Zarzadzenie nr 86/2023
Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Wladystawa Strzeminiskiego w Lodzi
z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Akademii Sztuk Pieknych

im. Wiladystawa Strzeminskiego w Lodzi

Na podstawie § 14 Statutu Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego

w Lodzi zarzadzam sig, co nastepuje:

§1
W Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia oglaszam Porozumienie w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej w Akademii Sztuk Pigknych im. Wiladystawa
Strzeminskiego w Lodzi z dnia 25 pazdziernika 2023 roku zawarte z funkcjonujacymi

w ASP w Lodzi organizacjami zwigzkowymi.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR

DR PRZEMYSEAW WACHOWSKI



EoOdz, dnia ..oovvvviniiiiii

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
POROZUMIENIA W SPRAWIE ZASAD WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]
W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. WEADYSEAWA STRZEMINSKIEGO W £ODZI

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z treScia Porozumienia w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej w Akademii Sztuk Pieknych im. Wladystawa

Strzeminskiego w Lodzi oraz zobowiazuje sie¢ do jego przestrzegania.

podpis pracownika



Eodz, dnia ..oovvvviniiiiiii

jednostka organizacyjna
JM Rektor
Akademii Sztuk Pieknych
im. Wiadyslawa Strzeminskiego
w Lodzi

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 67'° § 2 k.p. oraz § 3 Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy
zdalnej w Akademii Sztuk Pieknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi wnosze o

uzgodnienie, Zze moja praca bedzie wykonywana w formie pracy zdalnej w okresie:

oddnia ooooviiiiiiii dodnia oovviiiie

adres wykonywania pracy zdalne

Oswiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
i ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione bezpieczne i higieniczne

warunki tej pracy.

podpis pracownika

Opinia bezposredniego przetozonego w kwestii wymogdéw okreslonych w § 2 Porozumienia
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa
Strzeminskiego w Lodzi:

podpis Rektora/osoby upowaznionej



EoOdz, dnia ..oovvvveniiiiii

jednostka organizacyjna

JM Rektor

Akademii Sztuk Pieknych

im. Wiadystawa Strzeminskiego
w Lodzi

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNE]
PRACOWNIKOW SZCZEGOLNIE UPRAWNIONYCH

Na podstawie art. 67'° § 6 k.p. oraz § 4 Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy
zdalnej w Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi skladam

wniosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy zdalnej:

oddnia oovoviiiiii i dodnia coooviiiiie

adres wykonywania pracy zdalne

Oswiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
i ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.

Zataczam dokumenty potwierdzajace szczegolne uprawnienia do wykonywania pracy
zdalnej na podstawie art. 67 § 6 k.p.

Decyzja Rektora/osoby upowaznionej:

podpis Rektora/osoby upowaznionej



Eodz, dnia ..oovvvviniiiiiii

jednostka organizacyjna

JM Rektor

Akademii Sztuk Pieknych

im. Wiadyslawa Strzeminskiego
w Lodzi

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE OKAZJONALNE] PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 67 kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania
przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej:

w terminie: od dnia ....oovvvviiiiiii dodnia ..ooovvviiii

adres wykonywania pracy zdalne

Os$wiadczam, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym
do uzgodnienia zapewnia mi bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spelnia zasady
ergonomii.

Os$wiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ ocena ryzyka zawodowego wykonywanej pracy
zdalnej oraz informacjq zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

podpis pracownika
Decyzja bezposredniego przeloZonego: .............ooooiiiiiiiiiiiiiiiii

podpis bezposredniego przetozonego
Oswiadczenie Pracownika:
Os$wiadczam, ze zapoznalem/fam sie z przygotowana przez Pracodawce informacja okreslajaca
procedury ochrony danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej (potwierdzam, ze
przeszedtem w tym zakresie szkolenie) oraz zobowiazuje sie do przestrzegania informacji, procedur,
wskazdwek i wnioskéw wynikajacych z tych dokumentow.
Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy lub
kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych ustalilem z pracodawca w dniu ........................ r. i potwierdzam wole
ich stosowania w czasie wykonywania pracy w uzgodnionym terminie.

