Zarzadzenie nr 1/2025
Dyrektora Lasy Panstwowe Zakladu Uslug Lesnych we Wroclawiu
z dnia 17.02.2025r.
Zn.spr.: DP.012.01.2025
w sprawie wprowadzenia Procedury wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;j

w Lasy Panstwowe Zakladzie Ustug Le$nych we Wroctawiu

Na podstawie petnomocnictwa z dnia 05 kwietnia 2024r. udzielonego przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych we Wroctawiu Dyrektorowi LP Zaktadu Ustug
Lesnych we Wroctawiu (znak: DO.016.15.2024), §28 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe) w zwiazku z Art. 67 Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, po uzgodnieniu z Zakladowg Organizacja Zwiazkowa,

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Procedure wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w Lasy
Panstwowe Zakladzie Ustug Lesnych we Wroclawiu, ktéra stanowi Zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, poprzez podanie do wiadomosci
kierownikom komdrek organizacyjnych Lasy Panstwowe Zakiadu Ustug Lesnych we
Wroctawiu, a za ich posrednictwem wszystkim pozostalym pracownikom.
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PROCEDURA WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]J OKAZJONALNE]
W LASY PANSTWOWE ZAKEADZIE USLUG LESNYCH WE WROCEAWIU

§1

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony w
postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym, na zasadach okre§lonych w niniejszej Procedurze.

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

pracownika.

3. Praca zdalna nie obejmuje prac:

1) szczegdlnie niebezpiecznych,

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

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

4) zwiazanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikéw
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych uciazliwe zapachy,

5) powodujacych intensywne brudzenie.

§2
Praca zdalna wykonywana jest z wykorzystaniem komputera sfuzbowego.
Pracownik moze ztozy¢ wniosek o prace zdalng tylko jesli posiada $rodki komunikacji
elektronicznej umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej i jednoczesniec ma umiejetnosci
oraz mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej pracy, z zastrzezeniem §1 ust. 2-3.
Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym postuguje si¢ wylgcznie stuzbowg pocztg
elektroniczng oraz zobowiazany jest do zachowania zasad bezpieczenstwa danych
osobowych i przestrzegania wszelkich regulacji w tym zakresie.
Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym, w godzinach pracy zgodnie z

obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, zobowigzany jest do efektywnego
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7.

wykonywania powierzonych mu zadan oraz pozostawania w kontakcie ze
wspolpracownikami i pracownikami (mail, telefon).

Bezposredni przetozony w uzasadnionych sytuacjach moze wezwaé pracownika do pracy
stacjonarnej w siedzibie pracodawcy.

33

Praca zdalna wykonywana jest wylacznie za uprzednia zgodg pracodawcy.

Pracownik skfada do bezposredniego przefozonego wniosek o prace zdalng w formie
papierowe] lub elektronicznej (poprzez e-mail) wraz ze wskazaniem daty i miejsca
wykonywania pracy zdalnej zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Procedury.

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zosta¢ ztozony najpézniej do godziny
13:00 w dniu poprzedzajacym pracg zdalna. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
wniosek moze by¢ ztozony nie pézniej niz przed rozpoczeciem pracy w dniu, ktérego
wniosek dotyczy.

Bezposredni przefozony odmawia udzielenia zgody na podjecie pracy zdalnej w
szczegolnosci w przypadkach wskazanych w §1 ust. 2-3, w miejscach publicznych, a takze
w innych przypadkach, w ktérych wymagana jest obecnos¢ pracownika w zaktadzie pracy.
Pracownik moze otrzymaé zgode¢ na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej przez nie
wiecej niz 24 dni w ciggu roku kalendarzowego. Limit okazjonalnej pracy zdalnej nie
podlega zwiekszeniu.

Przed pierwszym dopuszczeniem do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pracownik:

a) potwierdza zapoznanie sie¢ z procedurami ochrony danych osobowych (zatacznik
nr 2 do Procedury) oraz zobowiagzuje si¢ do ich przestrzegania,

b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka
zawodowego (zalgcznik nr 3 do Procedury) oraz informacjg zawierajacg zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej (zalacznik nr 4 do
Procedury) oraz zobowiazuje sig¢ do ich przestrzegania,

c) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.

Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 6 stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej
Procedury. Oswiadczenie sktadane jest w formie papierowej lub elektroniczne] do

bezposredniego przetozonego.
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§4

Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng jest obowiazany do rozpoczecia i

zakonczenia pracy w dniu, w ktérym wykonuje prace zdalng zgodnie z obowiazujacym go

w tym dniu harmonogramem czasu pracy.

