Zatacznik do Zarzadzenia nr 13 z 28 stycznia 2025 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
NA POLITECHNICE KRAKOWSKIEJ IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI
(Tekst jednolity)
§1
DEFINICJE

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

pracodawcy — rozumie sie przez niego Politechnike Krakowskg im. Tadeusza Kosciuszki, 31-
155 Krakow, ul. Warszawska 24, reprezentowang przez Rektora lub upowaznione przez niego
osoby,

pracowniku — rozumie sie przez niego osobe zatrudniong na Politechnice Krakowskiej im.
Tadeusza Kosciuszki na podstawie stosunku pracy,

pracy zdalnej — rozumie sie prace wykonywang catkowicie lub czesciowo (praca hybrydowa, tj.
zdalnie i stacjonarnie) w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegodlnosci przy
wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,

sita wyzsza — nadzwyczajne i nieprzewidywalne okolicznosci zewnetrzne niezalezne od
podmiotu, ktéry sie na nie powotuje, ktérych nastepstw nie mozna byto unikngé mimo
zachowania nalezytej starannosci,

k.p. — rozumie sie przez to ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. Dz.U.
z 2022 r. poz. 1510, z pézn. zm),

regulaminie — rozumie sie niniejszy Regulamin pracy zdalnej na Politechnice Krakowskiej im.
Tadeusza Kosciuszki.

ztozenie dokumentu w postaci dokumentowej — rozumie sie takg forme ztozenia dokumentu, w
ktorej sktadany jest on w formie papierowej lub w ktorej stanowi on zatgcznik przestany za
posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej (w formacie *.jpg lub *.pdf, bez koniecznosci
podpisywania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym),

ztozenie dokumentu w postaci elektronicznej — rozumie sie takg forme ztozenia dokumentu
przez pracownika, w ktérej stanowi on zatgcznik przestany za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej, podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

system EOD - funkcjonujgcy na Politechnice Krakowskiej system informatyczny do zarzgdzenia
i obiegu dokumentacji w formie elektronicznej, do ktérego dostep jest mozliwy za
posrednictwem adresu https://eod.pk.edu.pl.

2. Whnioski, polecenia i o$wiadczenia stanowigce zatgczniki nr 3-10 do niniejszego regulaminu sg
sktadane i procedowane za pomocg systemu EOD. W systemie EOD procedowane sg rowniez
whnioski o zaprzestanie pracy zdalne;.

3. Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o uzgodnione porozumienie z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi, o ktorym mowa w art. 672°§1 k.p.

4. Regulamin okreSla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
oraz obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
TRYBY INICJOWANIA PRACY ZDALNEJ

Podjecie przez pracownika pracy zdalnej moze by¢ zainicjowane:

1) w ramach uzgodnienia miedzy pracodawcg a pracownikiem, na zasadach okreslonych w § 7

niniejszego regulaminu,



1.

2.

2)
3)

4)

w drodze polecenia pracodawcy, na zasadach okreslonych w § 8 niniejszego regulaminu,

na wniosek pracownika spetniajgcego warunki okreslone w art. 67'® § 6 k.p., na zasadach
okreslonych w § 9 niniejszego regulaminu,

na wniosek pracownika, w ramach okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze nieprzekraczajgcym
24 dni w roku, na zasadach okreslonych w § 10 niniejszego regulaminu.

§3

GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA. OGRANICZENIA PRZEDMIOTOWE

PRACY ZDALNEJ

Pracg zdalng moga by¢ objete nastepujace grupy pracownikéw:

1)

2)

pracownicy bedacy nauczycielami akademickimi, w zakresie zadanh, ktére zgodnie
z § 54 ust. 2 Regulaminu pracy sg realizowane w miejscu i czasie wyznaczonym przez
pracodawce,

pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi, je$li organizacja pracy lub rodzaj
i charakter pracy wykonywanej przez danego pracownika pozwala na jej wykonywanie zdalnie.

Praca zdalna nie obejmuje prac:

1)
2)
3)

4)

5)

szczegolnie niebezpiecznych,

w wyniku ktorych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikdéw fizycznych
okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,

z czynnikami chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie, o ktérych mowa w przepisach w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem czynnikbw chemicznych w
miejscu pracy,

zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem sie szkodliwych czynnikéw biologicznych,
substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajgcych ucigzliwe
zapachy,

powodujgcych intensywne brudzenie.

§4
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

1. Do obowigzkow pracodawcy nalezy:

1) witasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem realizacji biezgcych zadan oraz
obowigzujgcych norm czasu pracy,

2) zapewnianie narzedzi i materialdbw niezbednych do wykonywania pracy zdalnej oraz
pokrywanie kosztow pracy zdalnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5,

3) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem pracy zdalnej, w tym przeprowadzanie kontroli,
o ktérych mowa w § 6.

Pracownik jest zobowigzany do:

1) zapoznania sie z niniejszym regulaminem,

2) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan,

3) Swiadczenia pracy zdalnej w godzinach pracy, w szczegélnosci do statej dostepnosci w
aplikacji MS Teams,

4) pozostawania w statym kontakcie ze wspoétpracownikami, przetozonymi oraz klientami,

5) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposéb uzgodniony z bezposrednim przetozonym (np.
poprzez MS Teams lub wystanie e-maila),

6) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wytgcznie do celéw stuzbowych,



7) stosowania obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych,

8) zorganizowania stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy przestrzeganie zasad ergonomii
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 4.

3. Praca jest sSwiadczona zdalnie w petnym wymiarze Iub hybrydowo (zdalnie
i stacjonarnie) w oparciu o harmonogram pracy ustalany z bezposrednim przetozonym i
zatwierdzony przez przetozonego wyzszego szczebla.

4. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez
pracownika oswiadczenia:

1) o zapoznaniu sie z niniejszym regulaminem,

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

3) o zapoznaniu sie pracownika z zasadami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w
pracy zdalnej i zobowigzaniu do ich przestrzegania,

4) o zapoznaniu sie pracownika z oceng ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzaniu do ich przestrzegania.

4a. Pracownik nie moze rozpoczg¢ swiadczenia pracy zdalnej bez:

1) uzyskania zgody Rektora PK w przypadkach, o ktérych mowa w § 7

2) polecenia bezposredniego przetozonego zatwierdzonego przez przetozonego wyzszego
szczebla w przypadkach, o ktérych mowa w § 8,

3) decyzji Rektora PK o uwzglednieniu wniosku pracownika w przypadkach, o ktérych mowa
w§9,

4) uzyskania zgody bezposredniego przetozonego w przypadkach, o ktérych mowa w § 10.

5. W przypadku Swiadczenia przez pracownika pracy zdalnej, pracodawca realizuje wobec
niego, w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkdéw wykonywanej pracy, obowigzki w
zakresie  bezpieczehstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym
K.p., z wytgczeniem:

1) art. 208 § 1 k.p.,

2) art. 209" k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

3) obowigzkéw okreslonych w art. 212 pkt 1 i 4 k.p. (dotyczacych organizowania stanowiska
pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkdw ochrony zbiorowej i ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

4) art. 213 k.p. (dotyczgcego wymagan w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy dla
obiektéw i pomieszczen),

5) art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy),

6) art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojéw),

7) obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzgdzen sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobistej).

§5
NARZEDZIA | KOSZTY PRACY
1. W celu wykonywania pracy zdalnej pracownik bedzie wykorzystywat narzedzia przekazane przez
pracodawce, tj. w szczegodlnosci: laptop stuzbowy, telefon stuzbowy lub inny sprzet przekazany
jako narzedzia pracy. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie powierzonego mu
sprzetu [ jego prawidtowa eksploatacje. w uzasadnionych przypadkach,
w szczegoélnosci gdy nie jest mozliwe zapewnienie narzedzi pracy przez pracodawce oraz



w przypadku pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie, o ktérej mowa w § 10, pracownik za zgoda
bezposredniego przetozonego moze uzywacé narzedzi pracy niezapewnionych przez pracodawce.
. Pracodawca zapewni pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne i szkolenia w trakcie
wykonywania pracy zdalnej. Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym
zakresie bezposredniemu przetozonemu.

. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantdéw u pracodawcy oraz informatykéw w
ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

. W celu przeprowadzenia serwisu narzedzi pracy pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w
siedzibie pracodawcy w terminie uzgodnionym ze swoim bezposrednim przetozonym.

. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej a takze koszty eksploatacji urzgdzen niezapewnionych przez
pracodawce (jezeli dotyczy). Z tego tytutu pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt.

. Przy ustalaniu wysoko$ci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia narzedzi
pracy, w tym urzadzenh technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe, a takze normy zuzycia
energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Stawka ryczaftu jest ustalana
odrebnym zarzgdzeniem Rektora PK.

. Ryczalt wyptaca sie kwartalnie na rachunek bankowy pracownika, na ktory przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy.

