od
indywidualnych preferencji i pory roku. Wilgotnos¢ powietrza w pomieszczeniu pracy
powinna miescic sie w zakresie ok. 40-60%.

Hafas

Hatas obecny w pomieszczeniu, w ktdrym pracownik wykonuje swoje czynnosci moze
utrudnia¢ koncentracje uwagi. Jako kryterium ucigzliwosci hatasu w miejscu
wykonywania pracy jest stosowana dopuszczalna warto$¢ réwnowainego poziomu
diwieku A, okreélana ze wzgledu na moiliwos¢ realizacji przez pracownika jego
podstawowych zadah. Kryterium to jest nieobligatoryjne i w przypadku zadan

1 pN-EN 12464-1:2011 Swiatto i o$wietlenie — Oswietlenie miejsc pracy — Cze$¢ 1: Miejsca pracy we wnetrzach.
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administracyjnych, projektowych, teoretycznych, opracowywania danych i innych o
podobnym przeznaczeniu wartosé ta wynosi 55 dB2.

Pomiar parametrow hatasu pozwalajgcy na jego ocene, nie moze byé w praktyce
przeprowadzony w warunkach domowych z uiyciem wyposazenia powszechnego
uzytku takiego jak aplikacje na smartfon. Wyniki pomiaréw z wykorzystaniem
dostepnych aplikacji do charakteryzowania hatasu, najczesciej istotnie odbiegajg od
wskazan, jakie uzyskiwane sg z uzyciem profesjonalnego miernika poziomu dzwieku. W
zwigzku z tym, w przypadku, gdy pracownik bedzie miat subiektywne odczucie obecnosci
hatasu, ktéry utrudnia mu koncentracje uwagi wskazane jest, aby podjat on dziatanie
zmierzajgce do wyeliminowania ucigzliwych skutkéw zwigzanych ze zdarzeniami
hatasowymi. Przede wszystkim, w przypadku dZwiekéw, ktdre wptywaja niekorzystnie
na mozliwos¢ prowadzenia przez pracownika rozméw np. w trakcie wideokonferencji
lub jesli korzysta on z telefonu podczas pracy (telemarketing, telekonferencje), zalecane
jest uzywanie stuchawek z mikrofonem. Stuchawki (w szczegélnosci o zamknietej
konstrukeji) pozwolg czeéciowo odizolowaé sie od niekorzystnie oddziatujacych
diwigkéw lokalnego pochodzenia i polepsza jakos¢ informacji dZzwiekowej zaréwno tej
odbieranej, jak i przekazywanej zdalnie do odbiorcy. Ponadto, stuchawki pozwola np.
wyeliminowa¢ odtwarzanie diwieku przez gtosniki komputera, co wplynie korzystnie na
relacje w stosunku do innych oséb przebywajacych w budynku mieszkalnym.
Wykonujagc prace zdalng w pomieszczeniach zlokalizowanych w budynkach
mieszkalnych nalezy uwzglednia¢ wymagania zwigzane z ochrong przed hatasem
pomieszczen w budynkach?.

— Zagrozenia elektromagnetyczne przy urzqdzeniach bezprzewodowych

Przy bardzo rdznorodnych mozliwosciach wspétczesnych narzedzi komputerowych
czgstym modelem pracy zdalnej jest wielogodzinne wykorzystywanie komputera:(lub
innego urzadzenia) pofaczonego z siecig internetowa. Jesli jest to komputer przenosny
(laptop, tablet, smartfon), czesto tradycyjne facza $wiattowodowe lub kablowe lokalnej
sieci wymiany informacji miedzy komputerami zastepowane s3 {aczami
bezprzewodowymi. Réwniez zewnetrzne akcesoria komputerowe, takie jak myszki,
klawiatury, stuchawki, kamery, mikrofony, gtosniki, czytniki itp., wspétczesnie czeiciej
komunikuja sie z komputerem bezprzewodowo niz przewodowo.

Podczas korzystania z faczy bezprzewodowych, oprdcz przesytania informacji miedzy
urzgdzeniami, nieuniknione jest rowniez emitowanie energii elektromagnetycznej
promieniowania mikrofalowego, najsilniejszego w poblizu anten nadawczych w

2 PN-N-01307:1994 Hatas - Dopuszczalne wartosci hatasu w $rodowisku pracy - Wymagania dotyczace
wykonywania pomiaréw

* PN-B-02151-02:1987 Akustyka budowlana - Ochrona przed hatasem pomieszczeri w budynkach -

Dopuszczalne wartosci poziomu diwieku w pomieszczeniach
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urzadzeniach przenosnych lub anten systemowych, tzw. stacji bazowych usytuowanych
na zewnatrz budynkéw lub routeréw znajdujacych sie w pomieszczeniach®.

Nadmierne oddziatywanie tego promieniowania na ludzi moze spowodowa¢ zaktécenia
pracy implantéw medycznych (i innych urzadzer elektronicznych) oraz skutki termiczne
pochtaniania promieniowania w organizmie (rys. 1), a obserwacja skutkéw jego
wieloletniego oddziatywania zostata podsumowana jego zaklasyfikowaniem do
czynnikéw przypuszczalnie rakotwérczych dla ludzi (grupa 28 wg IARC)®.,

a) b)

Rys. 1. Komputerowy model promieniowania elektromagnetycznego emitowanego przez
antene tacza Wi-Fi/Bluetooth laptopa uzytkowanego przy ciele pracownika (a) i absorbcji
energii elektromagnetycznej w ciele uzytkownika (b), Zrédfo: opracowanie CIOP-PIB.
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Jesli praca zdalna przy komputerze odbywa sie z wykorzystaniem faczy
bezbrzewodowych, to oprécz omdwionych wczesniej wymagarn dotyczacych
zapewnienia ergonomicznych warunkdw ich uzytkowania, konieczne jest réwnie; takie
zorganizowanie pracy, aby  ograniczy¢ oddziatywanie promieniowania
elektromagnetycznego emitowanego przez anteny nadawcze na urzadzenia
elektroniczne (szczegdlnie implanty medyczne) i ludzi (uzytkownikéw urzadzen
bezprzewodowych i inne osoby znajdujace sie w poblizu). Zalecanym $rodkiem
ochronnym jest ustawienie anten nadawczych (systemowych i w urzadzeniach) w
mozliwie najwigekszej odlegtosci od ludzi. Urzadzenia przeznaczone do uiytkowania w
poblizu ciata (np. tablety, smartfony) powinny znajdowaé sie w odlegtoici od
uzytkownika co najmniej takiej, jaka podana jest w instrukcji obstugi urzadzenia (w
deklaracji producenta dotyczacej warunkéw, w ktérych spetnione s3 wymagania
migedzynarodowe dotyczace ochrony uzytkownikdw przed oddziatywaniem
promieniowania elektromagnetycznego, tj. wymagania dotyczace parametru SAR
(swoiste tempo pochtaniania energii).