podpis pracownika



EoOdz, dnia ..oovvvviniiiiii

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE O POSIADANIU WARUNKOW LOKALOWYCH I TECHNICZNYCH
DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 67 § 3 k.p. potwierdzam, ze posiadam niezbedne warunki

lokalowe i techniczne umozliwiajace mi wykonywanie pracy w formie zdalne;j.

podpis pracownika
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w Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO - STANOWISKO PRACY ZDALNEJ

Nazwa wydziatu: stanowiska pracy , ktérych dotyczy ocena

JEDNOSTKI ORGANIZACYINE
Akademii Sztuk Pieknych im Wtadystawa
Strzeminskiego w todzi

Nauczyciel akademicki, pracownik administracyjny

I.  CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

OPIS STANOWISKA Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalny zobowigzuje si¢ do organizacji stanowiska pracy zdalnej
uwzgledniajgc wymagania BHP oraz zasady ergonomii.

Pomieszczenia pracy zdalnej znajdujq sie w miejscu wskazanym przez pracownika we wniosku o wykonywanie
pracy zdalnej. Pracownik ztozyt oswiadczenie o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej.

Stanowisko pracy, na ktérym bedzie wykonywana praca zdalna spetnia wymogi Rozporzqdzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. nr 148, poz.1650)

WYKONYWANE ZADANIA Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym, w godzinach pracy zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu
pracy, zobowigzany jest do efektywnego wykonywania powierzonych mu zadan oraz pozostawania w kontakcie
mailowym oraz telefonicznym ze wspétpracownikami i pracownikami uczelni.

WYPOSAZENIE STANOWISKA 1) komputer — monitor, jednostka centralna, klawiatura, mysz lub laptop 2) drukarka, 3) telefony, 4) kserokopiarka,
UZYWANE 5) skaner, 6) wyposazenie gospodarstwa domowego pracownika (m.in. czajniki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do
MASZYNY/URZADZENIA kawy, itp.)

UPRAWNIENIA Pracownicy posiadajg tak/nie:

1. Badania lekarskie - TAK
2. Szkolenia bhp - TAK
POZYCIJA CIALA Pozycja statyczna, siedzaca, chodzaca
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SRODKI OCHRONY Nie dotyczy
CZAS PRACY Praca jednozmianowa
Il. Karta informaciji
o zagrozeniach na stanowisku zdalnej
Zagrozenie Zrédto zagrozenia (przyczyna) Mozliwe skutki zagrozenia Srodki ochrony przed zagrozeniami
Nie dostosowana wysokos¢ stotu, Dolegliwosci miesniowo-szkieletowe , L .
o ] , ] ) ] Dostosowac wysokos$¢ blatu do wzrostu, wyregulowac
siedzisko za wysoko lub za nisko. Zle (bole szyi, barku przedramion) L N . . ., .
i i ] siedzisko z podtokietnikami. Prawidtowo ustawia¢ monitor
ustawiony monitor, brak podparcia . , . -
) (na wprost, gérna krawedz monitora na wysokosci oczu).
nadgarstkéw . s . e .
Klawiature umiesci¢ w sposdb umozliwiajgcy oparcie
nadgarstkéw na powierzchni biurka. Stosowac ergonomiczna
podktadke pod myszke i klawiature dajgce podparcie
Praca przy nadgarstkom
komputerze

Nieodpowiednio wyprofilowana
krawedz siedziska, brak podndzka

Skurcze nog

Zapewni¢ odpowiednie siedzisko i podndzek w miare
potrzeby

Nieprawidtowe oswietlenie, odblaski,
ol$nienia. Nieprawidtowo ustawiony
monitor wzgledem Zzrédet swiatta
naturalnego i sztucznego

Bodle gtowy, oczu, tzawienie, syndrom
widzenia komputerowego, ogdlne
zmeczenie organizmu

Prawidtowo ustawi¢ monitor wzgledem okna i lamp,
Zapewnic¢ odpowiednie os$wietlenie. Korzystaé wytgcznie ze
sprawnego sprzetu.
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Pospiech, nerwowos¢, duza
odpowiedzialnos¢, zbyt duze
obcigzenie obowigzkami, praca w