. W celu naliczenia ryczattu, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie pracownik sporzgdza
w systemie EOD rozliczenie dni (w przypadku pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi) lub godzin (w przypadku nauczycieli akademickich) pracy zdalnej. Po zatwierdzeniu
przez bezposredniego przetozonego rozliczenie przekazywane jest w systemie EOD do Dziatu
Ptac w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu danego kwartatu.

Zapewnienie pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przez pracodawce materiatow
i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
pokrycie kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika
i wyptata ryczattu nie stanowig przychodu w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 lipca 1991 r.
0 podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 2647, 2687
i 2745 oraz z 2023 r. poz. 28, 185, 326).

§6
KONTROLE PRACY ZDALNEJ
. Pracodawca moze w godzinach pracy pracownika przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej
w porozumieniu z pracownikiem w ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczyé
kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogéw
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.
. Kontrole w imieniu pracodawcy przeprowadza bezposredni przetozony lub osoba wskazana przez
pracodawce, a w zakresie przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpo$redni przetozony
i wyznaczony pracownik stuzb BHP.
. Kontrola odbywa sie w obecnosci pracownika, w uzgodnionym z nim dniu. Informacje
o kontroli, kontrolujgcy przekazuje pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej datg. Wykonywanie
czynnosci kontrolnych nie moze naruszac prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i
innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich
przeznaczeniem.
. Jezeli kontrolujgcy w trakcie kontroli pracy zdalnej, w oparciu o uzgodnienie, o ktérym mowa w § 7
ust. 1 pkt 2, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad



w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje
pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybieh we wskazanym terminie albo wystepuje do
pracodawcy o cofniecie zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym
miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

§7
PRACA ZDALNA W RAMACH UZGODNIEN POMIEDZY PRACODAWCA
A PRACOWNIKIEM

. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo

2) w trakcie zatrudnienia.
. Uzgodnienie przy zawieraniu umowy o prace nastepuje w trakcie negocjowania warunkéw pracy,
przed zawarciem umowy o prace.
. Uzgodnienie w trakcie zatrudnienia nastepuje na wniosek bezposredniego przetozonego lub na
wniosek pracownika skierowany do Rektora z zachowaniem drogi stuzbowej ztozony w systemie
EOD. Wzory wnioskéw stanowig zatagczniki nr 7a (wniosek bezposredniego przetozonego) i 7b
(wniosek pracownika). Wniosek powinien by¢ ztozony najpézniej na 7 dni przed dniem rozpoczecia
pracy zdalnej.
. Decyzje o zgodzie na wykonywanie pracy zdalnej przez danego pracownika na podstawie
whioskow, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, podejmuje Rektor PK.
. W drodze uzgodnienia miedzy pracownikiem a jego bezposrednim przetozonym ustala sie:
1) okres, w ktorym praca zdalna bedzie prowadzona,
2) harmonogram pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 4 ust. 3,
3) narzedzia pracy, ktére zostang przekazane przez pracodawce,
4) adres Swiadczenia pracy zdalnej.
. W przypadku swiadczenia pracy zdalnej na podstawie ust. 1 pkt 2 niniejszego paragrafu, kazda ze
stron moze wystgpi¢ z wigzgcym wnioskiem, ztozonym w systemie EOD o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony
ustalajg termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od
dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienie przywrdcenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy dochodzi do skutku w dniu nastepujgcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania
wniosku. Wz6r wniosku sktadanego przez pracownika stanowi zatgcznik nr 3,do regulaminu.
. W przypadku zatrudnienia nowego pracownika na zasadach okreslonych jak w ust. 1 pkt 1,
obowigzek odbycia szkolenia wstepnego bhp pozostaje na takich samych zasadach jak w
przypadku zatrudnienia pracownika, ktérego stanowisko pracy zorganizowane jest w siedzibie
pracodawcy. Jesli z uzasadnionych powodéw zgtoszonych przez pracownika przyjmowanego do
pracy, ktore wskazywatyby na trudnosci w stawieniu sie na szkolenie (w formie
stacjonarnej), mozliwe jest odstgpienie od ww. formy odbycia szkolenia wstepnego bhp i
zrealizowania go w catosci za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej. Pracownik
potwierdza w postaci dokumentowej lub elektronicznej fakt ukonczenia szkolenia. Forme odbycia
szkolenia ustala bezposredni przetozony podczas przyjecia pracownika do pracy, nastepnie
przekazuije sie te informacje do Dziatu BHP.
. Zatwierdzone wnioski, o ktérych mowa w ust. 3, przekazywane sg w systemie EOD do Dziat Spraw
Osobowych i Socjalnych celem zatgczenia do akt osobowych pracownika i rozliczenia kosztéw
pracy zdalnej.

§8
POLECENIE PRACY ZDALNEJ
. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub



N

2) w okresie, w ktéorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania
sity wyzsze;j.

. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, Rektor PK wydaje zarzgdzenie
upowazniajgce do  wydawania polecen w  zakresie pracy zdalnej, zgodnie
z trybem okreslonym w niniejszym paragrafie.

. Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sg, w imieniu pracodawcy,
w stosunku do podlegtych pracownikéw kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych za
zgodg przetozonych wyzszego szczebla, z zastrzezeniem ust. 2. Polecenie wydawane jest
kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesiac,
z mozliwoscig jego przedtuzenia. Wzor polecenia stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

. Przed wydaniem polecenia, o ktérym mowa w ust. 1, bezposredni przetozony zwraca sie do
pracownika o ztozenie oswiadczenia w systemie EOD, o tym ze posiada warunki lokalowe i
techniczne do wykonywania pracy zdalnej. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do
regulaminu.

. Bezposredni przetozony moze w kazdym czasie cofhg¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o
ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

. W przypadku zmiany warunkoéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy
zdalnej pracownik informuje o tym niezwtocznie swojego bezposredniego przetozonego. W takim
przypadku bezposredni przetozony niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

. O8wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4, jak réwniez polecenie oraz cofniecie polecenia

wykonywania pracy zdalnej przekazywane sg w systemie EOD do Dziatu Spraw Osobowych
i Socjalnych, celem zatgczenia do akt osobowych i rozliczenia kosztow pracy zdalnej.

§9
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK PRACOWNIKA

. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz.
1329, z pdzn. zm.), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie
zagrazajgcej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,
réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
0  umiarkowanym lub  znacznym  stopniu niepetnosprawnosci  okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych,

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajec
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), rdwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,

4) pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub

rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.



2. Wniosek, o ktérym mowa w ust 1, kierowany jest do Rektora PK z zachowaniem drogi stuzbowe;j.
Whniosek zawiera opinie bezposredniego przetozonego i przetozonego wyzszego szczebla, ze
Swiadczenie pracy zdalnej jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj wykonywanej
pracy przez wnioskujgcego pracownika. Wniosek powinien by¢ ztozony najpdzniej na 7 dni przed
dniem rozpoczecia pracy zdalnej. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 8.

3. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w systemie EOD
w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

4. Pracodawca moze wystgpi¢ z wigzagcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, tylko w przypadku gdy dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie
jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywany przez pracownika.

5. W przypadku zaprzestania spetniania przez pracownika wymagan, o ktérych mowa w ust. 1,
przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje z dniem nastepujgcym po dniu
zaprzestania spetniania tych wymagan.

8. Zatwierdzony wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy przekaza¢ do Dziatu Spraw Osobowych
i Socjalnych celem umieszczenia w aktach osobowych pracownika i rozliczenia kosztéw pracy
zdalne;j.

§10
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA NA WNIOSEK PRACOWNIKA

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie za zgodg bezposredniego przetozonego na
wniosek pracownika ztozony w systemie EOD, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

2. Do pracy zdalnej w trybie okredlonym w niniejszym paragrafie nie stosuje sie przepisow
dotyczacych zwrotu kosztéw, o ktérych mowa w § 5 ust. 5-9.

3. Zatwierdzony wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przekazywany jest w systemie EOD do Dziatu
Spraw Osobowych i Socjalnych celem zewidencjonowania.

Zataczniki do regulaminu:

1) Zasady bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w pracy zdalnej — zatgcznik nr 1,

2) Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej — zatgcznik nr 2,

3) Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy — zatgcznik nr 3,

4) Os$wiadczenie pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej — zatgcznik nr 4,

5) Polecenie pracy zdalnej — zatgcznik nr 5,

6) Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej — zatgcznik nr 6,

7) Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej w ramach uzgodnien pomiedzy pracodawcag a
pracownikiem — zatgczniki nr 7a i 7b,

8) Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej na podstawie art. 67'° § 6 k.p. — zatgcznik nr 8,

9) Harmonogram pracy zdalnej — zatgcznik nr 9,

10) Rozliczenie pracy zdalnej — zatgcznik nr 10,

11) Karta oceny ryzyka zawodowego - osoba kierujgca pracownikami — zatgcznik
nr 11,

12) Karta oceny ryzyka zawodowego — pracownik administracyjno-biurowy — zatgcznik nr 12,

13) Karta oceny ryzyka zawodowego — nauczyciel akademicki — zatgcznik nr 13.



