Instytut Medycyny Doswiadczalnej i Kliniczaej

im. Mirostawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

ul. A. Pawinskiego 5, 02-106 Warszawa

tel. (+48 22) 668 52 50, {+48) €38 500 988 Zarzadzenie Nr 22/2023

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

z dnia 05.06.2023 r.

W sprawie
wprowadzenia Instrukeji okreslajacej zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania pracy zdalnej, Instrukcji BHP przy pracy zdalnej oraz Oceny ryzyka zawodowego
przy wykonywaniu pracy zdalnej
w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej
Akademii Nauk

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1796) oraz § 10 ust. 1 pkt. 2) Statutu Instytutu Medycyny Doswiadczalnej
i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, w zw. z art. 67°' § 5 Kodeksu
pracy zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Niniejszym Zarzadzeniem wprowadza si¢ w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im.

Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk:

1) Instrukcje okreslajaca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy zdalnej;
2) Instrukcjg BHP przy pracy zdalne;j;
3) Oceng ryzyka zawodowego przy wykonywaniu pracy zdalnej.

§2

1. Tre$¢ Instrukcji okreslajgcej zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy
zdalnej stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Tres¢ Instrukcji BHP przy pracy zdalnej stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Tresé Oceny ryzyka zawodowego przy wykonywaniu pracy zdalnej stanowi Zatacznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.
§3

1. Kazda zmiana w dokumentach wymienionych w § 1 Zarzadzenia wymaga pozytywnej opinii
Inspektora ds. BHP.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2023

Instrukcja okreslajgca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas wykonywania pracy zdalnej w IMDiK PAN

Zawartosc instrukcji bhp — praca zdalna

Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem ergonomii.
Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j.
Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalne;.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych.

Kontrole pracy zdalnej w zakresie warunkow pracy, BHP na stanowisku.

LA L

Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem ergonomii.

Przed rozpoczeciem pracy w trybie zdalnym, pracownik ma obowigzek sprawdzié czy jego stanowisko
pracy odpowiada warunkom bezpieczeristwa, w tym przede wszystkim czy jest zgodne z
wymaganiami ergonomii. Aby dokonac takiej oceny nalezy postuzy¢ sie lista kontrolng stanowigca

zatgcznik nr 1 do instrukcji.

W przypadku pojawienia sie jednej lub kilku odpowiedzi ,NIE” — nalezy skonsultowac liste kontrolng
ze swoim przetozonym.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracujgc zdalnie, pracownik moze by¢ narazony na zagrozenia zawodowe wystepujgce w procesie
pracy. Pracownik ma obowigzek znal te zagrozenia i stosowal dziatania ograniczajace
prawdopodobienstwo ich wystgpienia.

Zagrozenia wraz z dziataniami zapobiegawczymi zostaty zestawione w tabeli ponizej.

Lp. Zagrozenie Opis Dziatania zapobiegawcze

1 Gorace powierzchnie e Przygotowanie positkéw poza
stanowiskiem pracy

2 Energia elektryczna e Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wyposazenia.

e Przestrzeganie zakazu wykonywania
samodzielnych napraw wyposazenia
stanowiska pracy




3 j Zalegajace przedmioty Utrzymywanie porzadku
4 Elementy ruchome Korzystajac np. z niszczarki nie wolno
ﬁ urzadzen pracowac w zbyt luinej odziezy
5 Upadek na nizszy Korzystanie ze stopni/podestéw przy
poziom $cigganiu przedmiotéw z poziomu
wyzej
6 Ostre krawedzie Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wyposazenia
7 Spadajace przedmioty Utrzymanie porzadku na stanowisku
np. z potki pracy
8 Upadek na nizszy Trzymanie sie poreczy podczas
‘ Poziom poruszania sie po schodach
9 Substancje chemiczne Przechowywanie substancji
chemicznych w szczelnie zamknietych
pojemnikach
10 . Praca siedzaca Ergonomiczne stanowisko pracy,
Przerwy w pracy
—
11 Pozar Zakaz uzywania otwartego ognia na

stanowisku pracy




Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej

Po zakoriczeniu pracy pracownik ma obowigzek postepowaé zgodnie ze schematem ponizej:

Zakoriczenie pracy
Uporzadkowanie miejsca pracy
Wytgczenie sprzetu elektronicznego
Sprawdzenie poprawnosci
wytgczenia sprzetu elektronicznego
Zabezpieczenie sprzetu przed jego

uszkodzeniem na czas przerwy
W pracy

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych

Przez sytuacje awaryjng nalezy rozumie¢ kazda sytuacje stanowiaca zagrozenie dla Zycia i zdrowia
pracownika oraz jego najblizszego otoczenia.