Odlegtos¢ anten nadawczych, stosowanych w typowych taczach bezprzewodowych
wykorzystywanych przez urzadzenia komputerowe, powinna wynosié co najmniej 50 cm
od ludzi — zaleznie od mocy poszczegdblnych urzadzen i konstrukcji urzadzenia.

Ze wzgledu na wspomniane zagrozenia wynikajace z narazenia wieloletniego, przy
dtugotrwatym uzytkowaniu urzadzen, organizacja stanowiska pracy powinna zapewnia¢
lepszg ochrone przed oddziatywaniem promieniowania elektromagnetycznego — przez
wigksze oddalenie anten nadawczych od ludzi, zastgpienie taczy bezprzewodowych
przez tacza $wiattowodowe lub kablowe, a takie wylaczanie urzadzeri, ktére nie sg
aktualnie uzytkowane.

Zagroienia wypadkowe

Nalezy zadba¢ o bezpieczeristwo pracy podczas obstugi sprzetu elektrycznego, zaréwno
sprzgtu stuzgcego do wykonania pracy (m.in. komputer, drukarka), jak i bedacego na
wyposazeniu gospodarstwa domowego pracownika (m.in. czajniki, kuchenki
mikrofalowe, ekspresy do kawy). Nalezy unika¢ m.in. pracy na niesprawnych lub
niekompletnych urzadzeniach, pozbawionych obudéw i oston bezpieczenstwa,
demontowania urzgdzen zabezpieczajgcych i stosowania nieoryginalnych zabezpieczen
instalacji i urzadzen elektrycznych.

Powierzchnia podiég powinna by¢ sucha i czysta oraz wolna od przeszkéd (np.
dywanikéw, zabawek dzieciecych i innych przedmiotéw) mogacych spowodowaé
upadek. Dobra profilaktyka upadkow jest tez noszenie odpowiedniego obuwia (zamiast
np. §liskich skarpet).

Nalezy takie zwrdci¢ uwage na szeroko$¢ przejsé —zapewnienie bezpiecznego dojscia do
stanowiska pracy. W przypadku przenoszenia rzeczy, w tym np. laptopa, warto zachowa¢
jedna wolng reke. Dzigki temu bedzie mozliwos¢ podtrzymania sie w przypadku
ewentualnego potkniecia.



2. Stanowisko pracy przy komputerze

Stot do pracy

Stét do pracy powinien zapewnia¢ odpowiednig wielkos¢ powierzchni blatu do pracy,
umozliwiajgcg ustawienie sprzetu komputerowego oraz odpowiednig przestrzen dla
ndg. W zwigzku z tym zaleca sie, aby powierzchnia blatu miata wymiary okoto 100 x 80
cm. Wysokos¢ stotu powinna wynosi¢ ok. 72 cm. Stoty z elektryczng lub mechaniczna
regulacja wysokosci w zakresie ok. 60-120 cm s3g najlepszym, ergonomicznym
rozwigzaniem umozliwiajgcym wykonywanie pracy w pozycji naprzemiennie siedzacej i
stojacej.

Praca przy komputerze powinna by¢ wykonywana przy biurku/stole, na odpowiednim
krzeéle. Nie nalezy pracowaé na kanapie, fotelu i bezwzglednie nie nalezy stawia¢
laptopa blisko ciata, w tym na udach (rys. 1).

Krzesto do pracy

Wymagana jest regulacja wysokosci siedziska w zakresie co najmniej 40-50 cm,
regulacja wysoko$ci oparcia (tak aby cze$¢ wypukta oparcia znajdowata sie na wysokosci
odcinka ledZwiowego kregostupa) oraz regulacja kata pochylenia oparcia w zakresie od
5° do przodu do 30° do tytu. Krzesto powinno mie¢ pigcioramienng podstawe, kétka oraz
mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°.

Odpowiednia pozycja podczas pracy
Nalezy zwréci¢ uwage na przyjmowanie odpowiedniej pozycji ciata podczas pracy:
oparcie przedramion na podiokietnikach lub na stole, utrzymywanie kata min. 90° w

stawach tokciowych, kolanowych i biodrowych. Stopy powinny by¢ oparte na podtodze
lub podndiku (rys. 2). Mozliwos¢ zmiany pozycji ciata oraz wykonywania pracy
naprzemiennie w pozycji siedzacej i stojacej jest dobrg praktyka w zapobieganiu
nadmiernemu obciazeniu uktadu mieéniowo-szkieletowego (rys. 3i 4).

Monitor powinien by¢ ustawiony tak, aby jego gérna krawedz byta na wysokosci oczu
lub lekko ponizej, a kat patrzenia na $rodek ekranu monitora powinien w przyblizeniu
wynosi¢ ok. 90% (rys. 2 i rys. 3). Zaleca sie, aby odlegto$¢ monitora od oczu wynosita ok.
60 - 75 cm. Wymienione powyze] zasady powinny by¢ stosowane niezaleznie od tego,
czy do pracy wykorzystywany jest monitor stacjonarny, czy monitor laptopa.

6 1SO 9241-400:2007(en) Ergonomics of human — system interaction — Part 400: Principles and requirements

for physical input devices.
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Gorna krawedz ekranu monitora/laptopa

na wysokosci oczu

Placy oparte

o oparcie krzesta

Przedramiona oparte
na podtokietnikach

lub na biurku
Podstawka pod laptopa

Klawiatura na wysokosci tokci
zaréwno podczas pracy

w pozycji siedzacej

jak i stojacej przy biurku

Stopy swobodnie oparte
na podtodze lub podndzku

Rys. 2. Stanowisko pracy przy komputerze stacjonarnym oraz przy laptopie, umozliwiajace
przyjecie wygodnej, siedzacej pozycji ciata, Zrodfo: opracowanie CIOP-PIB.

