Zatacznik nr 8
do Porozumienia o zasadach wykonywania pracy zdalnej w UEP

Ocena ryzyka zawodowego dla stanowiska pracy zdalnej. Metoda Risk Score.

1 2 3 4 | 5 | 6 7
. - . . Srodki stosowane w celu ograniczenia
Szacowanie i warto$ciowanie poziomu ryzyka zawodowego
ryzyka zawodowego
Parametry ryzyka Poziom ryzyka
Lp. Typ zagrozenia S E P
skutki | ekspozycja | prawdopod
obienstwo
1 Niedostateczna powierzchnia =1 Eo6 P=0 5 R=3 Zmiana pomieszczenia na wieksze, jesli to
pomieszczenia pracy - - o Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola mozliwe.
5 Niedostateczne oswietlenie =1 Eo6 P=0 5 R=3 Zmiana ustawienia stanowiska np. blizej okna,
stanowiska pracy - - o Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola doswietlenie przy uzyciu lampki biurkowe;j.
R=45 Sprawdzenie czy gniazdka elektryczne sg
3 Prad elektryczny S=15 E=6 P=0,5 nieuszkodzone, a przewody odpowiednio
Ryzyko mate, potrzebna kontrola .
izolowane.
Problemy ze sprzetem Sprawdzenie sprzetu i oprogramowania przed
4 komputerowym, =1 Eo6 P=0 5 R=3 rozpoczeciem pracy zdalnej. Dobdr odpowiedniej
oprogramowaniem i tgczem - - o Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola przepustowosci tacza internetowego,
internetowym gwarantujacego efektywna prace zdalna.
Obcigzenie wzroku — praca przy R=9 Stosowanie przerw w pracy (5 minut po godzinie
5 ekranie komputera S=3 E=6 P=0,5 B pracy), dofinansowanie do zakupu okularéw
) Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola .
przenosnego korekcyjnych.
L L Zastosowanie ergonomicznego stotu i krzesta.
Obcigzenie uktadu miesniowo- R=9 . o i
6 . S=3 E=6 P=0,5 Prawidtowe ustawienie komputera przenosnego
szkieletowego Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola ] , o
i elementéw wyposazenia.
L , R=3 Wsparcie ze strony przetozonych; szkolenia z
7 | Staba komunikacja i wspétpraca S=1 E=6 P=0,5

Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola zakresu efektywnej wspétpracy w zespole




2 5 6 7
L . . R=3 Podjecie dziatarn w celu ograniczenia izolacji
Poczucie izolacji spotecznej P=0,5 . . . L. .
Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola spotecznej (szkolenia, dziatania integracyjne).
Wykonywanie pracy w przeznaczonym do tego
Brak rGwnowagi miedzy zyciem P=0.5 R=3 pomieszczeniu lub wydzielonej czesci
prywatnym a zawodowym ’ Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola pomieszczenia (niewykorzystywanej przez
cztonkéw rodziny).
R=3 Zastosowanie ochronnikéw stuchu w celu
Hatas P=0,5 odizolowania sie od dzwiekdéw z najblizszego

Ryzyko akceptowalne, wskazana kontrola

otoczenia (domownicy).




Zasady i sposoby witasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem wymagan ergonomii

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc wymagania ergonomii.
Wyposazenie stanowiska pracy zdalnej oraz sposéb rozmieszczenia elementdéw tego wyposazenia nie moga
powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzenia wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego. Nie moga
stanowic zrédta zagrozenia dla pracownika.
Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat do niego swobodny dostep
i dostateczng przestrzen pracy, pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie
w zasiegu konczyn gérnych.
Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniu przeznaczonym do pracy zdalnej z komputerem
przenosnym nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
EKRAN

Ekran komputera przenosnego powinien spetniaé nastepujgce wymagania:

e znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

e obraz powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,

e jaskrawo$é i kontrast powinny by¢ tatwe do regulowania w zaleznosci od warunkéw oswietlenia

stanowiska pracy.

Korzystanie z komputera przeno$nego wymaga ustawienia go na stole, na podstawce w celu podniesienia
jego wysokosci i ustawienia kata ok 30-45° nachylenia ekranu, co zapobiega nadmiernemu pochylaniu sie.
Ustawienie ekranu wzgledem Zrédet swiatta powinno ograniczac¢ odbicie swiatta od okien i oswietlenia
gérnego. Odlegtosc oczu pracownika od ekranu powinna wynosi¢ od 400 do 750 mm.
Klawiatura i mysz powinny stanowi¢ osobne elementy wyposazenia podstawowego stanowiska pracy.
Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na niej kontrastowe i czytelne.
STOL
Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy
(komputera przenosnego, podstawki, klawiatury i myszy), w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia ekranu
i klawiatury.
Szerokos¢ i gtebokos¢ stotu powinna zapewniaé:
e wystarczajgcg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska
(wymiary blatu co najmniej 100 x 80 cm)
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, tzn. w zasiegu jego
konczyn gornych.