Nerwice, choroby uktadu
pokarmowego, bodle gtowy,
bezsennos¢, zespot wypalenia

Przestrzeganie norm dotyczacych czasu pracy stosowanie

Obcigzenie domu w obecnosci innych zawodowego regularnych przerw pozwalajgcych zniwelowaé napiecie,

psychiczne domownikéw, konflikty miedzyludzkie, umiejetne faczenie zadan zawodowych z obowigzkami zycia
brak réwnowagi miedzy zyciem prywatnego/rodzinnego, wtasciwa organizacja dnia pracy
zawodowym a prywatnym

Uderzenie o Uderzenie o stoty, biurka, inne meble, Skaleczenia, pottuczenia, guzy, Wzmozona uwaga, zachowanie ostroznosci podczas

nieruchome czynniki
materialne

drzwi i inne przedmioty znajdujace sie

w pomieszczeniach, ograniczona wolna

powierzchnia stanowiska

zwichniecia koriczyn.

wykonywania pracy, utrzymanie porzgdku. Zapewnienie
odpowiedniej powierzchni stanowiska pracy.

Upadki na tym
samym poziomie

Poslizgniecia w przypadku
zawilgocenia podtogi, potkniecia o
nierownosci, progi w drzwiach,
dywany, uszkodzone wykfadziny
podfogowe, rozrzucone zabawki itp.

Sttuczenia, zwichniecia, ztamania.

Utrzymanie porzadku. Zachowanie ostroznosci podczas
poruszania sie.

Zagrozenie
termiczne

Przygotowywanie napojow (kawa,
herbata).

Poparzenie termiczne réznego stopnia.

Zachowanie ostroznosci podczas przygotowania napojow.

Pozar lub wybuch

Wady instalacji elektrycznej,
prowizorki, nieostrozne obchodzenie
sie z ogniem, niesprawna instalacja
gazowa.

Poparzenia, urazy, Smier¢.

Zapewnienie wlasciwego stanu instalacji elektrycznej i
gazowej. Wykonywanie napraw tylko przez uprawnione
osoby. Zachowanie nalezytej ostroznos$ci 1 uwagi.

Porazenie pragdem

Zty stan przewoddw elektrycznych.
Przebicie elektryczne do obudowy
urzadzenia. Gniazda uszkodzone lub

Porazenie prgdem elektrycznym,
poparzenia, Smier¢.

Biezgca kontrola stanu przewodoéw elektrycznych i gniazd
podfaczeniowych. Nie wyrywac za sznur wtyczki z gniazda, nie
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bez bolca ochronnego. Prowizorki
elektryczne. Samodzielne naprawianie
sprzetu elektrycznego lub instalacji

dokonywac samodzielnie napraw urzadzen elektrycznych i
instalacji.

Kontakt z ostrymi
krawedziami

Kartki papieru, ostre krawedzie
materiatéw, pekniete lub rozbite
szkto.

Naruszenie ciggtosci skory, zranienia
rak, skaleczenia, zaktucia.

Zachowanie nalezytej ostroznosci i uwagi. Uzywanie narzedzi
i urzadzen zgodnie przeznaczeniem.

il. OPIS METODY SZACOWANIA

Ocena Ryzyka Zawodowego (ORZ). Gtéwnym zadaniem ORZ jest skuteczne unikanie powstania skutkéw zagrozenia. Metoda Risk Score rozwija
definicje ryzyka zawodowego: prawdopodobierstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen, zwigzanych z wykonywang pracg, powodujacych
straty, w szczegdlnosci wystgpienia u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych, wystepujacych w

Srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy, na trzy parametry:
¢ Potencjalne skutki (ciezko$¢ nastepstw) zagrozenia.

¢ Ekspozycja na zagrozenie.
¢ Prawdopodobienistwo wystgpienia niepozadanych skutkow.

Wz6r szacowania ryzyka metodga Risk Score:

R=SxExP

Gdzie: S — Skutek, strata (potencjalna) —tabela nr 1.
E — Ekspozycja na zagrozenie — tabela nr 2.

P — Prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia o danych stratach — tabela nr 3.

R — Oszacowana wartos¢ ryzyka zawodowego — tabela nr 4.