Gérna krawedz ekranu manitora/laptopa
na wysokosci oczu

Podstawka pod laptopa

Rys. 3. Stanowisko pracy przy komputerze stacjonarnym oraz przy laptopie umozliwiajace jej
wykonywanie w pozycji stojacej, Zrédfo: opracowanie CIOP-PIB.
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Rys. 4. Obcigzenie kregostupa w odcinku ledzwiowym podczas przyjmowania réznych pozycji
ciafa (za punkt odniesienia przyjeto warto$¢ obciazenia kregostupa w pozycji stojacej — 100%),
irédto: opracowanie CIOP-PIB za Nachemson, A.L.7

3. Praca przy laptopie

Zaleca sie aby stanowisko pracy przy komputerze zasadniczo byto wyposazone w stacjonarny
komputer i monitor, mysz komputerowa oraz oddzielng klawiature. Jednak wiele oséb
dysponuje jedynie laptopem, ktérego stosowanie czesto sprzyja przyjmowaniu
nieodpowiedniej pozycji ciata (w tym zbyt duze pochylenie glowy w sytuacji, gdy gérna
krawed? monitora znajduje sie znacznie ponizej wysokosci oczu).

Dlatego, gdy do pracy zdalnej wykorzystywany jest faptop nalezy rozwazy¢ kilka mozliwosci
aranzacji stanowiska pracy, ktére umozliwia przyjmowanie odpowiedniej pozycji ciata:

e laptop ustawiony bezposérednio na blacie biurka - tylko wtedy, gdy jego gdrna
krawed:? znajduje sie na wysokosci oczu pracownika lub lekko ponizej, gdy
klawiatura znajduje sie na wysokosci tokci {co mozna osiggnaé jedynie w
przypadku osdb nizszego wzrostu oraz posiadajacych wieksze, np. 17” laptopy);

o laptop ustawiony na podstawce pozwalajacej na podwyzszenie jego ekranu.
Wymagane jest podtaczenie dodatkowej klawiatury i myszy;

7 Nachemson, A L., The lumbar spine an orthopaedic challenge. Spine: March 1976 — Volume 1 —Issue 1,

P. 59-71. f
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¢ laptop podtaczony do stacjonarnego monitora np. z wykorzystaniem stacji
dokujacej. Takie wymagane jest podigczenie dodatkowej klawiatury i myszy
(Rys. 21i3.).

Wigkszy ekran laptopa (np. 17”) jest tez korzystny ze wzgledu na zapewnienie komfortu pracy
wzrokowej. Korzystanie przez diuzszy czas z touchpada w laptopie takze nie jest wskazane ze
wzgledu na nieodpowiednig pozycje reki i czesto wymuszony skret catego tutowia. Dlatego
dobrze jest zawsze uzywaé myszy komputerowe;j.

4. Sprzet komputerowy i oprogramowanie

Zaleca sig, aby umoiliwi¢ pracownikom wypozyczenie z przedsiebiorstwa niezbednych
urzadzen i oprogramowania na czas wykonywania pracy zdalnej. Organizujac prace zdalng,
nalezy takie uwzgledni¢ zapewnienie dostepu do Internetu i narzedzi komunikacyjnych.

— Monitor

Wielkos$¢ i parametry monitora powinny umoiliwia¢ komfortowe wykonywanie pracy
wzrokowej. Obraz na monitorze powinien byé¢ stabilny i czytelny®. Odpowiednio
ustawiona rozdzielczos¢ monitora, wielko$¢ czcionki i kontrastu umozliwi lepsza
koncentracje oraz zapobiegnie nadmiernemu obcigzeniu narzadu wzroku.

— Oprogramowanie

Oprogramowanie powinno umozliwiac realizacje zadar\ przewidzianych do wykonania.
Pracownik powinien dysponowal wiedza, ktéra umoiliwi mu postugiwanie sie
narzedziami niezbednymi do sprawnego wykonywania pracy zdalnej (szczegdlnie
oprogramowania specjalistycznego). W tym celu powinien uczestniczyé w stosownych
szkoleniach.

Pracownikowi nalezy zapewni¢ wsparcie informatyczne dostepne w godzinach pracy.

— Inne

Myszka komputerowa powinna by¢ dobrana dla konkretnego uiytkownika z
uwzglgdnieniem wielkosci reki. Podczas pracy nie nalezy przyjmowaé nienaturalnej
pozycji, np. zgina¢ nadgarstka czy nadmiernie wyciagac przedramienia do przodu.

Jedli chodzi o klawiature, nalezy zwrdci¢ uwage, aby odlegtosé miedzy $rodkami klawiszy
wynosita co najmniej 19 mm. Ponadto uzytkownik powinien wyraznie stysze¢ i czué,
kiedy klawisz zostat wcisniety, gdyz w przeciwnym wypadku ma tendencje do uderzania
w klawiature nawet kilka razy mocniej niz jest to potrzebne.

Pracownik powinien dysponowac taczem internetowym o przepustowosci adekwatne;j
do wykonywanych zadari zawodowych (umozliwiajacym zestawienie stabilnego

8 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w manitory ekranowe (Dz.U. nr 148, poz. 973).
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potaczenia z pracodawcg) z zapewnieniem bezpieczeristwa przesytanych danych (np. za
pomocg mechanizméw szyfrowania).

5. Psychospoteczne i organizacyjne warunki pracy zdalnej przy komputerze

Gtéwnym Zrédtem obcigzenia i zwigzanego z nim stresu dla pracownikéw wykonujacych prace
zdalng przy komputerze moze by¢: przecigzenie praca, trudnosé w organizacji czasu pracy i
zadan do wykonania, trudno$¢ w zachowaniu rownowagi praca — zycie prywatne. Obnizenie
nastroju moze by¢ nasilane przez poczucie izolacji spotecznej oraz ograniczony dostep do
iré6det wsparcia spofecznego pochodzacego zaréwno od wspétpracownikéw, jak i
przefozonych. Do satysfakcjonujacego wykonywania pracy wazne jest wiec zapewnienie
wsparcia emocjonalnego, informacyjnego i praktycznego (zwigzanego z wykonywaniem zadan
zawodowych). Negatywne konsekwencje stresu u pracownikéw wykonujacych pracg zdalng
dotycza przede wszystkim oséb o okreslonych cechach indywidualnych, takich jak wysoki
poziom ekstrawersji — zwigzany z duzym zapotrzebowaniem na kontakty spoteczne. Réwniez
neurotycznoéé zwieksza podatnosé na doswiadczanie negatywnych emocji, takich jak: strach,
zmieszanie, niezadowolenie lub gniew. Cechami sprzyjajacymi efektywnosci pracy w trybie
pracy zdalnej s3: wysoka motywacja, pewnos¢ siebie, wewnetrzne poczucie kontroli,
umiejetnoé¢ pracy w elastycznych warunkach, umiejetno$¢ samoorganizacji, samodzielnosé
oraz wigksze doswiadczenie zawodowe.