Zatacznik nr 1 do regulaminu

Zasady bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

1. Wykonujgc prace zdalng pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad ochrony

danych osobowych oraz bezpieczenstwa IT na PK okreslonych w:

1) Polityce ochrony danych osobowych PK, stanowigcej zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30
Rektora PK z dnia 21 maja 2018 r.,

2) Instrukcji zarzagdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych na PK, stanowigcej zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 30 Rektora PK z dnia 21
maja 2018 r.,

3) Polityce bezpieczenstwa IT, stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia nr 20 Rektora PK z
dnia 17 kwietnia 2018 r.

Dane osobowe mogg przetwarza¢ wytgcznie pracownicy, ktérzy posiadajg aktualne

upowaznienie do przetwarzania danych, w zakresie okreslonym w tym upowaznieniu.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej, w zwigzku z ktérg bedzie miato miejsce przetwarzanie

danych osobowych, bezposredni przetozony zapoznaje upowaznionego podlegtego

pracownika z zasadami bezpiecznego przetwarzania danych osobowych oraz informuje o

obowigzkach zwigzanychz zapewnieniem ochrony danych osobowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich

poufnos¢ oraz integralnosé.

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do urzgdzen, ktére wykorzystuje w

celu pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwigzku z pracg zdalng dokumentéw, danych i

informacji przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi.

Powyzsze dotyczy réwniez zabezpieczenia przed utraceniem, uszkodzeniem lub

zniszczeniem urzgdzen lub dokumentow.

W przypadku zaistnienia incydentu dotyczgcego bezpieczenstwa danych osobowych

pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢é o zdarzeniu bezposredniego

przetozonego oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych na PK. Wykaz naruszen
systemu ochrony danych osobowych wymieniony jest w rozdziale IX Polityki ochrony danych

osobowych PK, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1.

Stosujgc w pracy zdalnej powierzone przez pracodawce stuzbowe laptopy, nalezy

przestrzegaé nastepujgcych zasad:

1) instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania jest mozliwe tylko przez lokalnego
administratora, na wniosek kierownika jednostki,

2) pracownik nie moze przechowywac¢ zadnych danych ani informacji na innych
nosnikach, niz udostepnione mu przez pracodawce,

3) zabronione jest uzywanie prywatnych kont pocztowych do przetwarzania danych
osobowych,

4) pracownik nie moze przechowywaé na laptopie plikbw niezwigzanych
z wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikéw, lub programoéw, ktore nie
posiadajg stosownej licencji,

5) hasta do poczty elektronicznej nie powinny byé zapisywane przez przegladarke
internetowa,

6) w przypadku przesytania danych osobowych za pomocg poczty e-mail konieczne jest
szyfrowanie wiadomosci,

7) pamiec¢ dyskowa laptopdw podlega szyfrowaniu,



10.

11.

8) do pracy grupowej, udostepniania i przekazywania dokumentow plikowych
wykorzystuje sie dostepne na PK rozwigzania informatyczne, aplikacje pakietu Office
365, np. OneDrive, Teams, Sharepoint,

9) pracownik jest zobowigzany do zastonigcia kamerki internetowej oraz wytgczenia
mikrofonu w czasie, gdy z nich nie korzysta,

10) pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia swoich dokumentéw plikowych
poprzez tworzenie kopii bezpieczenstwa w udostepnionej na PK ustudze OneDrive
pakietu Office 365,

11) pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia laptopa przed kradziezg, szczegoinie
w czasie transportu powinno zachowac sie szczegolng ostroznosgé.

Generalng zasadg wykonywania pracy zdalnej jest praca w obiegu elektronicznym.
Wynoszenie dokumentacji papierowej z miejsca pracy powinno by¢ ograniczone do
niezbednego minimum, zgodnie z obowigzujgcymi na PK regulacjami prawnymi, tylko za
zgodag bezposredniego przetozonego, tylko w wyjgtkowych sytuacjach, gdy jest to niezbedne
do wykonania powierzonych zadanh i nie moze byé wykonane
w postaci elektronicznej.

W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedzibg zaktadu
pracy, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 8, w pierwszej kolejnosci nalezy rozwazyc¢
wykonanie kopii dokumentac;ji, na ktorej pracownik bedzie pracowat. Wydawane oryginaty i
kopie dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegajg ewidencji przez przetozonego.
Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej — dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczy¢ dostep do nich
0sOb nieuprawnionych, w tym domownikéw. Po ich wykorzystaniu dokumenty i ich kopie
zwraca sie przetozonemu, co jest odnotowywane w ewidenciji, o ktérej mowa w ust. 9.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien bezwzglednie przestrzegaé zasady czystego
biurka.



Zatacznik nr 2 do regulaminu
Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
. Pracownik  powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne
i zdrowotne do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.
. Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajgce wykonywanie pracy zdalnej.
. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.
. Wilgotnos¢  wzgledna powietrza w  pomieszczeniach  przeznaczonych do  pracy
z monitorami ekranowymi nie powinna by¢é mniejsza niz 40%.
. Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podtogi.
. Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.
. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty
pracownikbw na porazenie prgdem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe
oddziatywanie pdél elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego,
wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw.
. Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna lub
mechaniczna).
. Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

. Stanowisko pracy zdalnej powinno odpowiada¢é wymogom dotyczgcym wyposazenia
i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
1.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zréznicowang wysokosé ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury. Szerokos¢ i gtebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajgcg powierzchnie do fatwego
postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z
rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegto$ci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej
odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania
wymuszonych pozyciji.

. Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniac: naturalne potozenie konczyn gérnych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i
przedramieniem; 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 Srodka
ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowaé sie powyzej oczu
pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu.

. Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kotkami jezdnymi; wymiary oparcia i
siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciata i swobode ruchow; 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 tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie
do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwos¢ obrotu wokot
osi pionowej 0 360°; podtokietniki.

. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:



1) poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,

2) nalezy ograniczy¢ olsnienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
potprzezroczystych Scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od
ekranu monitora, w szczegdlnoéci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych,
instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:
1) poinformowac przetozonego w ustalony sposob o zakoriczeniu pracy w danym dniu,
2) wylgczy¢ i zabezpieczy¢é przed dostepem o0séb nieuprawnionych sprzet stuzbowy,
w szczegolnosci laptop stuzbowy,
3) zabezpieczy¢ dokumentacje stuzbowa przed dostepem przez osoby nieuprawnione!

4) wylgczyc¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy zdalnej.

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

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg 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, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy pracy.



Zatacznik nr 3 do regulaminu

(stanowisko)
JM REKTOR
Politechniki Krakowskiej

z zachowaniem drogi stuzbowej

Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy

W oparciu o art. 67?2 § 1 kodeksu pracy wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Jako termin przywrécenia poprzednich
warunkéw wykonywania pracy proponuje ................. r.

data i podpis pracownika



Zatacznik nr 4 do regulaminu

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych
i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

W zwigzku z art. 67'° § 3 kodeksu pracy, o$swiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i
techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

data i podpis pracownika



Zatacznik nr 5 do regulaminu
(pieczec jednostki)

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67'° § 3 kodeksu pracy ze wzgledu na .................................... polecam Pani(-u)
prace w formie zdalnej na okres od ........... do ............ r, zgodnie z zatgczonym harmonogramem
pracy zdalne;j.

Miejscem wykonywania pracy zdalnej bedzie..............coooiiiiiiiii

Jednoczesnie zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej,
obowigzujgcym na PK.

Pracodawca przekazuje pracownikowi nastepujgce narzedzia pracy ..................

Pracownik otrzyma ryczaflt miesieczny za prace zdalng wg stawki ....... za dzieh/godzine * pracy
zdalnej.

podpis przetozonego wyzszego szczebla

Przyjmuje polecenie do wiadomosci.
Jednoczesnie oswiadczam, ze:
1) Zapoznatem/am sie z Regulaminem pracy zdalnej obowigzujgcym na Politechnice
Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania,
2) we wskazanym przeze mnie miejscu Swiadczenia pracy zdalnej, uzgodnionym
z pracodawcy, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy zdalnej,
3) zapoznatem/am sie z Zasadami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych
w pracy zdalnej, stanowigcych zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej na PK,
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania,
4) zapoznatem/am sie z oceng ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego
i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

podpis pracownika

Zatgczniki:
Harmonogram pracy zdalnej
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6 do regulaminu

(stanowisko)

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 673§ 1 kodeksu pracy wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej w dniach
oo [ r.do ...l r.
Miejscem wykonywania pracy zdalnej bedzie ............c.coooiiiiiiiiiiiiiii
Jednoczesnie odwiadczam, ze:

1) zapoznatem/am sie z Regulaminem pracy zdalnej obowigzujgcym
na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Ko$ciuszki oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania,
2) we wskazanym przeze mnie miejscu Swiadczenia pracy  zdalnej, uzgodnionym

z pracodawca, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy zdalnej,

3) zapoznatem/am sig z Zasadami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w pracy zdalnej, stanowigcych
zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej na PK, i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania,

4) zapoznatem/am sie z oceng ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

data i podpis pracownika

Akceptuje/nie akceptuje*

data i podpis bezposredniego przetozonego

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7a do regulaminu

JM REKTOR

Politechniki Krakowskiej

z zachowaniem drogi stuzbowej

Whiosek przetozonego o wykonywanie pracy zdalnej
w ramach uzgodnien pomiedzy pracodawca a pracownikiem

Na podstawie art. 67'°§ 1 kodeksu pracy wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej Pana/Pani
..................... w okresie od .........c...eeee.. . do .. . Zzgodnie
z zatgczonym harmonogramem pracy zdalnej.