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

e naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata
prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

e odpowiedni kat obserwacji ekranu komputera przenosnego w zakresie 20°+50° w dét (liczac od linii
poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka ekranu), przy
czym gorna krawedz ekranu nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika,

e odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu.

Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepiej barwy jasnej.

KRZEStO
Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:
1) dostateczng stabilnos¢ przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami
jezdnymi,
2) wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode ruchdw,



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

4) regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu,

5) wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego koriczyn dolnych,

6) mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°,

7) podtokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny byé tatwo dostepne i proste
w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac w pozycji siedzace;j.
Jesli wysokosé krzesta uniemozliwia pracownikowi pfaskie, spoczynkowe ustawienie stép na podtodze,
stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podnézek. Podndzek powinien miec kat pochylenia w zakresie 0°+15°,
a jego wysokos¢ powinna by¢ dostosowana do potrzeb wynikajacych z cech antropometrycznych pracownika.
Powierzchnia podndzka nie powinna by¢ sliska, a sam podndzek nie powinien przesuwac sie po podfodze
podczas uzywania.

OSWIETLENIE
Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej. Optymalny poziom natezenia oswietlenia
stanowiska pracy powinien miescic sie w przedziale 400-500 lumendw, warto zastosowad neutralng barwe
Swiatta, ktéra ma korzystny wptyw na wzrok i koncentracje.
Nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od okien i jasnych pfaszczyzn pomieszczenia przez stosowanie
zaston w oknach. Mozliwe jest zastosowanie dodatkowego oswietlenia miejscowego (lampka biurkowa), o ile
nie spowoduje ono efektu ol$nienia.
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Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne do

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy zdalne;j.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng staje sie wspoétodpowiedzialny za stworzenie bezpiecznych

i higienicznych warunkow pracy.

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapoznac sie z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej;

2) zapoznac¢ sie z ,Zasadami i sposobami wifasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej
z uwzglednieniem wymagan ergonomii”;

3) sprawdzié, czy gniazdka elektryczne w pomieszczeniu wykonywania pracy sg nieuszkodzone, a
przewody elektryczne odpowiednio izolowane, by podczas pracy z komputerem przeno$nym nie
narazi¢ sie na ryzyko porazenia pragdem elektrycznym;

4) upewni¢ sie, ze na stanowisku znajdujg sie wszystkie niezbedne elementy wyposazenia
i materiaty, co pozwoli unikng¢ dekoncentracji.

Po kazdej godzinie pracy z komputerem pracownik powinien zapewnic¢ sobie 5-minutowg przerwe

wliczang do czasu pracy, by zminimalizowa¢ ryzyko wystapienia dolegliwosci narzadu wzroku:

zmeczenie oczu, niewyrazne widzenie, nadwrazliwos¢ na ostre Swiatfo.

W przypadku indywidualnych preferencji pracownika i potrzeby odizolowania sie od dZwiekdéw

otoczenia zaleca sie stosowanie ochronnikéw stuchu (np. wktadki przeciwhatasowe, nauszniki lub

stuchawki z aktywna redukcjg hatasu).

Stanowisko pracy zdalnej powinno byé utrzymywane w czystosci i zdatnosci do jej wykonywania.

Stanowisko pracy zdalnej powinno obejmowac co najmniej 2m? wolnej powierzchni podtogi.

Elementy srodowiska pracy i/lub osoby trzecie nie mogg wptywacé na bezpieczenstwo wykonywania

pracy zdalnej.

Temperatura w pomieszczeniu pracy zdalnej nie moze by¢ nizsza niz 18°C.

Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej z komputerem

przenosnym nie powinna by¢ mniejsza niz 40%. Zalecane jest czeste wietrzenie pomieszczenia.

Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej. Optymalny poziom natezenia oswietlenia

stanowiska pracy powinien miesci¢ sie w przedziale 400-500 lumendw, warto zastosowac neutralng

barwe swiatta, ktéra ma korzystny wptyw na wzrok i koncentracje.

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

W godzinach pracy priorytetem powinno by¢ wykonywanie zadan stuzbowych. Sprawy prywatne

nalezy realizowac w planowanych przerwach w pracy lub po jej zakoriczeniu. Sporzagdzenie dziennego

planu pracy pozwoli na unikniecie chaosu organizacyjnego i konfliktu potrzeb.

Spozywanie positkdw powinno odbywac sie poza stanowiskiem pracy zdalne;j.

W trakcie przerw w pracy zaleca sie wykonywanie ¢wiczen rozciggajacych np. rozcigganie klatki

piersiowej, plecéw, ramion i palcow; rozcigganie nadgarstkow i przedramion; wykonywanie gtowg

ruchéw okreznych i w linii proste;j.

Po zakonczeniu pracy zaleca sie prowadzenie aktywnosci fizycznej.