Pracownik potwierdza obecnos¢ na stanowisku pracy poprzez zarejestrowanie czasu pracy

w SILP Web w nastepujacy sposob:

a) Rozpoczecie pracy - Kanat dostgpu : RCP -> Panel uzytkownika-> Rejestr czasu pracy
-> dodaj wejscie normalne

b) Zakonczenie pracy - Kanat dostgpu : RCP -> Panel uzytkownika-> Rejestr czasu pracy
-> dodaj wyjscie normalne

c) W przypadku koniecznosci opuszczenia miejsca wykonywania pracy zdalnej
pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ ten fakt w SILP Web poprzez
zaewidencjonowanie wyjscia prywatnego — Kanal dostepu - Panel uzytkownika->
Rejestr czasu pracy -> dodaj wyjscie prywatne.

W przypadku zaistnienia jakichkolwiek przeszkéd w wykonywaniu pracy zdalnej (w

szczegOlnosci brak pradu, brak Internetu, awaria sprzetu itp.), pracownik ma obowigzek

niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przelozonego.

Bezposredni przefozony zobowigzany jest do przeprowadzania biezgcej kontroli

merytoryczne] pracownika wykonujgcego prace zdalng oraz nadzorowania efektywnosci

pracy pracownika w czasie pracy zdalnej.

§5

W dniu wykonywania pracy zdalnej, pracownik wykonuje swoje normalne obowigzki na
rzecz pracodawcy z uwzglednieniem specyfiki wykonywania pracy poza zaktadem pracy.
Zakazane jest spozywanie alkoholu i innych srodkéw odurzajacych w czasie pracy zdalnej,
a takze $wiadczenie pracy zdalnej po spozyciu alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych.

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajgc zasady ergonomii.

§6

Pracownika wykonujgcego prace zdalng, obowigzuja zasady ochrony danych osobowych
okreslone w ,,Procedurach ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy

zdalnej”, stanowigcych zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.




Zmiana trybu i sposobu pracy nie zwalania pracownika z obowiazku zapewnienia ochrony
danych osobowych i nie moze wptywa¢ na obnizenie stopnia lub ograniczenie wczesniej
obowigzujacych zabezpieczen.
Pracownik zapewnia wlasciwg organizacje wykonywania pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy poufnos¢ informacji, w szczegélnosci ochrong danych osobowych.
W przypadku stwierdzenia przez pracodawce uchybien w przestrzeganiu procedur ochrony
danych osobowych, zobowiazuje on pracownika do niezwlocznego usuniecia
stwierdzonych uchybien. W przypadku powtarzajacych si¢ uchybien w przestrzeganiu
procedur ochrony danych osobowych pracodawca odmawia udzielenia zgody na
wykonywanie pracy zdalne;.

§7
Kontrola wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kontrola przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacii,
w tym procedur ochrony danych osobowych, w miejscu wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem.
Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci pracownika, w
miarg mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu. Informacje o kontroli pracodawca
przekazuje pracownikowi co najmniej 2 godziny przed jej rozpoczeciem. Wykonywanie
czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego prace
zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposéb

zgodny z ich przeznaczeniem.
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Zalgcznik nr 1 do Procedury wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w Lasy Panstwowe
Zakladzie Ustug Lesnych we Wroctawiu

miejscowosc i data

jednostka organizacyjna

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNE]
Niniejszym wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j

w dniu/ dniach ............ T 202...r

podpis pracownika

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Zgoda / brak zgody * dyrektora jednostki:

(data | podpis bezposredniego przefozonego)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Procedury wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w Lasy Panstwowe
Zakladzie Ustug Lesnych we Wroctawiu

I.

Procedury ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej

Postanowienia ogdlne

Niniejsze Procedury okredlajg zasady przetwarzania danych osobowych, ktérych

administratorem jest: Lasy Panstwowe Zaktad Ustug Lesnych we Wroctawiu (dalej jako:

»Pracodawca”), podczas wykonywania pracy zdalnej.

I1.
1.

Organizacja miejsca pracy
Pracownik ma obowiazek organizacji miejsca wykonywania pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy ochrong danych osobowych.
W miar¢ mozliwosci prace nalezy wykonywac¢ w osobnym pokoju lub wyznaczonym
do tego celu miejscu (np. przez faktyczne wydzielenie stanowiska pracy, osobne
biurko, przeznaczone do przechowywania dokumentéw lub innych no$nikow danych
miejsce).
W przypadku chwilowego opuszczania pomieszczenia badz stanowiska pracy, nalezy
upewnic sig, ze do wykorzystywanych w trakcie pracy informacji nie beda miaty
dostepu osoby postronne, w tym domownicy. Nalezy zablokowaé¢ dostep do
komputera i zabezpiecza¢ dokumenty papierowe, np. poprzez umieszczenie ich w
zamykanych szafkach.
Jezeli pomieszczenie jest wspdldzielone z innymi domownikami, nalezy zapewnic,
aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace, w szczegdlnosci poprzez
wlasciwe ustawienie ekranu komputera, prace z dokumentami w sposob
uniemozliwiajgcy wglad.
Niedozwolone  jest prowadzenie rozmdéw  stuzbowych  (telefonicznych,
wideokonferencji) lub stuzbowej korespondencji w miejscach, ktore nie gwarantuja
zapewnienia poufnosci (np. winda, balkon, $rodki komunikacji publicznej czy inne
miejsca dostepne publicznie).
Koficzac korzystanie ze stuzbowego telefonu nalezy upewnic¢ sig, ze urzadzenie

zostato zablokowane.



7. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektroniczne i umiesci¢ wszystkie
elektroniczne i papierowe nosniki informacji (dokumenty) w szafkach, a jesli to
mozliwe - zamykanych na klucz.

8. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne moglyby ustysze¢

fragmenty rozméw lub mie¢ wglad w wykonywang prace.

IIl.  Zasady pracy z dokumentacjg w formie papierowe;j

. Pracownik ma obowigzek do zapewnienia bezpieczenstwa dokumentacji przed
wgladem os6b  nieupowaznionych (pozostawianie w sposéb umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z trescig) oraz przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zabraniem przez
osoby nieupowaznione. Dotyczy to takze wszelkich kopii dokumentéw.

2. Po zakoficzonej pracy w danym dniu, dokumenty nalezy przechowywaé w
bezpiecznym miejscu jak np. zamykane szafki, aktowki, teczki do przechowywania
dokumentéw, odktadane w miejsce poza zasiegiem domownikéw, w szczegdlnosci
dzieci.

3. Obowigzuje ogdlny zakaz wynoszenia dokumentéw lub ich kopii poza teren zaktadu
pracy. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw, wyznaczony
przez kierownika, pracownik wykonuje ich odwzorowanie cyfrowe.

4. W wyjatkowych przypadkach, gdy do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do
dokumentéw w formie papierowej, pracownik zgtasza do kierownika prosbe o
mozliwos¢ ich skopiowania oraz wyniesienia poza teren zaktadu pracy, na czas
wykonywania pracy zdalnej. Po otrzymaniu zgody na pismie (takze w formie
stuzbowej wiadomosci e-mail), pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych
dokumentow.

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

6. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca wykonywania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlng ostroznose 1 zabezpieczy¢ dokumenty przed ich zagubieniem,
zniszczeniem, uszkodzeniem, zabraniem przez osoby nieupowaznione.

7. Niedozwolone jest wykonywanie pracy z dokumentami w miejscu publicznym

(swietlica w szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.). Zabronione jest



IV.

takze korzystanie z ogélnodostepnych punktéw ksero do powielania dokumentéw
zawierajacych dane stuzbowe, a w szczegdlnoscei dane osobowe.

Po zakoficzeniu pracy, wykonane kopie dokumentéw nalezy zwrécié kierownikowi,
ktory weryfikuje ich kompletnosé.

Zaleca sig, aby praca zdalna byta wykonywana wytacznie w formie elektronicznej, tj.
bez korzystania z wydrukéw roboczych dokumentéw. W przypadku koniecznosci
wykonania wydruku zawierajacego dane osobowe, po zakofczeniu pracy z
dokumentem lub jego kopia, ktéra nie jest diuzej potrzebna badZ nie wymaga
archiwizowania, dokument nalezy niezwlocznie zniszczyé z wykorzystaniem
niszczarki badz przekaza¢ do siedziby pracodawcy celem zniszczenia w

odpowiednich urzadzaniach.

Bezpieczenstwo pracy zdalnej
Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy: laptopa, telefonu, itp.
Do pracy zdalnej dopuszczone sa wylgcznie komputery przygotowane przez
pracodawce.
Urzadzenie stuzbowe jest udostepniane pracownikowi na potrzeby pracy zdalne;.
Niedozwolone jest udostepnianie stuzbowych urzadzen wykorzystywanych do pracy
zdalnej innym osobom, w tym domownikom.
Niedozwolone jest korzystanie z urzadzen stuzbowych do celéw niezwigzanych z
wykonywaniem obowiazkéw na danym stanowisku pracy.
Niedozwolone jest kopiowanie informacji stuzbowych na prywatne urzadzenia.
Praca na komputerze wykonywana jest wylgcznie na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami, tj. koncie uzytkownika.
Zalogowanie do systemu operacyjnego urzgdzenia wymaga uwierzytelnienia poprzez
indywidualny login i hasto. Obowigzkiem pracownika jest zapewnienie poufnosci
hasel dostepowych.
Poza przypadkami okreslonymi w regulacjach wewngtrznych pracodawcy,
niedozwolone jest korzystanie z jakiegokolwiek oprogramowania komputerowego
innego niz oprogramowanie dostarczone przez pracodawce, w szczegdlnosci

dokonywanie instalacji takiego oprogramowania na urzgdzeniach.

. Pracownik moze korzysta¢ z zewnetrznych nos$nikéw danych tylko po uprzednim

sprawdzeniu zawartosci nosnika oprogramowaniem anty wirusowym.



I'l. Pracownik jest zobowigzany do zachowania szczegdlnej ostroznosci podczas

on

VI.

transportu urzgdzenia, w szczegélnosci do zabezpieczenia go przed kradzieza i

dostepem 0s6b nieuprawnionych.