Uzasadnienie:

Miejscem wykonywania pracy zdalnej bedzie: .............ccooiiiiiiiiii
Pracodawca przekazuje pracownikowi nastepujgce narzedzia pracy ..................

Pracownik otrzyma ryczalt miesieczny za prace zdalng wg stawki ....... za dzien/godzine* pracy
zdalnej.

data i podpis bezposredniego przetozonego
Akceptuje/nie akceptuje*

data i podpis przetozonego wyzszego szczebla

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

data i podpis pracownika

Jednoczes$nie oswiadczam, ze:

1) zapoznatem/am sie z Regulaminem pracy zdalnej obowigzujgcym na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki
oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania,

2) we wskazanym przeze mnie miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, uzgodnionym z pracodawcg, sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki pracy zdalnej,

3) zapoznatem/am sig z Zasadami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w pracy zdalnej, stanowigcych zatacznik
nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej na PK, i zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

4) zapoznatem/am sie z oceng ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

data i podpis pracownika
Decyzja Rektora PK
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7b do regulaminu

(stanowisko)
JM REKTOR
Politechniki Krakowskiej

z zachowaniem drogi stuzbowej

Whniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej
w ramach uzgodnien pomiedzy pracodawcag a pracownikiem

Na podstawie art. 67" § 1 kodeksu pracy wnioskuje o wykonywanie pracy zdalne;

w okresie od .................... r.do .....ococeeennnnn. r. zgodnie z zatgczonym harmonogramem pracy
zdalne;.

Miejscem wykonywania pracy zdalnej bedzie: ...

Uzasadnienie:

Jednoczesnie o$wiadczam, ze:

1) zapoznatem/am sie z Regulaminem pracy zdalnej obowigzujgcym
na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania,

2) we wskazanym przeze mnie miejscu Swiadczenia pracy zdalnej, uzgodnionym
z pracodawcg, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy zdalnej,

3) zapoznatem/am sie z Zasadami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w pracy zdalnej, stanowigcych
zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej na PK, i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania,

4) zapoznatem/am sie z oceng ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Opinia bezposredniego przetozonego:

Pracodawca przekazuje pracownikowi nastepujgce narzedzia pracy ..................

Pracownik otrzyma ryczatt miesieczny za prace zdalng wg stawki ....... za dzien/godzine* pracy
zdalne;.



Akceptuje/nie akceptuje*

data i podpis bezposredniego przetozonego
Akceptuje/nie akceptuje*

data i podpis przetozonego wyzszego szczebla
Decyzja Rektora PK
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody *

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

(stanowisko)

JM REKTOR

Politechniki Krakowskiej

z zachowaniem drogi stuzbowej

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej
na podstawie art. 67'°§ 6 kodeksu pracy

Na podstawie art. 67'°§ 6 kodeksu pracy wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej w dniach od
.................... r.do................... r. zgodnie z zatgczonym harmonogramem pracy zdalnej.

Miejscem wykonywania pracy zdalnej bedzie: .............ccooiiiiiiiiii
Uzasadnienie:

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1) zapoznatem/am sie z Regulaminem pracy zdalnej obowigzujgcym
na Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kosciuszki oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania,

2) we wskazanym przeze mnie miejscu Swiadczenia pracy zdalnej, uzgodnionym
z pracodawcg, sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy zdalnej,

3) zapoznatem/am sie z Zasadami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w pracy zdalnej, stanowigcych
zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej na PK, i zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

4) zapoznatem/am sie z oceng ryzyka zawodowego oraz zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Opinia bezposredniego przetozonego:

Pracodawca przekazuje pracownikowi nastepujgce narzedzia pracy ..................
Pracownik otrzyma ryczatt miesieczny za prace zdalng wg stawki ....... za dzien/godzine* pracy
zdalnej.



data i podpis bezposredniego przetozonego

Akceptuje/nie akceptuje*

data i podpis przetozonego wyzszego szczebla

Decyzja Rektora PK
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody *

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 9 do regulaminu
Harmonogram pracy zdalnej

Imie i nazwisko pracownika ...............coviiiiiinnn
StanoOWISKO ...
Jednostka organizacyjna ............cccoeviiiiiiiiin

Dni/godziny* swiadczenia pracy zdalnej:

Podpis pracownika ..o,
Podpis bezposredniego przetozonego .........cccovviiiiiiiiiiiiiiie,

Podpis przetozonego wyzszego szczebla ...

*niepotrzebne skresli¢



Rozliczenie pracy zdalnej za

Imie i nazwisko pracownika ...............coviiiiiennn,
StaNOWISKO ...
Jednostka organizacyjna ............cocooiiiiiiiiii,

Kwota ryczattu za prace zdalng .............cocoviiiiine.

Dni/godziny swiadczenia pracy zdalnej:

Zatacznik nr 10 do regulaminu

kwartat 20...r.

Krakéw dnia

Typ wniosku Data od

Data do

Stawka

Podpis pracownika ............cccoooiiiiiii

Podpis bezposredniego przetozonego ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiii

Podpis przetozonego wyzszego szczebla






Zatacznik nr 11 do regulaminu

Politechnika
Krakowska KARTA OCENY RYZYKA
im. 1:a(_1eusz_a ZAWODOWEGO
ul VV:rssczl:v?;'I((Ia 24 NA STANOWISKU PRACY
31-155 Krakow WYKONYWANEJ
W TRYBIE ZDALNYM

(jednostka organizacyjna)

Data: Numer karty:
3.04.2023r.

PZ/1

Stanowisko pracy:

Osoba kierujgca pracownikami

Zatwierdzit:

REKTOR

Politechniki Krakowskiej

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy:

Miejsce / stanowiska:
Miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazane przez pracownika i uzgodnione
z pracodawca.

Wykonywanie prac:
Prace administracyjno—biurowe wykonywane w systemie pracy zdalnej zgodnie
z okreslonym dla danego pracownika zakresem czynnosci stuzbowych
z wykorzystaniem komputera.

Uzywany sprzet:
- sprzet komputerowy,
- podstawowe materiaty biurowe oraz inny sprzet techniki biurowe;j.

Dokumenty zwigzane:
1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy art. 226 i 673",
2) Polska Norma PN-N-18002:2011 ,Systemy zarzadzania

bezpieczenstwem i higieng pracy -- Ogdlne wytyczne do
oceny ryzyka zawodowego”.




Mozliwe skutki

Srodki ograniczajace

Ocena ryzyka

Zalecenia dotyczgce wprowadzenia

Lp. Zagrozenie zagrozenia ryzyko zawodowe RYZYKO dodatkowych srodkéw ochrony
Sprawdzanie sprzetu elektrycznego przed
rozpoczeciem uzytkowania.
Poparzenia, utrata Uzytkowanie sprzetu majgcego oznakowanie
Urzgdzenia oraz przytomnosci, skurcz CE.
instalacja miesni i bdl, trudnosci z | Uzytkowanie urzadzen zgodnie z wytycznymi
1 elektryczna pod oddychaniem, dokumentac;ji technicznej i instrukcjami bhp. mate
" | napieciem uszkodzenia ciata Uzytkowanie tylko sprawnego, dopuszczalne
(porazenie prgdem | (uktad krgzenia, uktad nieuszkodzonego osprzetu elektrycznego, np.
elektrycznym) nerwowy), w skrajnych | gniazd wtykowych, wtyczek, przetgcznikow,
przypadkach smierc. przewodow zasilajgcych.
Zachowanie ostroznosci podczas podtgczania
urzgdzen do pradu.
Zachowanie tadu i porzadku w miejscu pracy.
Nalezyte skladowanie przedmiotéw
i materiatow wykorzystywanych przy pracy
Upadek w wyniku: Ztamania, zwichniecia, zdalnej. . . . ) .
A S . . Utrzymanie nawierzchni podtég w nalezytym
- réznicy poziomoéw | skrecenia, sttuczenia, SR A i
. : stanie higieniczno-technicznym, tj.
(schody, stopnie) skaleczenia, ; . ) .
o powierzchnie podidg sg suche i czyste, wolne
- na tym samym naderwania wiezadet . X mate
2. L7 . L od przeszkéd mogacych spowodowaé
poziomie (potkniecia | stawowych, peknigcia AU T dopuszczalne
. A przewrocenie sig, zaczepienie.
- przeszkody na kosci, wstrzgsnienie . . ; .
. X Utozenie (rozmieszczenie) przewodow
podtodze, mobzgu, ogolne o :
AN SN zasilajgcych (elektrycznych) w bezpieczny
poslizgniecia sie) obrazenia ciafa. . ) ’ o
Sposob, niestwarzajgcy utrudnien dla
przechodzacych oséb.
Zachowanie ostroznosci, koncentracji podczas
przemieszczania sie.
Korzystanie z urzadzen zgodnie z wytycznymi
Czynnik termiczny zawartymi w instrukcji producenta oraz
3 (gorace: Niewielkie poparzenia instrukcji bhp. mate

powierzchnie,
napoje, positki)

ciata, jamy ustne;j.