Wymagania organizacyjne w pracy zdalnej powinny uwzglednia¢ trudnosci wynikajace z
indywidualnej sytuacji rodzinnej, zdrowotnej i mieszkaniowej pracownika, w tym: funkcje
zwigzane z obowigzkami i opieka nad osobami starszymi i dzie¢mi, oraz bariery wynikajace z
dysfunkeji, choréb i niepetnosprawnosci’. Istotna jest elastycznos¢ w dostosowaniu sig¢ do
nowych warunkéw pracy. Pracownik powinien wigc mie¢ mozliwo$¢ wyboru formy pracy
(zdalna lub w siedzibie pracodawcy) ze wzgledu na ryzyko wystapienia niedopasowania cech
osobowosciowo-temperamentalnych oraz sytuacji zdrowotnej i rodzinnej do danej formy

pracy.

W pracy zdalnej szczegélnie istotne jest unikanie wydtuzania czasu pracy, aby nie powodowaé
nadmiernego obcigzenia, a takze nie zaktdcaé réwnowagi pomiedzy pracg i zyciem prywatnym
pracownika. Nalezy da2y¢ do tego, aby czas pracy nie byt wydtuzony w stosunku do czasu pracy
zwyczajowo spedzanego w instytucji oraz aby nie obejmowat pory odpoczynku (np. wieczory
lub weekendy). W uzasadnionych sytuacjach nalezy wprowadza¢ w uzgodnieniu z
pracownikiem elastyczny czas pracy w celu umozliwienia pracownikowi realizacji potrzeb
zwigzanych z zyciem rodzinnym oraz prywatnym.

9 Zawieska, W.M. (red.), Projektowanie obiektéw, pomieszczeri oraz przystosowanie stanowisk pracy dla oséb
niepetnosprawnych o specyficznych potrzebach - ramowe wytyczne. Warszawa, CIOP-PIB, 2014.
https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/file/74754/Ramowe wytyczne2014.pdf (data dostepu: 5.03.2021r.)
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6. Bezpieczenstwo pracy i zdrowie

Zapewnienie bezpieczeristwa pracy i zdrowia pracownika wykonujacego prace zdalng przy
komputerze jest obowigzkiem pracodawcy, realizowanym przez:

— wsparcie pracownika w organizacji prawidtowego stanowiska pracy zdalnej,

— ocene ryzyka zawodowego podczas pracy zdalne;j.

Prawidlowa organizacja stanowiska i samej pracy zdalnej w istotny sposéb wplywa na
bezpieczeistwo i zdrowie pracownika — ograniczajac obcigzenie uktadu mieéniowo-
szkieletowego i narzgdu wzroku. Istotne jest takze zmniejszenie nadmiernego obcigzenia
psychicznego, gdyz skutkuje ono wypaleniem i depresja.

Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej jest przeprowadzana przez
pracodawce przy wspotudziale pracownika, np. na podstawie listy kontrolnej wypetnionej
przez pracownika.

Il. Organizacja pracy zdalnej przy komputerze — zalecenia dla kadry kierowniczej

1. Cechy warunkujace efektywnosé pracy zdalnej

Jednym z podstawowych uwarunkowan efektywnosci pracy zdalnej jest dobrowolno$é
podjgcia decyzji o jej wykonywaniu przez pracownika. Prace zdalna preferujg na ogét osoby,
ktére maja wieksze doswiadczenie zawodowe oraz nie majg bardzo silnie rozwinietych
potrzeb spotecznych. Szczegdlnie trudno wykonywadé prace zdalng moze byé pracownikom z
niewielkim doswiadczeniem zawodowym, ktorzy zwykle potrzebujg wiecej wskazéwek, a
kluczowa role dla ich zawodowego rozwoju odgrywa regularna interakcja z doswiadczonymi
kolegami, zwierzchnikami oraz informacje zwrotne na temat wykonywanej przez nich pracy.

Efektywnos¢ pracy zdalnej jest takze uwarunkowana sytuacjg rodzinng, mieszkaniowg oraz
indywidualnymi preferencjami wynikajgcymi z cech osobowosciowo-temperamentalnych lub
indywidualnych doswiadczen zawodowych.

Kolejng istotng cechg warunkujacg efektywnos¢ pracy zdalnej jest wtasciwe zarzadzanie
pracownikami wykonujacymi ten rodzaj pracy. Praktyki zarzadzania powinny uwzgledniaé
zaréwno indywidualne sytuacje pracownikéw, jak i specyfike organizacji oraz rodzaju
wykonywanej pracy. Typowe dziatania zwigzane z zarzadzaniem w pracy zdalnej moga
obejmowac:

— precyzyjne okreslanie zlecanych pracownikom zadan oraz terminéw ich realizacji;

— przygotowanie indywidualnego planu pracy, ktéry powinien zosta¢ oméwiony i
uzgodniony z pracownikiem;

— uzgodnienie jednolitego systemu sygnalizowania gotowosci do pracy i stosowanie go w

praktyce; , :
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— podzielenie wigkszych zespotéw na mniejsze, w ktdrych kazdy ma jasno okreslone zadania
i cele, co zwieksza pracownikowi jasnosc¢ jego roli i utatwia wspétprace;

— zapobieganie monotonii pracy przez wprowadzanie rotacji wykonywanych zadan oraz
podkreslanie znaczenia lub szerszego kontekstu ich wykonywania;

— zachecanie pracownikéw do dzielenia sie informacjami na temat trudnosci w celu
wczesnhego wykrycia i zapobiegania przecigzeniu i wypaleniu zawodowemu;

— state monitorowanie umiejetnosci zawodowych pracownikéow w celu odpowiedniego
delegowania zadan oraz okreslania potrzeb w zakresie szkolenia pracownikéw;

— zapewnienie pracownikom mozliwoéci kontaktu z bezposrednim przetozonym, jak
réwniez terminowych, regularnych informacji zwrotnych na temat wykonanych przez nich
zadari i proponowanych zmian w celu poprawy efektywnosci, a takie przekazanie
pozytywnych opinii 0 wykonanej pracy;

— weczesne identyfikowanie pojawiajacych sie ewentualnych problemdéw ze zdrowiem
psychicznym pracownikow wykonujacych prace zdalng, w tym uzaleinienia od
technologii, technostresu, objawdéw leku lub depresji.

2. Utrzymywanie kontaktu pomiedzy pracownikami oraz z przetozonymi

Praca zdalna powinna by¢ wykonywana w warunkach spotecznych i organizacyjnych
minimalizujgcych odczucia stresu i izolacji spotecznej. W tym celu nalezy wspiera¢ mozliwosé
nawigzywania zaréwno zawodowych, jak i prywatnych kontaktéw pomiedzy pracownikami.