Zabezpieczanie informacji przesylanych za pomocg poczty elektronicznej (e-
mail)
Wszelka korespondencja e-mail dot. spraw stuzbowych, prowadzona jest w trakcie
wykonywania pracy zdalnej wylacznie przy pomocy adresu e-mail w domenie
pracodawcy ,.......... @wroclaw.lasy.gov.pl”.
Zabronione jest korzystanie z innej, w tym prywatnej poczty e-mail w celach
stuzbowych.
Jezeli informacje poufne, w szczegélnosci dane osobowe, sg przesytane za pomocg
poczty e-mail, powinny zosta¢ udostgpnione w zalaczniku zabezpieczonym hastem.
Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i nie stownikowe.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
a) nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe,
b) zabezpieczenie pliku lub plikow poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.
Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od
ich charakteru, nawet jezeli sa to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.
Hasto do przesytanego pliku zostaje przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
Kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta starannoscig, polegajgcg w
szczegolnosei na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy. Za
poprawnos¢ adresu odbiorcy odpowiedzialny jest nadawca wiadomosci.
W przypadku wysytania wiadomosci do kilku odbiorcow, ktérzy nie znaja wzajemnie
swoich adreséw e-mail i/lub korzystajq z prywatnych adreséw e-mail, nalezy te adresy
wskaza¢ w polu Ukrytej kopii. W takim wypadku wiadomosé nalezy zaadresowac do

siebie, wskazujgc swdj adres e-mail w polu Do.

Zdalny dostep do sieci firmowej
I. Zdalny dostep do zasoboéw Zakiadu za posrednictwem Internetu jest mozliwy tylko

przy wykorzystaniu techniki szyfrowanych kanatéw VPN.



2. Pracownik nie moze faczyc¢ si¢ z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z
innego sprzetu niz sprzet stuzbowy.

3. Zdalny dostep przez VPN dla okre$lonego pracownika jest przydzielany wylacznie
po zfozeniu stosownego wniosku zgodnie z odrebnymi procedurami

obowiazujacymi w Zakladzie.

VII. Szczegodlne sytuacje

L

Problemy w dziataniu urzgdzen stuzbowych lub oprogramowania wykorzystywanych
do wykonywania pracy zdalnej, nalezy niezwlocznie zglasza¢ do pracodawcy.
Pracownik zobowigzany jest do informowania bezposredniego przelozonego o
wszelkich problemach i utrudnieniach zwigzanych z zapewnieniem wlasciwej
ochrony danych osobowych.

Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na site wyzszg, niezwlocznie
zglasza to bezposredniemu przetozonemu i post¢puje zgodnie z jego instrukcjami.

W przypadku zgubienia Iub kradziezy urzadzen, dokumentéw lub innych nosnikéw
informacji, nalezy niezwfocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ je do:

a) Bezposredniego przefozonego,

b) Dzialu informatycznego,

¢) Pracownika ds. pracowniczych,

Nalezy niezwlocznie zgtaszac¢ bezposredniemu przetozonemu i inspektorowi ochrony
danych wszelkie podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych, jak np. utrata
czy udostepnienie danych osobie nieuprawnionej, itd. Nalezy zglasza¢ kazdg sytuacje,
ktdra w opinii pracownika odbiega od przyjetej normy i obowigzujacych standardéw
bezpieczenstwa. Ocena ryzyka zdarzenia nalezy do Pracodawcy.

W przypadku wptyniecia bezposrednio do pracownika wykonujgcego prace zdalng
jakiegokolwiek zadania osoby, ktérej dane dotycza, pracownik przed podjeciem
jakichkolwiek dziatan, konsultuje sposéb postgpowania, a w szczegdlnosci tresc

udzielanej odpowiedzi z inspektorem ochrony danych.

VIII. Szkolenie dot. Procedur ochrony danych osobowych podczas wykonywania

L.

pracy zdalnej
Pracownik wykonujacy prace zdalnie, zobowigzany jest do odbycia szkolenia dot.

Procedur ochrony danych osobowych podezas wykonywania pracy zdalnej.



Szkolenie odbywa si¢ w formie e-learningu.

Pracownik = zobowigzany do odbycia szkolenia, odbiera poprzez stuzbowa
clektroniczng skrzynke pocztows, przekazany przez inspektora ochrony danych,
dedykowany dla niego dostep do materiatu szkoleniowego.

Pracownik zobowigzany jest do odbycia szkolenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania dostepu do materiatu szkoleniowego.

Po ukonczeniu szkolenia, pracownik w formie elektronicznej o$wiadcza zapoznanie
si¢ z zasadami ochrony danych osobowych zawartymi w materiale szkoleniowym i

zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.
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1. PODSTAWA PRAWNA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO.