Tabela Nr 1 (ocena parametru S potencjalne skutki zagrozenia)

Wielkos¢

Strata

Straty w ludziach

Straty materialne
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100 powazna katastrofa wiele ofiar smiertelnych ponad 30 min. PLN
40 Katastrofa kilka ofiar Smiertelnych 10 -30 min. PLN
15 bardzo duza ofiara smiertelna 500 tys. — 5 min. PLN

7 Duza ciezkie uszkodzenie ciata 30 -500 tys. PLN

3 Srednia absencja 5—25tys. PLN

1 Mata udzielenie pierwszej pomocy ponizej 5 tys. PLN

Tabela nr 2. Ocena ekspozycji na zagrozenie (E) metodg Risk Score

E — czas ekspozycji oddziatywania szkodliwych czynnikéw na pracownika

Wartos¢é

Oddziatywanie

state

czeste (codzienne)

sporadyczne (raz na tydzien)

okazjonalne (raz na miesigc)

=INW o

minimalne (kilka razy w roku)

0,5

znikome (raz do roku)

Zrédto: I. Romanowska-Stomka, A. Stomka: ,Zarzqdzanie Ryzykiem Zawodowym”.
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Tabela nr 3 Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozenia (P) metodg Risk Score

Wartos¢ Zagrozenie Szansa
10 bardzo prawdopodobne 50% (1 na?2)
6 catkiem mozliwe 10% (1 na 10)
mato prawdopodobne ale mozliwe 1% (1 na 100)
tylko sporadycznie mozliwe 0,1% (1 na 1000)
0,5 mozliwe do zaistnienia 0,01% (1 na 10 000)
0,2 praktycznie mozliwe 0,001% (1 na 100 000)
0,1 tylko teoretycznie mozliwe 0,0001% (1 na 1000 000)

Zrédto: I. Romanowska-Stomka, A. Stomka: ,Zarzqdzanie Ryzykiem Zawodowym”.

Po okresleniu poszczegdlnych parametréw tj. mozliwych skutkow, ekspozycji na zagrozenie i prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia
nalezy obliczyé wskaznik ryzyka wedtug wyzej przedstawionego wzoru. Majgc okreslony wskaznik ryzyka mozna dokona¢ wartosciowania

ryzyka wedtug skali podanej w tabeli 4.

Tabela nr 4. Wartosciowanie ryzyka (R) okreslonego metoda Risk Score

R — Ryzyko zawodowe, wartos¢ liczbowa

Wartos¢é R

Kategoria ryzyka Dziatania zapobiegawcze
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R<20 pomijalne wskazana kontrola
20<R<70 mate potrzebna kontrola
70<R<200 istotne potrzebna poprawa

200<R<400 duze potrzebna natychmiastowa poprawa

R>400 bardzo duze wskazane wstrzymanie pracy

Zrédto: I. Romanowska-Stomka, A. Stomka: ,Zarzqdzanie Ryzykiem Zawodowym”.

IV. Karta informaciji
o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy zdalnej

Lp. | Zagrozenie Mozliwe skutki Ekspozycja Prawdopodobienstwo | Ryzyko
1. Praca przy komputerze S=1 Mate E=6 P=3 R = 18[pomijalne]
Udzielenie Czesta (codzienna) | Mato prawdopodobne, | Wskazana kontrola
pierwszej pomocy ale mozliwe
2. Obciazenie psychiczne S=3 Srednie E=6 P=1 R = 18 [pomijalne]
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Absencja Czesta (codzienna) | Tylko sporadycznie Wskazana kontrola
mozliwe
Uderzenie o nieruchome S=3 Srednie E=6 P=1 R = 18 [pomijalne]
czynniki materialne Absencja Czesta (codzienna) | Tylko sporadycznie wskazana kontrola
mozliwe
Upadki na tym samym S=3 Srednie E=6 P=1 R = 18 [pomijalne]
poziomie
Absencja Czesta (codzienna) | Tylko sporadycznie wskazana kontrola
mozliwe
S=3 Srednie E=6 P=1 R = 18 [pomijalne]
Zagrozenie termiczne Absencja Czesta (codzienna) | Tylko sporadycznie Wskazana kontrola
mozliwe
S=7 duze E=6 P=0,2 R = 8,4 [pomijalne]
Pozar lub wybuch Ciezkie Czesta (codzienna) | Praktycznie mozliwe Wskazana kontrola
uszkodzenie ciata
S=7 duze E=6 P=0,5 R = 21 [pomijalne]
Porazenie pradem Ciezkie Czesta (codzienna) | Mozliwe do zaistnienia | Potrzebna kontrola

uszkodzenie ciata

S=3

Srednie

E=6

R = 18 [pomijalne]