Dlatego pracodawcy we wspotpracy z kadrg kierowniczg moga podjac szereg dziatan, takich
jak:
— zapewnienie wszystkim pracownikom dostepu do najnowszych informacji o zmianach i

decyzjach zachodzacych w catej organizacji. Celowe jest stworzenie bazy informacji
zawierajacej wszystkie gtéwne zmiany i aktualizacje wewnetrznych zasad i procesow;

— tworzenie narzedzi i zasad umoiliwiajacych kontakty i konsultacje pracownikéw z
przetozonymi oraz wspoétpracownikami w celu monitorowania trudnosci w wykonaniu
zadarh oraz okreslenie potrzeb w zakresie wsparcia pracownika. Zasady kontaktéw
wirtualnych powinny przeciwdziata¢ pojawianiu sig¢ takich negatywnych zjawisk, jak
cyberbullying;

— inicjowanie nieformalnych spotkarn z pracownikami, np. z okazji $wiat i innych dni
szczegolnych dla oséb z firmy;

— stwarzanie mozliwosci wymiany doswiadczen w wirtualnych zespofach wykonujacych
prace zdalng w celu przeciwdziatania poczuciu izolacji spotecznej oraz braku wsparcia
informacyjnego i emocjonalnego;

— rozwazanie mozliwosci organizowania przez pracownikéw spotkan w celach zawodowych
pt. ,popracujmy razem” i spotecznych pt. ,wirtualne kawy”. Zaspakaja to potrzebe
kontaktéw spotecznych oraz mobilizacji w warunkach domowych;
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— okreélanie zasad organizacji spotkan, telekonferencji pracownikéw wykonujgcych prace
zdalng z pracownikami pracujacymi w siedzibie pracodawcy w celu przeciwdziatania
wykluczeniu, ktdrejs z tych grup.

3. Szkolenia

— Zaleca sie prowadzenie szkolei kadry kierowniczej z zakresu zarzgdzania zespotem w
pracy zdalnej i rozliczania zadaniowego (np. nieprzecigzanie pracownikéw nadmiernym
raportowaniem przez przetozonych obawiajacych sie utraty kontroli nad pracy
podwtadnych),

— Szkolenia powinny rozwija¢ umiejetnosci pracy w zespole rozproszonym (wykonujacym
prace zdalnie lub z siedziby pracodawcy) oraz zarzgdzanie takim zespotem.

— Szkolenia powinny obejmowa¢ tematyke organizacji ergonomicznego stanowiska pracy w
domu oraz profilaktyki powstawania dolegliwosci zwigzanych z niespetnieniem zasad
ergonomii.

— Nalezy zadbac o rozwdj zawodowy pracownikéw wykonujacych prace zdalng, szczegélnie
stazystow i osdb, ktére rozpoczynajg prace w nowym miejscu.

— Nalezy uwzgledni¢ ocene i podnoszenie umiejetnosci pracownikéw w zakresie obstugi
urzadzen i wykorzystania aplikacji (oprogramowania) potrzebnych do wykonywania pracy
zdalnej, szczegélnie w sytuacji wdrazania nowych narzedzi pracy.
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Iil. Organizacja pracy zdalnej przy komputerze — zalecenia dla pracownika

Niezaleinie od wsparcia pracodawcéw w organizacji warunkow pracy zdalnej oraz
koniecznosci spetnienia wymagan wymienionych w rozdziale | poradnika bardzo wiele kwestii
organizacyjnych zalezy od pracownika. Ponizej sformufowano podstawowe zalecenia dia
pracownika wykonujgcego prace zdalng przy komputerze, ktérych stosowanie w praktyce
wplynie korzystnie na jego zdrowie i pozwoli na utrzymanie réwnowagi pomiedzy praca a
Zyciem prywatnym.

1. Organizacja miejsca pracy

— W miare mozliwosci zaleca sie wydzielenie w domu strefy pracy (nie musi to byé
oddzielny pokoj).

— Zaleca sie, aby korzysta¢ z monitora, ktéry umozliwi uzyskanie odpowiedniej dla
konkretnego pracownika wielkosci czcionki, co w efekcie pozwoli na zmniejszenie
obcigzenia narzgdu wzroku, rozwoju zmeczenia czy bolow gtowy.

— W przypadku indywidualnych preferencji pracownika i potrzeby odizolowania si¢ od
dzwiekéw otoczenia zaleca sig¢ stosowanie ochronnikéw stuchu, takich jak: wktadki
przeciwhatasowe, nauszniki przeciwhatasowe lub stuchawki z aktywna redukcja
hatasu.

— Przed przystapieniem do pracy powinno sie upewnic, ze na stanowisku pracy znajdujg
sie wszystkie niezbedne rzeczy, co pozwoli unikngé dekoncentracji.

— Zaleca sie tak zorganizowa¢ strefe pracy, aby jak najmniej rzeczy rozpraszato uwage.

2. Organizacja czasu pracy

W kontekscie czasu pracy podkresla sie wiele zalet pracy zdalnej:

— oszczedno$é czasu z powodu braku koniecznosci dojazdow do i z pracy, co jest
odczuwalne zwitaszcza w duych aglomeracjach, gdzie dojazd do pracy moze zajmowa¢
ponad godzine w zakorkowanych ulicach;

— mozliwoéé dostosowania intensywnosci pracy do wiasnego rytmu dobowego
(chronotypu) i cech temperamentalnych.

Jednak istotna trudnoscia w trakcie wykonywania pracy zdalnej jest pogodzenie wymagan
tycia prywatnego/rodzinnego z obowigzkami zawodowymi. tatwiej to zrealizowaé w
sprzyjajacych warunkach mieszkaniowych (np. dysponujgc oddzielnymi pomieszczeniami dla
wszystkich domownikéw), przy wiekszej samodzielnosci dzieci lub kiedy pracownik wykonujac
prace zdalna, jest sam w domu. Trudnoéci moga sie pojawi¢ w przypadku taczenia zadan
zawodowych z obowigzkami zycia prywatnego/rodzinnego: koniecznos¢ opieki lub wsparcia
dzieci w godzinach pracy, kontaktéw ze starszymi rodzicami wymagajacymi wsparcia,
organizacji positkow itp. Pracownik wykonujacy prace zdalng moze wtedy doswiadcza¢

konfliktu potrzeb. Q
Vc \
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Watine jest poinformowanie rodziny i znajomych o zasadach, ze w okre$lonych godzinach i
sytuacjach nie jestesmy do ich dyspozycji — powinni$my ,zawrze¢ umowy” dotyczace zasad
pracy nie tylko z pracodawca, ale ze wszystkimi domownikami i znajomymi. Pierwszy okres po
rozpoczegciu pracy zdalnej moze by¢ trudniejszy ze wzgledu na ,docieranie sie” wymagan pracy
i zasad Zycia rodzinnego, wchodzenie w nowy rytm pracy oraz poznanie wzajemnych potrzeb.