Ponizej opisano sposoby postepowania w przypadku wypadku, pozaru oraz ulatniania sie gazu.

Sytuacja awaryjna Sposdb postepowania

L.p.
1 Wypadek przy pracy 1. W zaleznosci od rodzaju urazu, pracownik moze udzieli¢ sobie
samodzielnie pierwszej pomocy lub wezwaé pogotowie ratunkowe,
jezeli jest to niezbedne, numer 112.
2. Poinformowanie przetozonego najszybciej jak to jest mozliwe.
2 Poiar 1. Odciecie Zrodet energii.

Podjecie proby ugaszenia pozaru niewielkich rozmiaréw.

3. Przy duzych pozarach natychmiast nalezy sig ewakuowaé na miejsce
zbiérki PPOZ i powiadomi¢ straz pozarna.
Dzwonigc na straz pozarng nalezy podaé (998):

e adresinazwe obiektu, w ktérym powstat pozar;
e co sie pali, na ktorym pietrze;
* czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego;
* swoje imig i nazwisko, numer telefonu, z ktérego przekazywana jest
informacja o zdarzeniu;
Podczas ewakuacji nie wolno uzywaé windy.
5. Dalsze postgpowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarneij.




Ulatnianie sie gazu Zawiadomic jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i administracje.
Nie wigczac Swiatta ani zadnych urzgdzen elektrycznych.

Nie zapalac zapatek czy zapalniczek.

Zamknac zawor gazu w mieszkaniu.

Otworzyc szeroko okno.

> VoA W =

Wyjsc na zewnatrz budynku.

Kontrole pracy zdalnej w zakresie warunkéw pracy, BHP na stanowisku
Pracodawca ma prawo przeprowadzac¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Kontrola pracy zdalnej organizowana jest w porozumieniu
z pracownikiem, na zasadach wewnegtrznie ustalonych porozumieniem w sprawie pracy zdalnej.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji okreslajgcej zasady bezpieczeristwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy zdalnej

w IMDiK PAN

LISTA KONTROLNA — ERGONOMIA PRACY NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

L.p. Pytanie TAK | NIE

i Czy znaki na monitorze ekranowym s wyrazne i czytelne?

2, Czy obraz na ekranie jest stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnoéci?

3. | Czyjaskrawo$c i kontrast znaku na ekranie jest tatwa do regulowania w zaleznosci od warunkéw
oswietlenia stanowiska pracy?

4, Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiajg pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu i 5° do przodu
oraz obrét wokdt wtasnej osi co najmniej 0 120° — po 60° w obu kierunkach?

5 Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiajg pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu i 5° do przodu
oraz obrét wokét wiasnej osi co najmniej 0 120° — po 60° w obu kierunkach?

6. | Czy ustawienie ekranu monitora wzgledem Zrodet Swiatta ogranicza olsnienie i odbicia swiatta?

7. Czy klawiatura stanowi osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy?

8. | Czy klawiatura posiada mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0+15°?

9. | Czy klawiatura posiada odpowiednig wysoko$¢ — przy spetnieniu warunku, aby wysokos¢ srodkowego
rzedu klawiszy alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od ptaszczyzny stotu, nie przekraczata 30 mm dla
przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury?

10. | Czy powierzchnia klawiatury jest matowa, a znaki na klawiaturze sa kontrastowe i czytelne?

11. | Czy konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowana wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury?

12. | Czy stét posiada wystarczajgcg powierzchnie do fatwego postugiwania sie elementami wyposazenia
stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy?

13. | Czy jest moiliwe ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu?

14. | Czy powierzchnia stotu umozliwia ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od
pracownika, to jest w zasiegu jego koriczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych
pozycji?

15. | Czy wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniaja, naturalne pofozenie koficzyn gérnych przy
obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem?

16. | Czy wysoko$é stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg, odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora

w zakresie 20°+50° w dét (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej
od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sie
powyzej oczu pracownika?




17. | Czy wysokosc stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndg pod
blatem stotu

18 | Czy powierzchnia blatu jest matowa, najlepiej barwy jasnej?

19. | Czy krzesto posiada dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej
pieciopodporowa z kétkami jezdnymi?