Zalacznik nr 6 do Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

w Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi

Absencja

Kontakt z ostrymi

Czesta (codzienna)

Tylko sporadycznie
mozliwe

Wskazana kontrola

krawedziami Absencja

Czesta (codzienna)

Tylko sporadycznie
mozliwe

Wskazana kontrola

Whioski i zalecenia wynikajgce z przeprowadzonego szacunku ryzyka

Przeprowadzona ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej nauczyciela i pracownika administracyjnego wykazata, ze:

1.

Ryzyko zawodowe na ocenianym stanowisku ksztattuje sie na poziomie [21] (najwyzsza warto$¢ wynikajgca z szacunku ryzyka metoda
RISK SKORE). Poniewaz wartosc¢ ta jest mniejsza od wskaznika [70 ] oznacza to ryzyko powstania negatywnych skutkéw zdrowotnych w
procesie pracy zdalnej jest mate.

Utrzymanie oszacowanego poziomu ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej wymaga od pracownika:

Przestrzeganie przepiséw i instrukcji dotyczacych bezpiecznego organizowania pracy zdalne;j.

Dbanie o tad i porzgdek na stanowisku pracy.

.Przestrzeganie zasad wtasciwe] organizacji stanowisk komputerowych z uwzglednieniem zasad ergonomii

Nie uzywanie uszkodzonego sprzetu elektrycznego i przedtuzaczy niezapewniajgcych ciggtosci ochrony przeciwporazeniowej

Zgtaszanie lekarzowi prowadzgcemu badania profilaktyczne wszelkich schorzern mogacych wigzac sie z warunkami wykonywania

pracy zdalnej

Powstrzymanie sie od wykonywania pracy w razie stwierdzenia, iz jej wykonywanie stwarza zagrozenia dla samego pracownika lub
zycia i zdrowia innych ludzi. O fakcie tym niezwtocznie nalezy powiadomi¢ przetozonego.




EoOdz, dnia ..oovvvviniiiiii

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO ORAZ
INFORMACJA ZAWIERAJACA ZASADY BEZPIECZNEGO I HIGIENICZNEGO
WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 673! § 6 k.p. oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z oceng ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego

wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

podpis pracownika



Zatacznik nr 8 do Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

w Akademii Sztuk Pigknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w Lodzi

INSTRUKCJA BHP
przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow
Akademii Sztuk Pieknych im. Wladystawa Strzeminskiego w Lodzi
1. CEL

Celem Instrukdji jest okreslenie zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii,
jakie powinien spetni¢ pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej, wykonywanej
przy monitorze ekranowym zgodnie z warunkami okreslonymi przepisami
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. 1998 nr 148 poz. 973).

2. PRZEDMIOT I ZAKRES
2.1 Przedmiot.

Przedmiotem instrukgji sa zasady ergonomii i bezpieczenstwa pracy podczas pracy zdalnej

przy monitorze ekranowym.
2.2 Zakres.

Postanowienia niniejszej instrukcji maja zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej
przez pracownikdw ASP w miejscu wykonywania pracy zdalnej zwigzanej z obstuga

urzadzen elektronicznych i monitora ekranowego.
3. ZASADY BEZPIECZNE] PRACY ZDALNE]

3.1 Uwagi ogo6lne: Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory
posiada przeszkolenie ogdlne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o
braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku, oraz zapoznat sie ocena ryzyka

zawodowego na stanowisku pracy.
3.2 Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze

oswietlone, z wystarczajacg iloscia miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i



materialéw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do

wykonywania innych czynnosci zwiagzanych z praca zdalna,

2) dostosowac wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnic
ergonomiczng pozycje ciata, ktora powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przeciazenie ukltadu miesniowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegolna uwage nalezy
zwrdcic¢ na prawidlowe: podparcie kregostupa, utozenie nog oraz podparcie rak i dtoni

podczas pracy,

3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie
podtaczony sprzet elektroniczny oraz przewoddw zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie
powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona. Przewody elektryczne i
wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowac si¢ w takiej odleglosci, zeby
podiaczone przewody elektryczne nie byty naprezone i nie lezaty one w ciagu
komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potkniecia si¢ o nie podczas

przemieszczania sie,

4) jezeli zachodzi taka potrzeba- wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej oraz zapewnic
odpowiednie o$wietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy wzgledem zrédia

$wiatta celem uniknigcia efektu odbicia czy ol$nienia,

5) przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sa takie

potrzebne,
6) przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcjq obstugi.

