IB] TEATR KWADRAT | i
o IM. EDWARDA DZIEWONSKIEGO | Warszawy

Zarzadzenie nr 8/2023 { Aot &_\_,

Dyrektora Teatru Kwadrat im. Edwarda Dziewonskiego /

z dnia 06.04.2023 r. arda Dzieworiskiego

w sprawie pracy zdalnej od 07.04.2023 ul. Marszatkowska 138
00-004 Warszawa

Na podstawie nowelizacji Kodeksu Pracy zgodnie z Ustawgq z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie
ustawy - Kodeks pracy oraz niektdrych innych ustaw (Dz.U. 2023 poz. 240) w zakresie zmian
prawnych dotyczacych pracy zdalnej, ktére wejda w zycie w dniu 07.04.2023 r. ustalam co

nastepuje:

1. Wprowadzam do stosowania od dnia 07.04.2023 r. w zakresie regulacji pracy zdalnej przepisy
w/w Ustawy w zakresie pracy zdalnej okazjonalnej (art. 67°* K.P.), a takze dotyczace pracy zdalnej
dla pracownikéw, o ktérych mowa w art.. 67 par. 6 K.P., czyli

pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukoviczenia przez nie 4. roku Zycia, a
takze pracownika sprawujgcego opieke nad innym czlonkiem najbl izszej rodziny lub inng osobg
pozostajqcq we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajqcymi orzeczenie o
niepeinosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepeinosprawnosci, o wykonywanie pracy
zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na oreanizacie pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

2. Ewentualne regulacje zwigzane z pracg zdalng regularna zostang okreslone w regulaminie pracy
zdalnej po konsultacjach w tym zakresie z organizacja zwigzkowa dziatajacg w Teatrze Kwadrat
(art. 67°Y K.P) i wprowadzone od 01 wrze$nia 2023 r.

3. Pracownikéw, ktérzy wystapia do pracodawcy za posrednictwem swoich bezposrednich
przetozonych z wnioskiem o prace zdalna, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej 1 uzyskaja na nig
zgode zobowigzuj¢ do stosowania Instrukcji BHP pracy zdalnej stanowiacej zalacznik nr 1, a takze
do zlozenia o$wiadczenia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Tym samym od dnia 07.04.2023 r. traci moc poprzedni Regulamin Pracy Zdalnej wprowadzony
Zarzadzeniem nr 3/2020 Dyrektora Teatru Kwadrat z dnia 16.03.2020 r.

3 'Po_wyz_sze regulacje obowigzujg od 07.04.2023 r.

Do wiadomosci:

1) Gléwna Ksiegowa

2) Kierownicy komérek organizacyjnych
3) Sekretariat

4) Tablica ogloszen

5) ala

www.teatrkwadrat.pl, sekretariat@teatrkwadrat.pl sekretariat: 22 8§26 96 37
00-004 Warszawa, ul. Marszalkowska 138 kasa biletowa: 22 826 23 89 /ﬁf/{
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Teatru nr 8/2023 z dn. 06.04.2023

Teatr Kwadrat
im. Edwarda
Dzieworiskiego

Instrukcja okreslajgca zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
wykonywania pracy zdalnej

Data:

Numer;

Opracowat:

Obowigzuje od:

Zawartos¢ instrukcji bhp — praca zdalna

1. Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem
ergonomii.

2. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy

zdalnej.

3. Czynnosci do wykonania po zakorczeniu wykonywania pracy

zdalne;j.

4. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych.

5. Kontrole pracy zdalnej w zakresie warunkdéw pracy, BHP na
stanowisku.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Teatru nr 8/2023 z dn.06.04.2023

Organizacja stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem ergonomii.

Przed rozpoczeciem pracy w trybie zdalnym, pracownik ma obowigzek sprawdzié czy jego stanowisko
pracy odpowiada warunkom bezpieczerstwa, w tym przede wszystkim czy jest zgodne z
wymaganiami ergonomii. Aby dokona¢ takiej oceny nalezy postuzyc sie listg kontrolng stanowiaca

zatgcznik nr 1 do instrukcji.

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

ze swoim przefozonym.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

Pracujac zdalnie, pracownik moze byé narazony na zagrozenia zawodowe wystepujace w procesie
pracy. Pracownik ma obowigzek znaé te zagrozenia i stosowaé dziatania ograniczajace

prawdopodobieristwo ich wystapienia.

Zagrozenia wraz z dziataniami zapobiegawczymi zostaty zestawione w tabeli ponizej.