W razie pytan dotyczacych powyzszych zasad zalecany jest kontakt z przedstawicielami stuzby BHP

w UEP bhp@ue.poznan.pl.
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Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

1) poinformowac bezposredniego przetozonego w ustalony sposdb o zakoriczeniu pracy w danym dniu;

2) wylaczyé i zabezpieczyé przed dostepem o0sdb nieuprawnionych stuzbowy komputer przenosny;

3) uporzadkowad i zabezpieczy¢ dokumentacje stuzbowg (jesli takg posiada) przed dostepem osdb
postronnych;

4) wytgczy¢ spod napiecia elektrycznego sprzet elektroniczny stuzacy do pracy zdalne;j.



Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego

1. Jesli warunki pracy zdalnej nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢
sie z miejsca zagrozenia/miejsca wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi podczas wykonywania pracy zdalnej, jezeli stan jego zdrowia na
to pozwala, powinien poinformowac niezwtocznie (w jak najkrétszym czasie) o wypadku swojego
przetozonego. Zgtoszenia wypadku moze takze dokonac swiadek zdarzenia, np. cztonek rodziny.
Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie
uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na
stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnic¢ tego terminu, i cztonkéw zespotu powypadkowego. Zespot
powypadkowy moze odstgpi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli
uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.

4. Kazda osoba znajdujaca sie w sytuacji zagrozenia jest zobowigzana postepowac tak, aby zapewnic
sobie i innym bezpieczenstwo m.in. poprzez udzielenie pierwszej pomocy, poinformowanie
odpowiednich stuzb czy oddalenie sie w miejsce bezpieczne.

5. Wszelkie informacje na temat pojawiajacych sie zagrozen dla zycia i zdrowia podczas $wiadczenia
pracy zdalnej nalezy zgtasza¢ pracownikom stuzby BHP pod numerem telefonu +48 61 856 93 72 lub
na adres poczty elektronicznej bhp@ue.poznan.pl.
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Lista kontrolna do identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy zdalnej

z komputerem przenosnym

Lista kontrolna pozwalajgca odpowiedzieé na pytania czy warunki, jakimi dysponuje pracownik, umozliwig
mu bezpieczne wykonywanie pracy poza siedzibg UEP.

Zagrozenie

Czynniki fizyczne

1. Niedostateczna
powierzchnia
pomieszczenia pracy

2. Niedostateczne
osSwietlenie stanowiska

pracy

3. Prad elektryczny

4. Problemy ze sprzetem
komputerowym, tgczem
internetowym i
oprogramowaniem

Czynniki uciazliwe

5. Obcigzenie wzroku

6. Obcigzenie uktadu

miesniowo-szkieletowego

Pytania kontrolne

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

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy zapewniono
dostateczng ilo$¢é miejsca do pracy z komputerem
przenosnym?

Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie naturalne?

Czy jest mozliwos¢ regulacji osSwietlenia na stanowisku
pracy (oswietlenia naturalnego i sztucznego)?

Czy jest mozliwos¢ zapobiegania odbiciom Swiatfa na
ekranie?

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

Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a przewody
odpowiednio izolowane?

Czy pracownik dysponuje telefonem, ma zapewniony
komputer przeno$ny i oprogramowanie pozwalajgce na
wykonywanie zadan?

Czy tacza internetowe umozliwiajg efektywna prace z
zapewnieniem bezpieczeristwa danych?

Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w
przypadku probleméw technicznych?

Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy i
umiejetnosci pracownika?

Czy pracownik uzywa okularow korygujacych wzrok, jesli
wyniki badan profilaktycznych wykazaty potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze komputera?
Czy pracownik stosuje co najmniej 5-minutowe przerwy
wliczane do czasu pracy po kazdej godzinie pracy z
komputerem?

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

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

Tak

Nie

Uwagi



Czy krzesto ma regulacje wysokosci oparcia
umozliwiajgcy ustawienie wypuktej 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?

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 mozliwos¢ przyjmowania wygodnej,
wyprostowanej, nie skreconej pozycji ciata podczas
pracy?

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 ekranie jest czytelny — odpowiednio
ustawiona jest rozdzielczos¢, wielkos¢ czcionki,
kontrast?

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

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

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w oddzielng
klawiature (co jest zalecane ze wzgledu na zapewnienie
odpowiedniej pozycji koriczyn 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 oséb nizszego wzrostu, ktére nie siegajg
stopami do podtogi?

Czy jest mozliwos¢ zrobienia przerwy, zmiany pozycji
ciata zaleznie od potrzeby pracownika (lub mozliwos$¢
pracy naprzemiennie w pozycji siedzacej i stojgcej)?

Uciazliwe czynniki psychospoteczne i organizacyjne

7. Staba komunikacja
i wspotpraca

8. Poczucie izolacji
spotecznej

Czy istnieje mozliwos$¢ wymiany informacji w zespotach
pracownikéw?

Czy wsparcie ze strony przetozonych jest wystarczajgce?
Czy mozliwe jest podjecie dziatan w celu ograniczenia
izolacji spotecznej (jesli wystepuje)



9. Brak rownowagi miedzy Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest uwzgledniana

zyciem prywatnym przy zlecaniu zadan w systemie pracy zdalnej?

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

10. Hatas Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia
koncentracje uwagi?