3.3 W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowac prace w
sposOb urozmaicony, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamiegtac o
zachowaniu pieciominutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed

monitorem ekranowym.

3.4 Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia

elektryczna i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem 0s6b niepowotanych.
4. ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNE].

4.1 Uzytkowad sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla

poszczegdlnych urzadzen.
4.2 Zapewnic ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

4.3 Stosowac okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w

ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.



4.4 Zapewnic¢ droznosc ciagoéw komunikacyjnych - przewody, dywany i wykladziny nie

powinny odstawacd, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej.

4.5 Zachowac ostroznosc¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci badz awarii urzadzenia- odiaczy¢ od zrdédta pradu i

zapewnic usuniecie nieprawidlowosci, awarii.
4.6 Zapewni¢ wlasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej.

4.7 Oddzieli¢ miejsca spozywania positkow od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac

ostrozno$c¢ spozywajac gorace napoje.

5. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKA.

5.1 W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwac prace i skontaktowac sie z bezposrednim

przetozonym.

5.2 Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwlocznie zglosi¢ przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do bezposredniego

przetozonego pracownika.

5.3 W razie zauwazenia pozaru podjac¢ probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie, staz pozarna, a w przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac si¢ do wskazdéwek

prowadzacego akcje ratownicza.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.

2. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obuddw i oston bezpieczenistwa

3. Czyszczenia urzadzen bez odlaczenia od sieci elektrycznej

4. Spozywania positkow podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

6. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwlaszcza elektrycznych, przewodow i

instalagji.
7. Ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy.

8. Obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.



EoOdz, dnia ..oovvvviniiiiii

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURAMI OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 67% § 2 k.p. oswiadczam, ze zapoznalem/lam sie
z procedurami ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej i

zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

podpis pracownika



Zalacznik nr 10 do Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

w Akademii Sztuk Pigknych im. Wtadystawa Strzeminskiego w Lodzi

Procedury

ochrony danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych w
trakcie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art.. 24 RODO w zwigzku z art. 67 **Kodeksu Pracy (ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy ( T.j. Dz.U. z 2022, poz. 1510 ze zm.) w Akademii Sztuk Pieknych im.
Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi wprowadzone zostajg nastepujgce procedury ochrony

danych osobowych w przypadku wykonywania pracy zdalnej przez pracownika:
Pojecia podstawowe
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o:

1. danych osobowych —oznacza to informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania  osobie fizycznej ( ,,0sobie , ktorej dane dotycza”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdorg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegdlnosci na podstawie takiego identyfikatora, jak imi¢ 1 nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczna,

kulturowg lub spoteczng tozsamos¢;

2. Pracodawcy - oznacza to Akademi¢ Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w

Lodzi,
3.Uczelni — oznacza to Akademie¢ Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi,

4. Porozumieniu — oznacza to “Porozumienie w sprawie wykonywania pracy zdalnej w
Akademii Sztuk Pigknych im. Wiadystawa Strzeminskiego w Lodzi ,, zawarte w wykonaniu

art.67%° Kodeksu pracy, zwane dalej Porozumieniem,;

5. RODO - oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 w

sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie



swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE ( ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych )

1. Ogolne warunki dopuszczenia do wykonywania pracy zdalnej

§ 1. Prace zdalna, w trakcie ktorej przetwarzane sa dane osobowe, moze wykonywac wytacznie

pracownik ktéremu Pracodawca udzielit upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

§ 2. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej, w trakcie ktorej przetwarzane sg
dane osobowe , pracownik zobowigzany jest do odbycia szkolenia w zakresie ochrony danych

osobowych o ktérym mowa w § 10 pkt.4 Porozumienia.