Czynnosci nalezy wykonywac bez pospiechu.
Wzmozona uwaga podczas sporzgdzania
i spozywania gorgcych positkdw oraz napoi.

dopuszczalne




Oswietlenie strefy
pracy
(niedostateczne lub
nadmierne)

Uposledzenie widzenia,
trwate ostabienie
wzroku, zmniejszenie
ostrosci widzenia,
znuzenie organizmu.

Zapewnienie oswietlenia naturalnego
i sztucznego dostosowanego do rodzaju

wykonywanych prac i wymaganej doktadnosci.

W razie potrzeby, korzystanie z dodatkowego
oswietlenia punktowego.

Zapobieganie powstawaniom odbicia sSwiatta
na ekranie monitora.

Dbanie o czystos¢ opraw oswietleniowych

i czystos¢ okien.

mate
dopuszczalne

Czynnik materialny
(elementy
wyposazenia
miejsca i stanowiska
pracy)

Lekkie lub srednie
obrazenia ciata,
stluczenia, guzy,
siniaki, obtarcia,
powierzchowne rany.

Przestrzeganie zasad bhp podczas
wykonywania pracy.

Zachowanie fadu i porzgdku w miejscu pracy
m.in. poprzez prawidiowe rozmieszczanie
przedmiotéw i sprzetu w miejscu pracy.
Nalezyte skladowanie materiatéw
wykorzystywanych przy pracy zdalne;j.
Wydzielenie stanowiska pracy oraz
zapewnienie odpowiedniej powierzchni do
pracy, tj. co najmniej 2m2 wolnej powierzchni
podtogi.

Zachowanie ostroznosci, wzmozona
koncentracja.

mate
dopuszczalne

Ostre krawedzie

Lekkie lub $rednie
obrazenia ciata,
skaleczenie, zaktucia,
powierzchowne rany.

Przestrzeganie zasad bhp podczas
wykonywania pracy.

Zachowanie ostroznosci podczas operowania
przedmiotami posiadajgcymi ostre krawedzie
(np. nozyczki, zszywacz), wzmozona uwaga.

mate
dopuszczalne




Obcigzenie fizyczne
o charakterze
statycznym
(obstuga

monitora
ekranowego)

Nadmierne obcigzenie
ukfadu migsniowo-
szkieletowego (bdle
kregostupa na odcinku
szyjnym oraz
ledzwiowym, béle w
okolicy obreczy
barkowej, nadgarstkow
i przedramion),
dretwienie nég, bodle
oczu, fzawienie, béle
gtowy, podraznienie
btony Sluzowej, alergie.

Powierzchnia blatu stotu umozliwiajgca
dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy (zalecane wymiary wolnej
powierzchni blatu to min.: 100 x 80 cm).
Prawidtowe potozenie kohczyn gérnych przy
obstudze klawiatury (z zachowaniem co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem, a
przedramieniem).

Klawiatura umieszczona w sposob
umozliwiajgcy oparcie nadgarstkéw na blacie
stotu.

Ergonomiczne krzesto ze stosownie
wyprofilowang ptytg siedziska i oparcia
odpowiedniego do naturalnego wygiecia
kregostupa, regulacjg wysokosci oparcia,
siedziska (zalecana jest w zakresie co
najmniej od 40 do 50 cm) oraz kata odchylenia
oparcia od pozycji pionowej (w zakresie od 5°
do przodu do 30° do tytu).

Prawidtowe ustawienie monitora ekranowego
wzgledem operatora oraz zrédet Swiatta (okien
i lamp).

Przyjmowanie wygodnej, wyprostowanej (nie
skreconej) pozycji ciata podczas pracy.
Mozliwosé swobodnego odsuniecia krzesta do
tytu i wygodnego siadania / wstawania od
stanowiska pracy.

Odpowiednie ustawienie rozdzielczosci
monitora, wielkos¢ czcionki, jaskrawosci i
kontrastéw znakéw na ekranie monitora do
potrzeb pracownika.

Prawidtowa organizacja pracy (korzystanie z
przerw w pracy w celu odpoczynku).
Stosowanie okularéow korygujgcych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki
badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

mate
dopuszczalne

taczenie przemienne pracy
zwigzanej z obstugg monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac
nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i
wykonywanymi w innych pozycjach
ciata.




Poparzenie termiczne,

Korzystanie z urzadzen zgodnie z wytycznymi
zawartymi w instrukcji producenta.
Utrzymanie w dobrym stanie technicznym

mate

8. |Pozar zaczadzenie, utrata . . o ;
rzvtomnoscl. Smieré urzgdzen oraz instalacji elektryczne;. dopuszczalne
przy ’ ) Sprawdzanie sprzetu elektrycznego przed
rozpoczeciem uzytkowania.
Uwarunkowania psychospoteczne pracy zdalnej
Konflikty wynikajace
z kontaktow Negatvwne
interpersonalnych z gaty . Wzmozone uwaga, opanowanie.
L odziatywanie na . s ) . mate
9. |ludzmi za ) Wywazone podejscie do interesantow.
. : psychike, . T dopuszczalne
posrednictwem nieporozumienia Warsztaty skutecznej komunikac;ji.
srodkow komunikacji P '
elektronicznej
Omowienie z domownikami zasad i
o ZIos¢, frustracia, obowigzkéw wyn_lkajqcych z wykonywania
Trudnosci zwigzane roblemy z pracy zawodowej oraz zycia prywatnego.
z zachowaniem P yz o Wykonanie wszystkich zadan stuzbowych w
. . koncentracjg i uwaga, : . A mate
10. | rébwnowagi . godzinach pracy (w miare mozliwosci unikanie
. chaos myslowy, - dopuszczalne
pomiedzy praca, a rozkoiarzenie wydtuzania czasu pracy).
zyciem prywatnym obnizje nie nas’tro'u Praca wykonywana w przeznaczonym do tego
Ju. celu pomieszczeniu lub wydzielonej czesci
pomieszczenia.
Mozliwe poczucie win Harmonogram czasu pracy pracownika
Trudnosci w b y uzgadniany z przetozonym.
: w stosunku do . Con .
zachowaniu . pracodawcy Wywazor_me ustala_nl_e ]lczby zadan_ do_
1. samodyscypliny przy wynikajace z wykonania umozliwiajgce ich realizacje bez mate

organizacji czasu
pracy i zadan do
wykonania

nieefektywnego
wykonywania pracy,
irytacja.

presji czasu.

Udziat w szkoleniach, na ktérych omawiane sg
zagadnienia zwigzane z wiasciwg organizacjg
pracy zdalnej i wypoczynku.

dopuszczalne




Izolacja, poczucie

Utrata animuszu,
obnizenie
zaangazowania i
motywacji do pracy,
zdecydowania w

Zapewnienie mozliwosci wymiany informacji w
zespotach pracownikow.

mate

12. samotnosci dziataniach, nasilenie Nawigzywanie kontaktoéw interpersonalnych za dopuszczalne
nastrojow posrednictwem szerokiego spektrum narzedzi
depresyjnych, do spotecznego komunikowania sie.
pogorszenie jakosci
kontaktow
spotecznych.
Zaburzenia psychiczne
i fizyczne (depresja, lek,
ztos¢, bezsennosc,
ospatos¢, chroniczne
zmeczenie, problemy z
koncgntraq_q I uwaga, Harmonogram czasu pracy pracownika
rozk01_arzen|e, . uzgadniany z przetozonym.
nadm_lerne pobudze'm_e, Wywazone ustalanie liczby zadan do
os’rabpme odpornosm. wykonania umozliwiajgce ich realizacje bez

o organizmu), zaburzenia presji czasu.
13 F?St;zﬁig::: ?;?ngisvrg?tyczne Odpowiednia organizacja pracy (korzystanie z mate
’ : ¢ przerw w pracy w celu odpoczynku). dopuszczalne
(stres, mobbing) szkieletowe,

gastryczne, uktadu
krazenia i uktadu
nerwowego), problemy
interpersonalne
(pogorszenie jakosci
kontaktow
spotecznych), obnizenie
zaangazowania i
motywacji do pracy,
spadek wydajnosci.