Wymagania dotyczace oceny ryzyka zawodowego przez pracodawcow
i dziatan z tego zakresu okreslaja nastgpujace akty prawne:

o Ustawa kodeks pracy, w ktorej art.226 stwierdza, ze :
Pracodawca jest zobowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodﬁwym
ktére wigze sie z wykonmywang pracq oraz o zasadach ochrony przea’
zagroZeniami. Y

\ .{"'.-.,

:, o ,%/;--
e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polltykl Soqalng z, d{lla 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogélnych przepisow bezpleczen§mé hlgleny pracy
(Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm. oraz-Z 2008 r. Nr 108,

poz. 690), ktére w par.39a, ust.1,2 stw1erdzaf ze

Ay, ‘*.,

.j ", ‘-"
o,

Pracodawca jest zobowigzany oceniac i,d kumentowac ryzyko zawodowe,
wystepujgce przy okreSlonych pracaclf Omz stosowa¢ niezbedne Srodki
profilaktyczne zmniejszajgce ryzyka,,,,a [/ szczegolnosci  pracodawca  jest
zobowigzany: iy ¥

o~ '«v/”f '/
- zapewniaé organizacje praey i’stanowisk pracy w sposob zabezpieczajgcy

pracownikow przed zagm;;zmamz wypadkowymi oraz oddziatywaniem
czynnikow szkodhwypl*t gila zdrowia i ucigzliwych;

- zapewni¢ llszdac.jgfmgrozen dla zdrowia i Zycia pracownikow gldwnie
przez stosou%méfechnologu urzgdzen, materiatow i substancji
nie powoc’i’ujgcych takich zagrozen.

f-".:;

° UstaWa /z dma 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy
(Dz‘”U’“ Nr 96, poz.593), ktora obok okreSlenia zadan stuzby

e ,mé:d’ycyny pracy w dziedzinie ochrony zdrowia zawodowego
p’édaje w art.4 nastepujaca definicj¢ ryzyka zawodowego:

, Ilekroé w ustawie jest mowa o ryzyku zawodowym- nalezy przez to rozumiec
mozliwosé wystgpienia niepozqdanych, zwigzanych z wykonywanq pracq
zdarzehr powodujgcych straty, w szczegolnosci niekorzystnych  skutkow
zdrowotnych bedgcych wynikiem zagrozen zawodowych wystepujgcych
w Srodowisku pracy lub zwigzanych ze sposobem wykonywania pracy”.



2. POJECIA I DEFINICJE

BHP

- bezpieczenstwo i higiena pracy — stan warunkow i organizacji pracy oraz
zachowan pracownikéw zapewniajacy wymagany poziom ochrony zdrowia
I zycia przed zagrozeniami wystepujacymi w srodowisku pracy.

Choroba zawodowa 4
-choroba  spowodowana dziataniem czynnikéw szkodliwych dla zdfowia
wystepujacych w srodowisku pracy, okreslona w prawnie obOW}qzuﬂfom
wykazie chordb zawodowych. -

»,
e,
N,

X J "'/
Czynnik szkodliwy (Y
. ’ . . . . 7 ”41-:!‘:‘;;/ . .y
- czynnik, ktérego oddziatywanie na pracujgcego prowadzi lyb'nioze prowadzié
do schorzenia. ey
Ay, Y b4
Sy
o ey
Czynnik niebezpieczny ey
- czynnik, ktérego oddziatywanie na pracumceggz;p;;o%adm lub moze prowadzié
do urazu. A
’4-.,%«"’"' ft‘.‘y
. s sy 4 %:: if}‘/
Czynnik ucigzliwy PR

A %,

- czynnik, ktérego oddziatywanie .., a, pracujgcego moze spowodowaé zle

*,

samopoczucie lub nadmiemeﬁzﬁhegpzenie, nie powodujac jednak trwatego
‘ 2 .;:;,"._;\ N -
pogorszenia stanu zdrowu},% W)

%, 5,
&, &
s, %,

A

Identyfikacja zagrozen 4%,

- proces rozpoznawqgla%,t,égo, CZy zagrozenie istnieje, oraz definiowania jego
charakterystyk. ¢ %/

.L:,"'w’ﬁf;
4, )‘(‘
Ocena ryzyky™,
- proces an‘al}%:owama ryzyka i wyznaczania dopuszczalnosci ryzyka.
4 A“‘:i- /”
Oslonaj..,

%

-__p!e'}fr:i‘eﬂ’f lub zestaw elementéw konstrukcyjnych stuzacych do ochrony
;‘c'z/l‘o’Wieka przed niebezpiecznymi lub ucigzliwymi wplywami pracujacych
czgsci, mechanizméw i uktadéw roboczych maszyny lub innego urzadzenia
technicznego.

i

Ryzyko zawodowe

- prawdopodobienstwo ( mozliwo$é ) wystgpienia niepozadanych zdarzen
zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych straty, w szczegdlnosci
wystapienia u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku
zagrozen zawodowych wystepujacych w $rodowisku pracy lub sposobu
wykonywania pracy



Stanowisko pracy

- przestrzen pracy, wraz z wyposazeniem w srodki i przedmioty pracy, w ktorej
Pracownik lub zespdt pracownikow wykonuje prace.