11. Organizacja miejsca pracy

§ 1. Organizacja miejsca pracy zdalnej powinna gwarantowaé zabezpieczenie danych

osobowych przed wgladem przez osoby trzecie.

§ 2. W przypadku sporzadzania wydrukow zawierajacych dane osobowe , wydruki powinny by
przechowywane w sposéb 1 w miejscu uniemozliwiajgcym dostep do nich 0sob
nieuprawnionych; zbedne wydruki powinny by¢ anonimizowane w sposob uniemozliwiajacy

zapoznanie si¢ z danymi osobowymi.

111. Wykorzystywanie sprzetu informatycznego

§ 1. 1. Praca zdalna powinna by¢ wykonywana na sprzgcie dostarczonym przez Pracodawce;
2. W przypadku braku sprzetu Pracodawcy, dopuszczone jest wykonywanie pracy zdalnej na
sprzecie wlasnym pracownika , pod warunkiem zastosowania procedur ochrony nakazanych

przez pracodawce.

§ 2. 1. Sprzet stuzbowy przekazany pracownikowi do pracy zdalnej jest zabezpieczony
indywidualnym hastem oraz wyposazony w indywidualny szyfrowany dostep za pomoca VPN
umozliwiajacy potaczenie si¢ z ustugami 1 zasobami sieci Uczelni. Sprzet stuzbowy przekazany

pracownikowi powinien by¢ wykorzystywany wytacznie do celow stuzbowych.



2. Zasoby udostepnione uzytkownikowi sg zabezpieczone indywidualnym loginem i hastem;
przyznany poziom dostepu uniemozliwia uzytkownikowi instalowanie dodatkowego

oprogramowania.

§3. 1. Uzywanie wlasnego sprzetu pracownika , z powodu braku mozliwosci udostepnienia
narzedzi stuzbowych, musi by¢ warunkowane zabezpieczeniem komputera osobistym hastem
oraz uzyskaniem indywidualnego szyfrowanego dost¢pu do zasobow Uczelni za pomocg VPN,
ktore umozliwia bezpieczne polaczenie si¢ z ustugami. Zasoby musza by¢ zabezpieczane za

pomocg indywidualnego loginu i hasta.

2. Wszelkie prace muszg by¢ umieszczane 1 zapisywane wylacznie na udostepnionym zasobie
serwera Uczelni; umieszczanie 1 zapisywanie prac na wlasnym sprzecie pracownika jest

niedopuszczalne.
§ 4. Z udostepnionego profilu pracownika nie mogg korzysta¢ osoby trzecie.

§ 5. 1. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego  zawiadomienia Pracodawcy o
ewentualnej niesprawnos$ci udostepnionego sprzetu i koniecznosci jego naprawy lub wymiany,
a takze sygnalizowania zdarzen mogacych wskazywa¢ na zagrozenie bezpieczenstwa i
integralnos$ci przetwarzanych danych osobowych; Pracodawca udziela pracownikowi wsparcia

technicznego zgodnie z zasadami zawartymi w ” Porozumieniu”.

2. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego sygnalizowania Pracodawcy niesprawnosci
wlasnego sprzgtu pracownika uzywanego za zgoda Pracodawcy i zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym dokumencie do wykonywania pracy zdalnej; Pracodawca udziela
pomocy pracownikowi w zakresie okreslonym w indywidualnych zasadach wykorzystywania

wlasnego sprzetu pracownika do pracy zdalnej , o ktérych mowa w § 8 pkt. 2 ,,Porozumienia”

§ 5. 1. W przypadku utraty sprzetu (bez wzgledu na to, czy to jest sprzet pracodawcy, czy
sprzet wlasny pracownika ) na ktorym wykonywana jest praca zdalna, badz w przypadku
podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa danych  pracownik zobowigzany jest  do
niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy, ktory wdraza postgpowanie w celu wyjasnienia,

czy nie doszto do naruszenia bezpieczenstwa danych.

2. O naruszeniu bezpieczenstwa danych Prezesa Urzedu Ochrony Danych zawiadamia

Pracodawca w trybie okreslonym w art. 33 RODO.