— Istotne jest zapewnienie wyraZnego przejscia z trybu ,2ycie prywatne” do trybu ,praca”,
np. do komputera nalezy usigs¢ po zrealizowaniu wszystkich porannych obowigzkéw.

— Pomocne jest sporzadzenie aktualnego planu pracy. W tym celu nalezy przejrze¢ listy
spotkani/telekonferencji i skonfrontowaé¢ je z obowigzkami domowymi, co pozwoli
uniknaé chaosu organizacyjnego, a takze zwigzanego z nim stresu.

— 0 zadaniach specjalnych wymagajacych catkowitej, czasowej izolacji (np. uczestnictwo w
telekonferencjach) nalezy informowa¢ domownikéw z wyprzedzeniem.

— Sprawy prywatne nalezy realizowaé w planowanych przerwach w pracy lub odtozyé je do
czasu jej zakonczenia. W godzinach pracy priorytetem powinno byé wykonywanie zadan
stuzbowych.

3. Zdrowie

Utrzymywanie przez diugi czas niezmiennej pozycji siedzacej wigze sie z obcigzeniem uktadu

mig$niowo-szkieletowego, niekorzystne jest takze dla uktadu krazenia i uktadu oddechowego,

a takze czesto powoduje przecigzenie psychiczne. Proste dziatania zmierzajgce do zwiekszenia

aktywnoéci fizycznej i réznorodnosci pracy beda dobra profilaktyka zachowania zdrowia.

— Zaleca sie, aby podczas krotkich przerw w pracy (np. raz na godzme) wstawac od
komputera, odrywad na chwile mysli od zadarh zawodowych, ;
wyjrze¢ przez okno, wykonaé kilka ¢wiczer relaksacyjnych
(zaprezentowanych w Zataczniku 1). Oprécz tego wazne jest, aby
zaplanowa¢ jedng diuiszg przerwe, np. na spokojne zjedzenie
positku. Positki nalezy spozywac w innym miejscu niz wykonuje
sie prace.

— Zaleca sie, aby wykonujac prace przy komputerze, pamietaé o
rekreacyjnej aktywnosci fizycznej podejmowanej poza
godzinami pracy. Taka aktywnos¢ powinna trwaé minimum 30— 1
45 minut dziennie i moze by¢ nig szybki spacer, bieganie, jazda ]
na rowerze lub rolkach, ptywanie, trening na sitowni czy w klubie _ R TP
fitness, a takze trening w domu, np. wykorzystujgc treningi z  ranTrojan, wyrinienie w konkursie CRRTD
Internetu. Czas zaoszczedzony na dojazd do/z pracy mozina "aplf::mfeif::,eyﬁ:m;my
zagospodarowac wiasnie na taka aktywnosé.

—  Wedtug Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) w przypadku 60-85% ludnosci na $wiecie
mozna stwierdzi¢ za matg aktywnos¢ fizyczng. Dlatego robienie minimum 10 tys. krokéw
dziennie bedzie dobrg profilaktyka choréb uktadu miesniowo-szkieletowego, krazenia,
oddechowego i przeciaienia psychicznego.
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Diugotrwata praca przy komputerze (monitorze) jest zwigzana z ryzykiem wystapienia
dolegliwosci narzadu wzroku typowych dla CVS (Computer Vision Syndrome). Gtéwnymi
objawami CVS s3 pojawiajgce sie po kilku godzinach pracy przy komputerze: zmgczenie oczu,
niewyrazne widzenie, nadwrazliwo$¢ na ostre swiatto i uczucie pieczenia oczu.

— W celu zapobiegania lub fagodzenia objawéw CVS nalezy robi¢ czeste, krétkie przerwy
(co najmniej dwa razy na godzine) na przeniesienie wzroku z monitora na odlegly punkt
w pokoju lub za oknem. Pozwala to na rozluinienie miesni odpowiadajgcych za
akomodacje oraz ruchomo$¢ gatek ocznych i tym samym zapobiega przemeczeniu wzroku
(rys. 5).

— Osoby pracujace przy komputerze powinny réwniez nauczy¢ sie¢ swiadomego mrugania
podczas pracy przy komputerze, zwtaszcza gdy pojawia sie uczucie dyskomfortu. Istotne
jest réwniei zwiekszenie stopnia nawilzenia powietrza oraz czeste wietrzenie
pomieszczenia, unikanie bezposrednich nawiewdw suchego powietrza na twarz, a takze
zadbanie o ergonomie stanowiska pracy, np. przez zamontowanie sciemniajacych rolet,
ktore zmniejsza ryzyko oslepienia $wiattem stonecznym odbitym od ekranu.

mm. rzgskowe mm. akotoruchowe
(akomadacja) {ruchy gatki oczngj)
/ b)

Rys. 5. Mechanizm akomodacji podczas przenoszenia wzroku z monitora (a) na odlegly punkt otoczenia
(b), Zrédto: opracowanie CIOP-PIB.
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Zatacznik 1

Przyktadowe éwiczenia do wykonywania podczas przerw w pracy

Podczas krotkich przerw w pracy warto wykonaé kilka prostych ¢wiczen, ktére pozwolg na
rozluZnienie mie$ni oraz poprawig ruchomos¢ stawdw. Przyktadowe éwiczenia przedstawiono
ponizej. Cwiczenia nalezy wykonywa¢ w granicach swoich mozliwosci.

Cwiczenie 1

. -

Siedzac na krzesle, oprzyj przedramiona na podtokietnikach krzesta lub na blacie stotu, tak
zeby rece wystawaty poza powierzchnig podparcia. Zegnij grzbietowo dionie w stawie
nadgarstkowym. Opusé¢ dionie i zaci$nij mocno piesci. Postaraj sig unies¢ dionie i wyprostowaé
palce. Powtérz 10 razy w 2 seriach.

o
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Cwiczenie 2

- [
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Siedzac na krzesle, oprzyj przedramiona o blat biurka. Rozstaw palce obydwu rak najdalej jak
potrafisz. Nastgpnie zegnij wszystkie palce i sprobuj zacisnaé dtonie w piesci. Powtérz 10 razy
w 2-3 seriach.