Srodki ochrony indywidualnej

- srodki przeznaczone do ochrony czlowieka przed niebezpiecznymi i szkod -
liwymi czynnikami wystepujacymi pojedynczo lub lqcznie w $rodowisku
pracy. Do srodkéw ochrony 1ndyw1dualneJ zalicza sie odziez ochrqnnq
oraz Srodki ochrony : konczyn dolnych i goérnych, glowy, twarzy i *ocz;u,
uktadu oddechowego, stuchu, sprzet chroniacy przed upadkiem prapo%lka
z wysokosci oraz $rodki izolujace caly organizm. o
Srodki ochrony zbiorowej f h "/
- érodki przeznaczone do jednoczesnej ochrony grupy ludZI “W tym i poje-
dynczych 0s0b przed niebezpiecznymi i szkodhwyml’%@ynmkaml wystepu -
jacymi pojedynczo lub lacznie w Srodowisku praety;bgdqce rozw1qzan1am1

technicznymi stosowanymi w pomleszczemach pracy, maszynach i innych
urzadzeniach. S

jr '\ ‘Cﬂ_
P,

e, ,/
Srodowisko pracy

- warunki $rodowiska matenalnego Lokreeslanego czynmkarm fizycznymi,
chemicznymi, biologicznymi ), w,k,lpyym odbywa sie proces pracy.

. r_ﬂ-’?'f

Urzadzenia ochronne " /'/
- ostony lub urzadzenia, ktare%peinlajq jedng lub wigcej z nizej wymienionych
funkcji : »% ",

- zapobiegaja d98t¢p9w1 do stref niebezpiecznych,

- powstrzymu,]aw,t‘uéhy elementOw niebezpiecznych, zanim pracownik
znajdzie sig ‘w strefie niebezpiecznej,

- nie ponalan na wiaczenie ruchu elementéw niebezpiecznych, jesli
pracmmrk znajduje sn; w strefie niebezpiecznej,

- g,apo iegajq naruszeniu normalnych warunkow pracy maszyn iinnych
"*tima zen technicznych,

A »—?’lle pozwalaja na uaktywnianie innych czynnikéw niebezpiecznych lub
4 /} szkodliwych.

Wypadek przy pracy

- nagle zdarzenie wywotlane przyczyng zewnetrzna powodujace uraz lub $mier¢,
ktore nastgpito w zwigzku z praca.

Zagrozenie
- stan $rodowiska pracy mogacy spowodowaé wypadek lub chorobe.



OCENA RYZYKA ZWIAZANEGO Z CZYNNIKAMI NIEBEZPIECZNYMI

Metoda RISC SCORE — wskaznik ryzyka

W metodzie RISC SCORE warto$ciowanie ryzyka opisuje wyrazenie :
R=S xExP

gdzie parametrami wartosci ryzyka R sa:

S —mozliwe straty spowodowane przez zdarzenia
E — ekspozycja na zagrozenie

P — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia. ’
S, 'I"*. '/“
RISC SCORE - szacowanie skutkow zdarzenia -y
Vs "?QV
Warto§¢ S | Szacowanie straty Straty ludzkie |, Straty materialne
100 Powazna katastrofa Wiele ofiar $miertelnych,../| > 30 mln zt.
40 Katastrofa Kilka ofiar $miertelnyeh .../ | 10 — 30 mln zt.
15 Bardzo duza Jedna ofiara $miertefna®,™ 0,3 — 1 mln zt.
7 Duza Ciezkie uszkodzétiie,Giata 30 — 300 tys. zt.
3 Srednia Absencja % 3 — 30 tys. z.
1 mata Udzielenigfjgié.;%zej pomocy | <3 tys. zl.
P ",

/ ":-.-‘.{.".
RISC SCORE - szacowanie skutkow zdarz'ei‘ifa’
% }

v S

E _Opisiekspozyciji
10 Stata N
6 Czesta (codzienna)
3 Sporadycziia'(raz na tydzien)
Okazyjna(raz na miesiac)
1 Mifiimalna (kilka razy w roku)
0,5 s | Znikoma (raz w roku)
RISC SCORE —'*Sg%}i"giti’\vanie prawdopodobienistwa wystapienia zdarzenia
&% -
Warto$é B, 4/ Opis Szansa w %
10 4, % ”| Bardzo prawdopodobne 50
S "% | Calkiem mozliwe 10
o3 Praktycznie mozliwe 1
IS Mato prawdopodobne, mozliwe 10 -3
¥ 0,5 Tylko sporadycznie mozliwe 10
0,2 Mozliwe do pomyslenia 10~
0,1 Teoretycznie mozliwe 10

RISC SCORE - warto$ciowanie ryzyka

Wartos¢ ryzyka R | Kategoria ryzyka Dziatanie zapobiegawcze
R<20 Akceptowalne Wskazana kontrola

20<R <70 Male Potrzebna kontrola

70 <R <200 Istotne Potrzebna poprawa

200 <R <400 Duze Potrzebna natychmiastowa poprawa
R>400 Bardzo duze Wskazane wstrzymanie pracy
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Zalyeznik nr 4 do Procedury wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej - Informacja o

zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej.