Praca wykonywana w przeznaczonym do tego
celu pomieszczeniu lub wydzielonej czesci.
Wykorzystywanie naleznych urlopéw.

Udziat w warsztatach radzenia sobie ze
stresem.




Zatgcznik nr 12 do regulaminu

Politechnika

Krakowska KARTA OCENY RYZYKA
im. 'I:ac_jeusz_a ZAWODOWEGO

ul v};:;‘::vizi; 24 NA STANOWISKU PRACY
31.155 Krakow WYKONYWANEJ

W TRYBIE ZDALNYM

(jednostka organizacyjna)

Numer karty:
3.04.2023 r.

PZ/2

Stanowisko pracy:

Pracownik administracyjno-biurowy

Zatwierdzit:

REKTOR
Politechniki Krakowskiej

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy:

Miejsce / stanowiska:
Miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazane przez pracownika i uzgodnione
z pracodawcg.

Wykonywanie prac:
Prace administracyjno—biurowe wykonywane w systemie pracy zdalnej zgodnie
z okreslonym dla danego pracownika zakresem czynnosci stuzbowych
z wykorzystaniem komputera.

Uzywany sprzet:
- sprzet komputerowy,
- podstawowe materiaty biurowe oraz inny sprzet techniki biurowe;j.

Dokumenty zwigzane:

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Art. 226 , Art.
6731,

2) Polska Norma PN-N-18002:2011 ,Systemy zarzgdzania
bezpieczenstwem i higieng pracy -- Ogdlne wytyczne do
oceny ryzyka zawodowego”.




Mozliwe skutki

Srodki ograniczajace

Ocena ryzyka

Zalecenia dotyczgce wprowadzenia

Lp. Zagrozenie zagrozenia ryzyko zawodowe RYZYKO dodatkowych srodkéw ochrony
Sprawdzanie sprzetu elektrycznego przed
rozpoczeciem uzytkowania.
Poparzenia, utrata Uzytkowanie sprzetu majgcego oznakowanie
Urzgdzenia oraz przytomnosci, skurcz CE.
instalacja miesni i bdl, trudnoéci z | Uzytkowanie urzgdzen zgodnie z wytycznymi
1 elektryczna pod oddychaniem, dokumentac;ji technicznej i instrukcjami bhp. mate
" | napieciem uszkodzenia ciata Uzytkowanie tylko sprawnego, dopuszczalne
(porazenie prgdem | (uktad krgzenia, uktad nieuszkodzonego osprzetu elektrycznego, np.
elektrycznym) nerwowy), w skrajnych | gniazd wtykowych, wtyczek, przetgcznikéw,
przypadkach smierc. przewodow zasilajgcych.
Zachowanie ostroznosci podczas podtgczania
urzadzen do pradu.
Zachowanie fadu i porzadku w miejscu pracy.
Nalezyte skladowanie przedmiotéw
i materiatow wykorzystywanych przy pracy
Upadek w wyniku: Ztamania, zwichniecia, zdalngj. . . . . .
A S . . Utrzymanie nawierzchni podtég w nalezytym
- roznicy poziomow | skrecenia, stluczenia, S : .
. : stanie higieniczno-technicznym, tj.
(schody, stopnie) skaleczenia, . : ) .
o powierzchnie podidg sg suche i czyste, wolne
- na tym samym naderwania wiezadet . . mate
2. L7 . L od przeszkdd mogacych spowodowad
poziomie (potkniecia || stawowych, pekniecia P T dopuszczalne
. A przewrdcenie sig, zaczepienie.
- przeszkody na kosci, wstrzasnienie Utozenie (rozmieszczenie) przewodow
podtodze, mébzgu, ogdine e P )
AN SN zasilajgcych (elektrycznych) w bezpieczny
poslizgniecia sie) obrazenia ciafa. ) . d L
Sposob, niestwarzajgcy utrudnien dla
przechodzacych osdb.
Zachowanie ostroznosci, koncentracji podczas
przemieszczania sie.
Korzystanie z urzgdzen zgodnie z wytycznymi
Czynnik termiczny zawartymi w instrukcji producenta oraz
3 (gorace: Niewielkie poparzenia instrukcji bhp. mate
" | powierzchnie, ciata, jamy ustne;j. Czynnosci nalezy wykonywac bez pospiechu. | dopuszczalne
napoje, positki) Wzmozona uwaga podczas sporzgdzania
i spozywania gorgcych positkdw oraz napoi.
Oswietlenie strefy . o : Zapewnienie oswietlenia naturalnego
Uposledzenie widzenia, | . .
pracy -~ i sztucznego dostosowanego do rodzaju mate
4. trwate ostfabienie

(niedostateczne lub
nadmierne)

wzroku, zmniejszenie

wykonywanych prac i wymaganej doktadnosci.

dopuszczalne




ostrosci widzenia,
znuzenie organizmu.

W razie potrzeby, korzystanie z dodatkowego
o$wietlenia punktowego.

Zapobieganie powstawaniom odbicia Swiatta
na ekranie monitora.

Dbanie o czystos¢ opraw oswietleniowych

i czystos¢ okien.

Czynnik materialny
(elementy
wyposazenia
miejsca i stanowiska
pracy)

Lekkie lub srednie
obrazenia ciata,
stluczenia, guzy,
siniaki, obtarcia,
powierzchowne rany.

Przestrzeganie zasad bhp podczas
wykonywania pracy.

Zachowanie tadu i porzadku w miejscu pracy
m.in. poprzez prawidtowe rozmieszczanie
przedmiotéw i sprzetu w miejscu pracy.
Nalezyte sktadowanie materiatow
wykorzystywanych przy pracy zdalnej.
Wydzielenie stanowiska pracy oraz
zapewnienie odpowiedniej powierzchni do
pracy, tj. co najmniej 2m?2 wolnej powierzchni
podtogi.

Zachowanie ostroznosci, wzmozona
koncentracja.

mate
dopuszczalne

Ostre krawedzie

Lekkie lub srednie
obrazenia ciata,
skaleczenie, zaktucia,
powierzchowne rany.

Przestrzeganie zasad bhp podczas
wykonywania pracy.

Zachowanie ostroznosci podczas operowania
przedmiotami posiadajgcymi ostre krawedzie
(np. nozyczki, zszywacz), wzmozona uwaga.

mate
dopuszczalne

Obcigzenie fizyczne
o charakterze
statycznym
(obstuga

monitora
ekranowego)

Nadmierne obcigzenie
uktadu miesniowo-
szkieletowego (bdle
kregostupa na odcinku
szyjnym oraz
ledZzwiowym, bdle w
okolicy obreczy
barkowej, nadgarstkow
i przedramion),
dretwienie nég, bodle
oczu, tzawienie, bole
gtowy, podraznienie
btony Sluzowej, alergie.

Powierzchnia blatu stotu umozliwiajgca
dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy (zalecane wymiary wolnej
powierzchni blatu to min.: 100 x 80 cm).
Prawidtowe potozenie koriczyn gérnych przy
obstudze klawiatury (z zachowaniem co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem, a
przedramieniem).

Klawiatura umieszczona w sposob
umozliwiajgcy oparcie nadgarstkéw na blacie
stotu.

Ergonomiczne krzesto ze stosownie
wyprofilowang ptytg siedziska i oparcia
odpowiedniego do naturalnego wygiecia
kregostupa, regulacjg wysokosci oparcia,
siedziska (zalecana jest w zakresie co

mate
dopuszczalne

tgczenie przemienne pracy
zwigzanej z obstugg monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac
nieobcigzajgcymi narzgdu wzroku i
wykonywanymi w innych pozycjach
ciata.




najmniej od 40 do 50 cm) oraz kata
odchylenia oparcia od pozycji pionowej (w
zakresie od 5° do przodu do 30° do tytu).
Prawidtowe ustawienie monitora ekranowego
wzgledem operatora oraz zrédet swiatta (okien
i lamp).

Przyjmowanie wygodnej, wyprostowanej (nie
skreconej) pozyciji ciata podczas pracy.
Mozliwo$¢ swobodnego odsuniecia krzesta do
tytu i wygodnego siadania / wstawania od
stanowiska pracy.

Odpowiednie ustawienie rozdzielczosci
monitora, wielko$¢ czcionki, jaskrawosci i
kontrastow znakéw na ekranie monitora do
potrzeb pracownika.

Prawidtowa organizacja pracy (korzystanie z
przerw w pracy w celu odpoczynku).
Stosowanie okularéw korygujacych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki
badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pozar

Poparzenie termiczne,
zaczadzenie, utrata
przytomnosci, Smierc.