Cwiczenie 3

A

1 yi
v 3 ey
- <

UsiadZ na krzedle przodem do stotu. Do ¢wiczenia mozesz wykorzysta¢ wysoka szklanke.
Chwy¢ szklanke w potowie jej wysokosci i obracaj nadgarstek, nastepnie postaw j3 do géry
dnem. Wré¢ do pozycji wyjéciowej i zmien reke. Powtdérz 10 razy w 2 seriach.
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Cwiczenie 4

Usiadz prosto na krzeéle ze stopami rozstawionymi na szerokos¢ bioder, plecy proste. Obie
rece potdz na udach. Postaraj sig delikatnie i powoli odchyli¢ gtowe w prawa strone tak, zeby
poczué delikatne rozcigganie miesni szyi z lewej strony. Nie uno$ barkéw. Wytrzymaj 10-30
sekund i powoli powréé do pozycji wyjsciowej. Rozcigganie wykonaj na druga strone. Powtérz
¢wiczenie 3-5 razy na strone.

Cwiczenie 5

Usiadz prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szerokos¢ bioder, plecy proste. Obie
rece potdz na udach. Postaraj sie delikatnie i powoli pochyli¢ gtowe w przdd tak, zeby czuc
delikatne rozciaganie szyi. Wytrzymaj 10-30 sekund i powoli powrd¢ do pozycji wyjsciowej.

Cwiczenie wykonaj 3-5 razy.
Q M\QW! 23
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Cwiczenie 6

Usigdz prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szerokos¢ bioder, plecy proste. Powoli
i delikatnie pochyl sie maksymalnie do przodu, rece opusé swobodnie, a gtowe schowaj miedzy
nogami. Wytrzymaj w pozycji 10-30 sekund i powoli powréé do pozycji wyjéciowej. Cwiczenie
powtérz 3 razy.

Cwiczenie 7

Stanl prosto ze stopami rozstawionymi na szerokosc bioder. Dtonie potéz na oparciu krzesta
badz blacie biurka/stotu. Wykonaj opad tutowia, lekko uginajac kolana i kierujac posladki w
tyt. Nie zadzieraj glowy — patrz w podfoge. Glowa stanowi przedtuzenie kregostupa. Wytrzymaj
w pozycji 10-20 sekund. Wré¢ do pozycji stojacej. Cwiczenie powtérz 5-10 razy.
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Cwiczenie 8

W pozycji stojacej unie$ piety maksymalnie do géry, stajac na palcach. Wytrzymaj w pozycji
10-20 sekund. Wré¢ do pozycji wyjéciowej. Cwiczenie powtdrz 5-10 razy. Jesli masz problemy
z réwnowaga — podeprzyj sie rekoma, np. o krzesto lub stét.

Cwiczenie 9

Star prosto ze stopami rozstawionymi na szerokosc bioder. Przejdz do pétprzysiadu, wycofujac
biodra w tyt, a nastepnie kieruj posladki w dét. Kolana wypychaj do zewnatrz. Dotknij siedzisko
krzesta posladkami (nie siadaj!) i powré< do pozycji stojgcej. Cwiczenie wykonaj 10-20 razy.

b 25
2



Cwiczenie 10

Usigdz prosto na krzesle ze stopami rozstawionymi na szerokos$¢ bioder, plecy proste. Ugnij
prawa noge i potéz kostke na lewym udzie. Prawg reke oprzyj na prawym kolanie, a lewa reke
na kostce. Delikatnie opus¢ tutéw. Wytrzymaj w pozycji 5-10 sekund. Wréé do pozycji
wyjéciowej. Cwiczenie wykonaj 5-10 razy.

Jesli chciatbys/chciatabys zobaczyc wiecej przyktadéw cwiczer fizycznych — wejd# na strone
internetowg CIOP-PIB (www.ciop.pl). Znajdziesz tam m.in. film instruktazowy ,11 minut dla
zdrowego kregostupa, czyli jak zmniejszy¢ dolegliwosci miesniowo-szkieletowe i poprawié
zdolnosc do pracy”.

llustracje wykorzystane w zataczniku pochodzj z:

— Kaminska J., tach P., Sumiriska S., Jak zadba¢ o kondycje fizyczng w pracy umystowej?
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/89522/Materialy-informacyjne-I-N-02-J-
Kaminska.pdf

— Maliriska M., Smirnow M. Cwiczenia fizyczne w profilaktyce dolegliwoéci miesniowo-
szkieletowych. CIOP-PIB, Warszawa 2014.
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

/Wypetnia pracownik/

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czynniki fizyczne

Sliska podtoga
i/lub przeszkody na
podtodze

Czy przewody elektryczne rozmieszczone sg
w bezpieczny sposéb, niestwarzajacy utrudnien
dla przechodzacych oséb?

Czy powierzchnia podtogi jest wolna od
przeszkéd moggcych spowodowac
przewrdcenie sie, zaczepienie?

Czy powierzchnia podtogi jest sucha i czysta
(nie stwarza zagrozenia poslizgniecia sie sie)?

Zbyt mata powierzchnia
i wysokos¢
pomieszczenia

Czy praca odbywa sie w pomieszczeniu
zapewniajgcym co najmniej 2 m? wolnej
powierzchni podtogi?

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest
wystarczajgce miejsce do pracy przy
komputerze?

Mikroklimat

Czy temperatura w pomieszczeniu jest
odpowiednia?

Czy wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu jest
odpowiednia?

Hatas

Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia
koncentracje uwagi?

QOswietlenie

Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie
naturalne?

Czy jest mozliwos¢ regulacji o$wietlenia na
stanowisku pracy (o$wietlenia naturalnego

i sztucznego)?
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

/Wypetnia pracownik/

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czy jest mozliwos¢ zapobiegania odbiciom
Swiatta na ekranie monitora?

Czy jest mozliwo$¢ korzystania, w razie
potrzeby, z dodatkowego oswietlenia?

Prad elektryczny

Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone
a przewody odpowiednio izolowane?

Gorgce ptyny
i powierzchnie

Czy zapewniona jest ochrona przed
oparzeniami spowodowanymi przez gorgce
powierzchnie i przedmioty, goracy tluszcz

i pare?

Problemy ze sprzetem
komputerowym
i taczami

Czy pracownik dysponuje telefonem

i zapewniony jest sprzet komputerowy
(komputer, urzadzenia peryferyjne)

i oprogramowanie pozwalajgce na
wykonywanie zadan?

Czy tgcza internetowe umozliwiajg efektywna
prace z zapewnieniem bezpieczeristwa danych?

przypadku probleméw technicznych?

Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w

Problemy

w postugiwaniu sig
sprzetem
komputerowym i
oprogramowaniem

i umiejetnosci?

Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy

Czy nie wystepuja trudnosci w obstudze
komputera?