20 | Czy krzesto posiada wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodna pozycje ciata i swobode ruchow?

21. | Czy krzesto posiada regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi?

22. | Czy krzesto posiada regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do
przodu i 30° do tytu?

23. | Czy wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia jest odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa
i odcinka udowego korczyn dolnych?

24. | Czy krzesto posiada mozliwosé obrotu wokdt osi pionowej 0 360°?

25. | Czy krzesto posiada podtokietniki?

26. | Czy mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia sg tatwo dostepne i proste w obstudze
oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac w pozycji siedzacej?

27. | Czyistnieje koniecznos¢ korzystania z dokumentdw? Jezeli tak, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢
w uchwyt na dokument, posiadajgcy regulacje ustawienia wysokosci, pochylenia oraz odlegtosci od
pracownika.

28. | Czy uchwyt na dokument znajduje sie przed pracownikiem — miedzy ekranem monitora i klawiaturg — lub
w innym miejscu — w pozycji minimalizujgcej uciazliwe ruchy gtowy i oczu?

29. | Czy uchwyt na dokument znajduje sie przed pracownikiem — miedzy ekranem monitora i klawiaturg — lub
w innym miejscu = w pozycji minimalizujgcej ucigzliwe ruchy glowy i oczu?

30. | Czy stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy jest tak usytuowane w pomieszczeniu, aby
zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska?

31. | Czy odlegtosc oczu pracownika od ekranu monitora wynosi 400+750 mm?

32. | Czy poziom natezenia oswietlenia wynosi minimum 500 LX?

33. | Czy ograniczono olsnienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub potprzezroczystych scian
albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora?

34. | Czy zastosowane oprogramowanie odpowiada zadaniu przewidzianemu do wykonania?

35. | Czy oprogramowanie jest tatwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu wiedzy i (lub) doswiadczenia
pracownika?

36. | Czy systemy komputerowe zapewniajg przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich dziataniu?

37. | Czy systemy komputerowe gwarantujg, wyswietlanie informacji w formie i tempie odpowiedniej dla

pracownika?




38.

Czy wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie jest mniejsza niz 40%?




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 22/2023

Instrukcja BHP przy pracy zdalnej w IMDiK PAN
Obowiazuje od 05.06.2023 r.

I. Uwagi ogdlne:

1.

Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami

bhp, w szczegoélnosci:

1) w stanie psychofizycznym zapewniajgcym wiasciwe i bezpieczne
wykonywanie obowigzkow pracowniczych,

2) w czasie pracy nie podejmowac dziatan zakazanych i niezgodnych z prawem
powszechnym i regulacjami wewnetrznymi, ktére mogg wptynaé na
pogorszenie stanu psychofizycznego,

3) stosowac sig do polecer i wskazéwek przetozonych w zakresie bezpiecznego
wykonywania pracy,

4) zachowywac koncentracje uwagi oraz ostrozno$¢ w trakcie pracy,

5) w czasie pracy wykonywac prace wynikajace z zakresu obowigzkow,

6) utrzymywac stanowisko i przestrzenie pracy w porzadku i czystosci,

7) niezwlocznie zgtasza¢ sytuacje zagrozenia, niebezpieczne oraz awarie,
uszkodzenia.

Do samodzielnej pracy przy pracach biurowych, moze przystgpi¢ pracownik, ktory:

1) posiada:

a) odpowiednie do wykonywanych prac kwalifikacie = zawodowe
oraz szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) aktualne orzeczenie lekarskie o zdolno$ci do pracy na zajmowanym
stanowisku,

c) informacje o zidentyfikowanych zagrozeniach dla zdrowia i zycia przy
wykonywanych pracach oraz o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen.

W pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien zapewnic¢

odpowiednie o$wietlenie naturalne i sztuczne oraz odpowiednig temperature

i wymiane powietrza.

Il. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy zdalnej — pracownik przed
rozpoczeciem pracy jest obowigzany:

i

Przygotowa¢ stanowisko pracy tak, aby zapewniato bezpieczne wykonywanie
powierzonych czynno$ci, a szczegélnosci zadba¢ o ergonomie swojego
stanowiska pracy.

Sprawdzi¢ stan techniczny wyposazenia uzytkowanego w trakcie pracy
w szczegolno$ci: urzadzen, narzedzi, zabezpieczen, a wszelkie nieprawidtowosci
i usterki zgtosi¢ przetozonemu.