Korzystanie z urzgdzen zgodnie z wytycznymi
zawartymi w instrukcji producenta.
Utrzymanie w dobrym stanie technicznym
urzgdzen oraz instalacji elektryczne;j.
Sprawdzanie sprzetu elektrycznego przed
rozpoczeciem uzytkowania.

mate
dopuszczalne

Uwarunkowania psychospoteczne pracy zdalnej

Konflikty wynikajgce
z kontaktow
interpersonalnych z
ludzmi za
posrednictwem
Srodkow
komunikacji
elektronicznej

Negatywne
odziatywanie na
psychike,
nieporozumienia.

Wzmozona uwaga, opanowanie.
Wywazone podejscie do interesantéw.
Warsztaty skutecznej komunikacji.

mate
dopuszczalne




10.

Trudnosci zwigzane
z zachowaniem
rownowagi
pomiedzy pracg, a
zyciem prywatnym

Ztos¢, frustracja,
problemy z
koncentracjg i uwaga,
chaos myslowy,
rozkojarzenie,
obnizenie nastroju.

Omowienie z domownikami zasad i
obowigzkéw wynikajgcych z wykonywania
pracy zawodowej oraz zycia prywatnego.
Wykonanie wszystkich zadan stuzbowych w
godzinach pracy (w miare mozliwosci unikanie
wydtuzania czasu pracy).

Praca wykonywana w przeznaczonym do tego
celu pomieszczeniu lub wydzielonej czesci
pomieszczenia.

mate
dopuszczalne

Trudnosci w
zachowaniu
samodyscypliny

Mozliwe poczucie winy
w stosunku do
pracodawcy,

Harmonogram czasu pracy pracownika
uzgadniany z przetozonym.

Wywazone ustalanie liczby zadan do
wykonania umozliwiajgce ich realizacje bez

mate

11. A wynikajgce z -
przy organizacji ; presji czasu. dopuszczalne
; .| nieefektywnego ; . ) .
czasu pracy i zadan : Udziat w szkoleniach, na ktérych omawiane sg
. wykonywania pracy, o . O o
do wykonania irvtacia zagadnienia zwigzane z wtasciwg organizacja
ylaga. pracy zdalnej i wypoczynku.
Utrata animuszu,
obnizenie
zaangazowania i
motywacji do pracy, Zapewnienie mozliwosci wymiany informacji w
. . zdecydowania w zespotach pracownikow.
Izolacja, poczucie ) ) o : . I mate
12. o dziataniach, nasilenie Nawigzywanie kontaktow interpersonalnych za
samotnosci e . . . . | dopuszczalne
nastrojow posrednictwem szerokiego spektrum narzedzi
depresyjnych, do spofecznego komunikowania sie.
pogorszenie jakosci
kontaktow
spotecznych.
Zaburzenia psychiczne | Harmonogram czasu pracy pracownika
i fizyczne (depresja, uzgadniany z przetozonym.
lek, zto$¢, bezsennosé, | Wywazone ustalanie liczby zadan do
ospato$¢, chroniczne wykonania umozliwiajgce ich realizacje bez
Obcigzenie zmeczenie, problemy z | presji czasu. .
. = o o . ate
13. | psychiczne koncentracjg i uwaga, Odpowiednia organizacja pracy (korzystanie z

(stres, mobbing)

rozkojarzenie,
nadmierne pobudzenie,
osfabienie odpornosci
organizmu), zaburzenia
psychosomatyczne

przerw w pracy w celu odpoczynku).

Praca wykonywana w przeznaczonym do tego
celu pomieszczeniu lub wydzielonej czesci
pomieszczenia.

Wykorzystywanie naleznych urlopow.

dopuszczalne




(miesniowo-
szkieletowe,
gastryczne, ukfadu
krgzenia i uktadu
nerwowego), problemy
interpersonalne
(pogorszenie jakosci
kontaktow
spotecznych),
obnizenie
zaangazowania i
motywacji do pracy,
spadek wydajnosci.

Udziat w warsztatach radzenia sobie ze
stresem.




Zatgcznik nr 13 do regulaminu

Politechnika
Krakowska KARTA OCENY RYZYKA
im. Tadeusza ZAWODOWEGO
ul v’;:rss‘::;z';; 24 NA STANOWISKU PRACY
31-155 Krakéw WYKONYWANEJ
W TRYBIE ZDALNYM

(jednostka organizacyjna)

Data: Numer karty:
3.04.2023 r.
PZ/3

Stanowisko pracy:

Nauczyciel akademicki

Zatwierdzit:

REKTOR

Politechniki Krakowskiej

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy:

Miejsce / stanowiska:
Miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazane przez pracownika i uzgodnione
z pracodawcg.

Wykonywanie prac:
Prace wykonywane w systemie pracy zdalnej zgodnie z okreslonym dla danego
pracownika zakresem czynnosci stuzbowych z wykorzystaniem komputera.

Uzywany sprzet:
- sprzet komputerowy,
- podstawowe materiaty biurowe oraz inny sprzet techniki biurowe;.

Dokumenty zwigzane:

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Art. 226,
Art. 7631,

2) Polska Norma PN-N-18002:2011 ,Systemy zarzgdzania
bezpieczenstwem i higieng pracy -- Ogdlne wytyczne do
oceny ryzyka zawodowego”.

Mozliwe skutki Srodki ograniczajgce

Lp. Zagrozenie zagrozenia ryzyko zawodowe

Ocena ryzyka Zalecenia dotyczgce wprowadzenia

dodatkowych srodkéw ochrony

RYZYKO




Urzgdzenia oraz
instalacja
elektryczna pod
napieciem
(porazenie prgdem
elektrycznym)

Poparzenia, utrata
przytomnosci, skurcz
miesni i bél, trudnosci z
oddychaniem,
uszkodzenia ciata
(uktad krgzenia, uktad
nerwowy), w skrajnych
przypadkach smierc.

Sprawdzanie sprzetu elektrycznego przed
rozpoczeciem uzytkowania.

Uzytkowanie sprzetu majgcego oznakowanie
CE.

Uzytkowanie urzadzen zgodnie z wytycznymi
dokumentaciji technicznej i instrukcjami bhp.
Uzytkowanie tylko sprawnego,
nieuszkodzonego osprzetu elektrycznego, np.
gniazd wtykowych, wtyczek, przetgcznikow,
przewodow zasilajgcych.

Zachowanie ostroznosci podczas podtgczania
urzadzen do pradu.

mate
dopuszczalne

Upadek w wyniku:

- réznicy poziomow
(schody, stopnie)

- na tym samym
poziomie (potkniecia
- przeszkody na
podtodze,
poslizgniecia sie)

Ztamania, zwichniecia,
skrecenia, sttuczenia,
skaleczenia,
naderwania wiezadet
stawowych, pekniecia
kosci, wstrzgsnienie
mdzgu, ogdlne
obrazenia ciata.

Zachowanie fadu i porzgdku w miejscu pracy.
Nalezyte skladowanie przedmiotéw

i materiatow wykorzystywanych przy pracy
zdalnej.

Utrzymanie nawierzchni podtdg w nalezytym
stanie higieniczno-technicznym, tj.
powierzchnie podtdg sg suche i czyste, wolne
od przeszkdéd mogacych spowodowac
przewrocenie sig, zaczepienie.

Utozenie (rozmieszczenie) przewodow
zasilajgcych (elektrycznych) w bezpieczny
sposéb, niestwarzajgcy utrudnien dla
przechodzacych oséb.

Zachowanie ostroznosci, koncentracji podczas
przemieszczania sie.

mate
dopuszczalne

Czynnik termiczny
(gorace:
powierzchnie,
napoje, positki)

Niewielkie poparzenia
ciata, jamy ustne;j.

Korzystanie z urzgdzen zgodnie z wytycznymi
zawartymi w instrukcji producenta oraz
instrukcji bhp.

Czynnosci nalezy wykonywac¢ bez pospiechu.
Wzmozona uwaga podczas sporzgdzania

i spozywania gorgcych positkdw oraz napoi.

mate
dopuszczalne




Oswietlenie strefy
pracy
(niedostateczne lub
nadmierne)

Uposledzenie widzenia,
trwate ostabienie
wzroku, zmniejszenie
ostrosci widzenia,
znuzenie organizmu.

Zapewnienie oswietlenia naturalnego
i sztucznego dostosowanego do rodzaju

wykonywanych prac i wymaganej doktadnosci.

W razie potrzeby, korzystanie z dodatkowego
oswietlenia punktowego.

Zapobieganie powstawaniom odbicia sSwiatta
na ekranie monitora.

Dbanie o czystos¢ opraw oswietleniowych

i czystos¢ okien.

mate
dopuszczalne

Czynnik materialny
(elementy
wyposazenia
miejsca i stanowiska
pracy)

Lekkie lub srednie
obrazenia ciata,
stluczenia, guzy,
siniaki, obtarcia,
powierzchowne rany.