Czy pracodawca przeprowadzit szkolenie
w zakresie obstugi komputera i programow
niezbednych do pracy zdalnej?

-

&/g (..&’v’“b T \(
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

/Wypetnia pracownik/

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czynniki ucigzliwe

Obcigzenie fizyczne
o charakterze
statycznym

Czy praca w pozycji siedzgcej nie jest
wykonywana dtuzej niz 6 godzin dziennie?

Czy krzesto ma wystarczajacg regulacje
wysokosci siedziska (zalecana jest w zakresie co
najmniej od 40 do 50 cm)?

Czy krzesto ma regulacje wysokosci oparcia
umozliwiajgcg ustawienie wypuklej czesci
oparcia na wysokosci odcinka ledZzwiowego
kregostupa?

Czy krzesto ma regulacje kata odchylenia
oparcia od pozycji pionowej (w zakresie od
5% do przodu do 30° do tytu)?

Czy krzesto ma ksztatt siedziska i oparcia
odpowiednio wyprofilowany - umozliwiajacy
przyjecie wygodnej pozycji ciata (nalezy zwraci¢
uwage na to, aby siedzisko nie powodowato
ucisku w dole podkolanowym, a plecy
wygodnie opieraty sie na oparciu)?

Czy powierzchnia blatu stotu jest wystarczajgco
duza do ustawienia sprzetu komputerowego

i wykonywania pracy biurowej (zalecane
wymiary wolnej powierzchni blatu to min.:

100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajgco duzo miejsca na nogi
pod stotem?

Czy jest mozliwo$¢ przyjmowania wygodnej,
wyprostowanej, nie skreconej pozycji ciata

podczas pracy?

s 22 clezed,
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

/Wypetnia pracownik/

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na
podtokietnikach lub na stole?

Czy jest mozliwos¢ swobodnego odsuniecia
krzesta do tytu i wygodnego siadania /
wstawania od stanowiska pracy?

Czy obraz na monitorze jest czytelny -
odpowiednio ustawiona jest rozdzielczos¢
monitora, wielkos¢ czcionki, kontrast?

Czy ekran monitora znajduje sie w prawidtowej
odlegtosci od oczu (zalecana odlegtos¢ to
ok. 60 cm)?

Czy gérna krawedz monitora znajduje sie na
wysokosci oczu lub lekko ponizej?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w
oddzielng klawiature (co jest zalecane ze
wzgledu na zapewnienie odpowiedniej pozydji
konczyn gérnych podczas pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci
tokci (przy ramionach swobodnie opuszczonych
do dotu)?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w
wygodng w uzytkowaniu myszke
komputerowg?

Czy jest zapewnione podparcie stép, gdy jest to
potrzebne dla 0s6b nizszego wzrostu, ktére nie
siegajg stopami do podtogi?

Czy jest mozliwo$€ zrobienia przerwy, zmiany

pozycji ciata zaleznie od potrzeby pracownika

A Q,O@w:@
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

/Wypetnia pracownik/

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

(lub mozliwo$€ pracy naprzemiennie w pozycji
siedzacej i stojacej)?

Uciazliwe czynniki psychospoteczne i organizacyjne

Wydtuzony czas pracy

Czy mozliwe jest wykonanie wszystkich zadan
w godzinach pracy, bez wydtuzania czasu
pracy?

Presja czasu

Czy liczba zadani do wykonania umozliwia ich
realizacje bez presji czasu?

Staba
i wspbipraca

Czy istnieje mozliwo$¢ wymiany informacji w

komunikacja|zespotach pracownikéw?

Czy wsparcie ze strony przetozonych jest
wystarczajgce?

Poczucie izolacji
spotecznej

Czy mozliwe jest podjecie dziatarh w celu
ograniczenia izolacji spotecznej (jesli wystepuje)

Brak rbwnowagi miedzy
Zyciem prywatnym
a zawodowym

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest
uwzgledniana przy zlecaniu zadan w systemie
pracy zdainej?

Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym
do tego pomieszczeniu lub wydzielonej czesci
pomieszczenia (nie wykorzystywanej przez
cztonkéw rodziny)?

Czy harmonogram czasu pracy zostat
uzgodniony z pracownikiem?

(wlasciwa odpowiedzZ nalezy zaznaczy¢ stawiajac w rubryce Tak-Nie znak ,,X”")
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eskom

Warszawa, dnia 25 kwietnia 2023 r.

ESKOM IT Sp. z 0.0.
ul. Putawska 543
02-844 Warszawa

Oswiadczenie

Odwiadczamy, ze zgodnie z informacjg otrzymang od Polkomtel Sp. z 0. 0., w ramach abonamentu
(taryfa Nowa Europejska Elastyczna) dla ponizszych numerdw telefonéw:

726156508
726156502
726156507
726156506
726156503
726156501
726156500
726156504
726156505
726156517

¢ Pofaczenia glosowe na terenie catego kraju sa bezptatne

¢ Wiadomosci SMS na terenie catego kraju sg bezptatne

s Internet w abonamencie wynosi 20 GB a po wykerzystaniu spada do IMb/s — jest to
predkos$¢ umozliwiajaca korzystanie z podstawowych funkgji telefonu

Digitally signed by
Jerzy Markiewicz;

eskom eskom

T utsourcing & i Date: 2023.04.25
18:01:55 +02'00'

Strona 1z 1

ESKOMIT Sp. z 0.0. z siedziba w Warszawie przy ul Pulawskie) 543, wpisanq do KRS pod numerem 0000332007 przez Sad Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie, Xlll Wydziat Gospedarczy
NIP: 5252458209, REGON: 141946570, z kapitatem zaktadowym 100.000 24,






Zarzadzenie Prezesa Zarzadu

zdnia 07.04.2023 r.

dotyczace wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w VIVE Textile Recycling Sp. z 0.0.

1. Niniejszym, w zwigzku ze zmiang Kodeksu pracy wprowadzong Ustawg z dnia z dnia 1 grudnia
2022 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz niektdrych innych ustaw {Dz.U. Dz.U.2023.240),
po konsultacji z Przedstawicielami Pracownikéw, niniejszym wprowadza sie w VIVE Textile
Recycling Sp. z 0.0. Regulamin Pracy Zdalnej w VIVE Textile Recycling Sp. z 0.0. z dnia 07.04.2023
roku, stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Regulamin Pracy Zdalnej w VIVE Textile Recycling Sp. z 0.0. w brzmieniu okreélonym
w Zatgczniku wchodzi w zycie z dniem 07.04.2023 r

Zatgcznik:

Regulamin Pragy Zdalne] w VIVE Textile Recycling Sp. z 0.0. z dnia 07.04.2023
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