Instrukeja okredla zasady hezpicezenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinien zachowae
pracownik podezas wykonywania pracy sdalne. wykonywanej przy monitorze ekranowym.
Niniejsza instrukcja okredla zasady pracy przy monitorze ekranowym, z wykorzystaniem tmych
urzgdzen potrzebnyceh do jej wykonywania.

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapic pracownik, ktary posiacla:
= wazne szkolenie bhp

- aklualne badania lekarskie stwierdzajyee hrak preeciwskazan do pracy na danym stanowisku
- wicdzg o zagrozeniach wystepujacych podezas wykonywania przez nicgo ezynnosci

Przed rozpoczeciem pracy

Nalezy przygotowaé stanowisko pracy tj.:

-usunge zhedne przedmioly zapewniajyc wystarczajyey ilosé miejsea do ustawicnia urzadzen elektro-
nicznych i materiafow pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz do wykonywania in-
nych czynnosel zwigzanych 7z praca zdalng

“zapewnic droznoseé ciggow komunikacyjnyeh - kable. dywany 1 wykladziny nic powinny odslawac.
aby nie przeszkadzad w poruszaniu S1¢ PO IMiejscu pracy

Ssprawdzic odwiclenie

-wizualnie sprawdzi¢ stan techniczny aninzdka clek tryeznego, do ktarego zostanic podlgezony sprygt
elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gninzdko elekiryezne nie powinno byé obluzowane. a obu-
dowa powinna by¢ nieuszkodzona. kahle niepopekance, wiycezki nicuszkodzone. Gniazdo powinno
majdowac si¢ w lakiej odleglose, 7eby podigezone przewody elekiryezne nic byly naprezone i nie
lezaly one w ciggu komunikacyjnym. stwarzajge (ym samym zagrozenie potknigeia si¢ o nie pod-
CZAS Prremieszezania sig,
dostosowac wysokosé sicdziska do indywidualnych potrzeb, tak 7ehy ZAPEWNIC ergonomiczng po-
zyc)e ciala, ktdra powinna zapobicgné nadmiernemu narazeniu na przecigzenic ukladu micsniowo.
szkieletowego podezas wykonywane pracy.

Naleiy zwroci¢ szezepdlng uwage na prawidlowe: podparcie kregostupa. ulozenie nog oraz podpar-
cie gk i dloni podezas pracy,

- ustawic monitor ckranowy wzgledem srodla dwiatla colem uniknigeia elektu odbicia czy olénienia

W_trakcie pracy:

= Jezeli zostaly zalecone szkla korekeyine (w ramach profilaktyeznej opicki zdrowotnej) - nalezy

Je bezwzglednie uzywad,

- po kazde] godzinie pracy slosowac pigcio- minutowe przerwy

= w eelu dotienienia organizmu. co jakis czas wictrzye pomieszezenic

= w przy padku stwierdzenia nieprawidlowoscet byd7 awarii urzgdzenia- odlgezy e od Zrodia
pracdu i zapewni¢ usuniecic nicprawidtowosci



Na stanowisku pracy zabrania sie :

- pracy na niesprawnych tub niekompletnych urzgdzeniach

- pracy na urzgdzeniach pozbawionych obuddw i oslon bezpieczenstwa
- ezyszezenia urzgdzen bez odlgezenia od sieci elektryczne]

- spozy wania posilkow i napojow na stanowisku pracy

- spozywania alkoholu,

- wykonywania samodzielnych napraw urzgdzen 1 oprayrzgdowania
~ograniczania swobodnego dojseia do stanowiska pracy

- obstugi wrzgdzen elektronicznych przez osoby postronne

Po zakonezeniu pracy :

- nalezy wylgezy¢ urzadzenie oraz spregl zasilany encrgig elektryczny i zabezpieczy ¢ urzgdzenia
przed dostepem osob niepowolanych

- uporzgdkowad stanowisko pracy

Lasady postepowania w sytuaciach awaryinyeh stwarzajacych zagrozenia dla Zyveia lub

zdrowia pracownika.

W przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego lub watpliwosdci, co do stanu bezpieczenstwa pra-
ey, pracownik musi przerwac prace i skontaktowac sig z bezposrednim przelozonyn.

W razie zauwazenia pozaru podjgé probe jego upgaszenia, a nastgpnie zaalarmowaé otoczenice, stra
pozarng 1 przelozonych, a w przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac sie do wskazdwek prowa-
dzgeego akeje ratownicza.