Przestrzeganie zasad bhp podczas
wykonywania pracy.

Zachowanie fadu i porzgdku w miejscu pracy
m.in. poprzez prawidiowe rozmieszczanie
przedmiotéw i sprzetu w miejscu pracy.
Nalezyte skladowanie materiatéw
wykorzystywanych przy pracy zdalne;j.
Wydzielenie stanowiska pracy oraz
zapewnienie odpowiedniej powierzchni do
pracy, tj. co najmniej 2m2 wolnej powierzchni
podtogi.

Zachowanie ostroznosci, wzmozona
koncentracja.

mate
dopuszczalne

Ostre krawedzie

Lekkie lub $rednie
obrazenia ciata,
skaleczenie, zaktucia,
powierzchowne rany.

Przestrzeganie zasad bhp podczas
wykonywania pracy.

Zachowanie ostroznosci podczas operowania
przedmiotami posiadajgcymi ostre krawedzie
(np. nozyczki, zszywacz), wzmozona uwaga.

mate
dopuszczalne




Obcigzenie fizyczne
o charakterze
statycznym
(obstuga

monitora
ekranowego)

Nadmierne obcigzenie
ukfadu migsniowo-
szkieletowego (bdle
kregostupa na odcinku
szyjnym oraz
ledzwiowym, béle w
okolicy obreczy
barkowej, nadgarstkow
i przedramion),
dretwienie nég, bodle
oczu, fzawienie, béle
gtowy, podraznienie
btony Sluzowej, alergie.

Powierzchnia blatu stotu umozliwiajgca
dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy (zalecane wymiary wolnej
powierzchni blatu to min.: 100 x 80 cm).
Prawidtowe potozenie kohczyn gérnych przy
obstudze klawiatury (z zachowaniem co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem, a
przedramieniem).

Klawiatura umieszczona w sposob
umozliwiajgcy oparcie nadgarstkéw na blacie
stotu.

Ergonomiczne krzesto ze stosownie
wyprofilowang ptytg siedziska i oparcia
odpowiedniego do naturalnego wygiecia
kregostupa, regulacjg wysokosci oparcia,
siedziska (zalecana jest w zakresie co
najmniej od 40 do 50 cm) oraz kata odchylenia
oparcia od pozycji pionowej (w zakresie od 5°
do przodu do 30° do tytu).

Prawidtowe ustawienie monitora ekranowego
wzgledem operatora oraz zrédet Swiatta (okien
i lamp).

Przyjmowanie wygodnej, wyprostowanej (nie
skreconej) pozycji ciata podczas pracy.
Mozliwosé swobodnego odsuniecia krzesta do
tytu i wygodnego siadania / wstawania od
stanowiska pracy.

Odpowiednie ustawienie rozdzielczosci
monitora, wielkos¢ czcionki, jaskrawosci i
kontrastéw znakéw na ekranie monitora do
potrzeb pracownika.

Prawidtowa organizacja pracy (korzystanie z
przerw w pracy w celu odpoczynku).
Stosowanie okularéow korygujgcych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki
badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

mate
dopuszczalne

taczenie przemienne pracy
zwigzanej z obstugg monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac
nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i
wykonywanymi w innych pozycjach
ciata.




Poparzenie termiczne,

Korzystanie z urzadzen zgodnie z wytycznymi
zawartymi w instrukcji producenta.
Utrzymanie w dobrym stanie technicznym

mate

8. |Pozar zaczadzenie, utrata . . o ;
przytomnosci, $mieré. urzgdzen oraz instalaciji elektrycznej. dopuszczalne
Sprawdzanie sprzetu elektrycznego przed
rozpoczeciem uzytkowania.
Ostabienie narzadu Piiofilaktyc_zlrge tt>acllania lekarskie - wstepne,
L wzroku (pogorszenie OKresowe | kontroine. Co
Przecigzenie widzenia. chorob W przypadku nadmiernego nastonecznienia mate
9. |percepcyjne wzroku oczu) sh’Jchu y stosowanie zaluz;ji. dopuszczalne
i stuchu 0z dre’zznienie’ Stosowanie okularéw ochronnych zgodnie z
svchiczne. bl atow zaleceniami lekarza.
psy ’ glowy. Przerwy relaksujgce wzrok, ¢wiczenia wzroku.
Przewlekte choroby Profilaktyczne badania lekarskie — konsultacja
zawigzane z z laryngologiem.
nadmiernym wysitkiem | Udziat w zajeciach z impostac;ji gtosu, trening
Nadmierny wysitek | gtosowym (tzw. guzki operowania gtosem.
10 gtosowy Spiewacze, niedowtad Stosowanie metod aktywizujgcych studentow, srednie
" | (przecigzenie strun || strun gtosowych, kosztem metod asymilacji wiedzy dopuszczalne
gtosowych) zmiany przerostowe, tj. | (podajgcych).
zgrubienia, Popijanie letniej wody mineralnej lub herbaty.
zbliznowacenia, polipy), | Unikanie méwienia w przeciggu.
choroba zawodowa. Stosowanie urzgdzenh nagtasniajgcych.
Uwarunkowania psychospoteczne pracy zdalnej
Konflikty wynikajace
z kontaktow
: Negatywne . .
interpersonalnych z odziatywanie na Wzmozona uwaga, opanowanie. mate
11. fludzmi za ; Wywazone podejscie do interesantow.
psychike, dopuszczalne

posrednictwem
srodkéw komunikacji
elektronicznej

nieporozumienia.

Warsztaty skutecznej komunikaciji.




12.

Trudnosci zwigzane
z zachowaniem
rownowagi
pomiedzy pracg, a
zyciem prywatnym

Ztos¢, frustracja,
problemy z
koncentracjg i uwaga,
chaos myslowy,
rozkojarzenie,
obnizenie nastroju.

Omowienie z domownikami zasad i
obowigzkéw wynikajacych z wykonywania
pracy zawodowej oraz zycia prywatnego.
Wykonanie wszystkich zadan stuzbowych w
godzinach pracy (w miare mozliwosci unikanie
wydtuzania czasu pracy).

Praca wykonywana w przeznaczonym do tego
celu pomieszczeniu lub wydzielonej czesci
pomieszczenia.

mate
dopuszczalne

13.

Trudnosci w
zachowaniu
samodyscypliny przy
organizacji czasu
pracy i zadan do
wykonania

Mozliwe poczucie winy

w stosunku do
pracodawcy,
wynikajgce z
nieefektywnego
wykonywania pracy,
irytacja.

Harmonogram czasu pracy pracownika
uzgadniany z przetozonym.

Wywazone ustalanie liczby zadan do
wykonania umozliwiajgce ich realizacje bez
presji czasu.

Udziat w szkoleniach, na ktérych omawiane sg
zagadnienia zwigzane z wiasciwg organizacjg
pracy zdalnej i wypoczynku.

mate
dopuszczalne

14.

Izolacja, poczucie
samotnosci

Utrata animuszu,
obnizenie
zaangazowania i
motywacji do pracy,
zdecydowania w
dziataniach, nasilenie
nastrojow
depresyjnych,
pogorszenie jakosci
kontaktow
spotecznych.

Zapewnienie mozliwosci wymiany informacji w
zespotach pracownikow.

Nawigzywania kontaktéw interpersonalnych za
posrednictwem szerokiego spektrum narzedzi

do spotecznego komunikowania sie.

mate
dopuszczalne




15.

Obcigzenie
psychiczne
(stres, mobbing)

Zaburzenia psychiczne
i fizyczne (depresja, lek,
zto$¢, bezsennosc,
ospatosé, chroniczne
zmeczenie, problemy z
koncentracjg i uwaga,
rozkojarzenie,
nadmierne pobudzenie,
ostabienie odpornosci
organizmu), zaburzenia
psychosomatyczne
(miesniowo-
szkieletowe,
gastryczne, uktadu
krgzenia i ukfadu
nerwowego), problemy
interpersonalne
(pogorszenie jakosci
kontaktow
spotecznych), obnizenie
zaangazowania i
motywacji do pracy,
spadek wydajnosci.

Odpowiednia organizacja pracy, tj. umiejetne
rozplanowanie zajec¢, korzystanie z przerw w
pracy.

Wykorzystywanie naleznych urlopéw.

Praca wykonywana w przeznaczonym do tego
celu pomieszczeniu lub wydzielonej czesci
pomieszczenia.

Samoksztatcenie pedagogiczne oraz szkolenia
dedykowane, na ktérych omawiane sg
zagadnienia zwigzane z wtasciwg organizacjg
pracy i wypoczynku, sposobu zachowania i
reagowania w przypadku wystgpienia sytuaciji
kryzysowych.

Udziat w warsztatach radzenia sobie ze
stresem.

mate
dopuszczalne