Zaplanowac kolejno$¢ wykonywania poszczegolnych czynnosci, przygotowad
potrzebne dokumenty.

Upewnic sig, ze rozpoczecie pracy, w tym uruchomienie urzadzen nie spowoduje
zagrozenia 0s6b przebywajgcych na stanowisku pracy badz w jego poblizu.
Zawiadomi¢ przetozonego o nieprawidtowosciach / zagrozeniach na stanowisku
pracy, ktére stwierdzit sam lub pozyskat o nich wiedze.



lll. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej - pracownik
w czasie pracy jest obowigzany:

1. Wykonywaé prace w sposob bezpieczny, niezagrazajgcy sobie i innym, w tym
zachowywa¢ dostateczng koncentracje uwagi na wykonywanych czynnosciach
i wiasciwe tempo pracy.

2. Przestrzegaé szczegotowych instrukcji oraz polecen i wytycznych przetozonych.

3. Utrzymywa¢ stanowisko i przestrzen pracy w porzadku i czystoSci,
w szczegolnosci nie rozlewac¢ ptynéw na podtodze, nie rozrzuca¢ przedmiotow,
nie zastawia¢ przejs¢ i drog komunikacyjnych.

4. Zgtasza¢ niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu i/lub innej osobie
kierujgcej pracownikami uszkodzenia wyposazenia stanowiska i obszaru pracy.

5. Utrzymywaé ergonomiczng pozycje ciala w pracy przy monitorze
ekranowym.

IV. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy zdalnej - pracownik przed
opuszczeniem stanowiska pracy jest obowigzany:

1. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy, w tym umiesci¢ przedmioty w wyznaczonych
miejscach i zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym dostepem osob trzecich.
2. Zgtosi¢ przetozonemu zakonczenie pracy.

V. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla
zycia lub zdrowia pracownika (w tym czynnosci zabronione):

1. W _sytuacji zaistnienia niebezpieczenstwa / awarii / zdarzenia wypadkowego /
pracownik jest obowigzany:

1) staraé sie zachowac¢ spokdgj,

2) w sytuacji bezposredniego zagrozenia dla Zzycia i zdrowia ludzkiego,
zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego / osobe kierujgcg
pracownikami, przerwac¢ prace i oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,

3) zabezpieczy¢, jezeli to mozliwe miejsce wypadku, w szczegolnosci
pozostawié
w niezmienionym stanie oraz uniemozliwi¢c do niego dostep o0soéb
nieuprawnionych.

2. Zabrania sie pracownikowi:

1) wykonywania dziatann zagrazajgcych sobie i innym, w tym w szczegdlnosci
wynikajacych z brawury i ryzykanctwa, niewtasciwego tempa pracy, braku
wiasciwej koncentracji,

2) utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

3) naprawiania samodzielnie urzadzen, narzedzi, instalacji, jezeli nie jest sie
w tym zakresie uprawnionym przez pracodawce,

4) wykonywania prac nie wchodzacych w zakres obowigzkéw, w szczegoélnosci
zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa domowego.

il :
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Zatwierdzam



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 22/2023

Ocena ryzyka zawodowego
przy wykonywaniu pracy zdalnej
w IMDiK PAN

Metoda wedtug normy 18002

Opracowai' Zatwierdzit




1. Opis stanowiska pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika.

2. Obowiazki na stanowisku pracy
e Obstuga urzadzen administracyjno-biurowych,
e Wykonywanie obowigzkow wynikajacych ze stanowiska pracy,

3. Stosowane narzedzia/maszyny na stanowisku pracy
e Komputer + urzadzenia wielofunkcyjne,
e Wyposazenie stanowiska — biurko, krzesto,

4. Osoby wykonujace prace na stanowisku pracownik

administracyjno-biurowy

e Odbycie szkolenia BHP,
e Uzyskanie pozytywnego wyniku badan lekarskich,
e Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego

5. Czynniki zagrozen wystepujace na stanowisku pracy

Niebezpieczne Szkodliwe Uciazliwe
Prad elektryczny, Hatas Stres
Gorace powierzchnie, Praca siedzaca,
Pozar, Oswietlenie

Sliska powierzchnia,
Réznica poziomow,
Wystajace krawedzie,
Ostre elementy,
Transport reczny,
Kolizja z pojazdem
(prowadzenie auta
stuzbowego)
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