O kazdym zaistnialym zdarzeniu (klore moze okaza¢ sie  wypadkiem przy pracy) nalezy nie-
zwlocznie powiadomi¢ przelozonego drogg telefoniczng, za posredniclwem poczty elektroniczng|
fub przy wykorzystaniu komunikatora. Powiadomienic moze nastapi¢ przez inng osobe, jeshi stan
zdrowia poszkodowanego pracownika uniemozliwia samodzielne zgloszenie zdarzenia bezposdred-
nio po jego wyslypieniu.

Giawny specjalista ds. BHP

mgr Marzen er



MINIMALNE WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ ERGONOMII, JAKIE POWINNY

SPELNIAC STANOWISKA PRACY WYPOSAZONE W MONITORY EKRANOWE

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposdb rozmieszczenia elementéw tego wyposazenia nie moze powodowac podczas

pracy nadmiernego obcigZenia uktadu miesniowo-szkieletowego i (lub) wzroku oraz by¢ zrédtem zagrozen dla pracownika.

MONITOR

Monitor ekranowy powinien spetniac nastepujgce wymagania:
- znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

- obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez migotania lub innych form niestabilnosci,

oswietlenia stanowiska pracy,

- regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu

x"Eu
Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementdéw wyposazenia nie powmno wymuszac niewygodnych ruchéw gtowy

i szyi. Gorna krawedz monitora ekranowego powinna znajdowac sie na wysokosc;l eczu pracownika.

Ustawienie ekranu monitora wzgledem zrédet Swiatta powinno ogram_czac,

olsnleme i odbicia swiatta,

KLAWIATURA

STOL

Konstrukcja stotu powmna umozlwaé ergonomlczne ustawienie elementdw wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowana wysokosc usfawuama momtora ekranowego | klawiatury.

Szerokos€ i giebokosc sto{u powlnna zapewniac:
- wystarcza;aca pow1emchn|e do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania
wxazanych z rodzajem pracy,

- usta\?vlgnfé klawiatury z zachowaniem takiej odlegtosci od przedniej krawedzi stotu, ktéra umozliwia podparcie dla
‘qu]

‘staW|en|e elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez koniecznosci przyjmowania

rprzedramlon z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem

wymuszonych pozycji.

Pracownik powinien mie¢ zapewniong odpowiednig przestrzer do umieszczenia nég pod blatem stotu oraz do przyjecia
wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy.
Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa.



KRZESLO stanowiace wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

- dostateczng stabilno$é, przez wyposazenie go w podstawe co najmnigj pieciopodporowg z kotkami jezdnymi,

- regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia odcinka ledzwiowego kregostupa, regulacje kata po-
chylenia oparcia oraz odpowiednie wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodna pozycje ciata i swobode
ruchow,

- wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i ud,

- mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°,
- regulowane podiokietniki.

tak usytuowane, aby regulacie mozna byto wykonywac w pozycji sledzacej.

OSWIETLENIE

ey
stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, mstalow : u‘rz-qglzen eliminujgcych nadmierne operowanie pro-
Pan S i

mieni stonecznych padajacych na stanowisko pracy. .

2,

Na zyczenie pracownika, a takie gdy wysok s k:‘zes’ra uniemozliwia pracownikowi ptaskie, spoczynkowe

ustawienie stop na podtodze, stanowisko pracy' aiezy wyposazy¢ w podndzek.
Jesli przy pracy istnieje koniecznos¢ korzystanla z dokumentdw, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w uchwyt na
dokumenty, posiadajacy regula;g]e usta,yyie[g_j,a Wysokosm, pochylenia oraz odlegtosci od pracownika.

Stanowisko pracy poWlnno byc tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapewniong dostateczng przestrzen pracy,
pozwalajaca na umlgszczeme wszystk|ch elementow obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn gérnych.

Stanowisko pracy-poWinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu, aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego
stanOWiska }

rnonltofa. ekranowego powinny by¢ uwzglednione w szczegoinosu nastepujace wymagania:
- oprogramowanie powinno odpowiada¢ zadaniu przewidzianemu do wykonania,
- systemy komputerowe powinny zapewniac przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich dziataniu,

- systemy komputerowe powinny gwarantowa¢ wyswietlanie informacji w formie i tempie odpowiednich dla
pracownika.

Gtéwny specjahista ds. BHP
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Zalgcznik nr 5 do Procedury wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej — O$wiadczenie

pracownika wykonujacego prace zdalna.

Nazwisko i imi¢ pracownika (czytelnie)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam si¢ z:

I, procedurami ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej, ktére
obowigzujg w LP Zakladzie Ustug Le$nych we Wroctawiu,

2. przygotowang przez pracodawceg ocena ryzyka zawodowego dotyczgceg pracy zdalne;j,

3. informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy

zdalnej,

oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie
iuzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
W przypadku zmiany powyzszych okolicznosci, zobowigzuje sie do niezwlocznego

poinformowania o tym pracodawcy.

podpis pracownika