Lp.|  Zoerodenie | Opis Dziatania zapobiegawcze
1 | ] Goche powierzchnie Przygotowanie positkow poza
stanowiskiem pracy. '
2 Energia elektryczna Uzywanie podczas pracy tylko
Sprawnego wyposazenia.
Przestrzeganie zakazu wykonywania
samodzielnych napraw wyposazenia
stanowiska pracy.
3 Zalegajace przedmioty Utrzymywanie porzadku.
4 Elementy ruchome Korzystajac np. z niszczarki nie wolno
urzadzen pracowac w zbyt luznej odziezy.
5 Upadek na nizszy Korzystanie ze stopni/podestéw przy
poziom scigganiu przedmiotdw z poziomu
wyzej.




Ostre krawedzie

Uzywanie podczas pracy tylko
sprawnego wypaosazenia.

7 Spadajgce 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 obowiazek postepowac zgodnie ze schematem ponizej:

~ Zakoriczenie pracy

A




Zabezpieczenie sprzetu przed jego
~ uszkodzeniem na czas przerwy
- wWpy

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych

Przez sytuacjg awaryjng nalezy rozumie¢ kazda sytuacje stanowiacg zagrozenie dla zycia i zdrowia
pracownika oraz jego najblizszego otoczenia.

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

L.p. Sytuacja awaryjna Sposéb postepowania
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 Pozar 1. Odcigcie zrodet energii.
2. Podjecie préby ugaszenia pozaru niewielkich rozmiaréw.
3. Przy duzych pozarach natychmiast nalezy sie ewakuowa¢ na miejsce
zbi6rki PPOZ i powiadomic straz pozarna.
Dzwonigc na straz pozarng nalezy podac (998):
e swoje imig i nazwisko, numer telefonu, z ktérego przekazywana jest
informacja o zdarzeniu;
 adres i nazwe obiektu, w ktorym powstat pozar;
* o sig pali, na ktorym pietrze;
e czy wystepuje zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.
4. Podczas ewakuacji nie wolno uzywa¢ windy.
5. Dalsze postgpowanie zgodnie z instrukcjami strazy pozarnej.
3 Ulatnianie sie gazu 1. Zawiadomi¢ jak najszybciej pogotowie gazowe (992) i administracje.
2. Nie wiaczac $wiatfa ani zadnych urzgdzen elektrycznych.
3. Nie zapala¢ zapatek czy zapalniczek.
4. Zamkna¢ zawér gazu w mieszkaniu.
5. Otworzyé szeroko okno.
6. Wyjs¢ na zewnatrz budynku.

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

Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy. Kontrola pracy zdalnej organizowana jest w porozumieniu z
pracownikiem, na zasadach wewnetrznie ustalonych porozumieniem w sprawie pracy zdalnej.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Teatru nr 8/2023 z dn. 06.04.2023

Oswiadczam ze zapoznatem/zapoznatam sig z obowigzujacg instrukcjg BHP podczas prowadzenia
pracy w formie zdalnej.
Znajomos¢ dokumentu potwierdzitem/potwierdzitam wtasnorecznym podpisem:

Lp. Imie i nazwisko Data Podpis

)
%
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Teatru nr 8/2023z dn.06.04.2023

LISTA KONTROLNA — ERGONOMIA PRACY NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

e T hne TAK | NIE
T Czy znaki na ménitorze ekranowyﬁw sq' Wrainé i czytelne? | T
2. Czy obraz na ekranie jest stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnoéci?

3. Czy jaskrawos¢ i kontrast znaku na ekranie jest fatwa do regulowania w zaleznoéci od warunkéw
oswietlenia stanowiska pracy?
4, Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiajg pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu i 5° do przodu
oraz obrdt wokét wiasnej osi co najmniej o 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 o 120° - po 60° w obu kierunkach?
6. Czy ustawienie ekranu monitora wzgledem #rédet éwiatla ogranicza ol$nienie i odbicia $wiatfa? i
7. Czy klawiatura stanowi osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy? 1T —‘
8. Czy klawiatura posiada mozliwoé¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0+15°? i

9, Czy klawiatura posiada odpowiednig wysokos¢ — 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 s kontrastowe i czytelne? .!

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

12. | Czy stéf posiada wystarczajaca powierzchnig do fatwego postugiwania sie elementami wyposazenia
stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy?

13. | Czy Jest mozliwe ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiatura a przednia krawedzia stotu?

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

15. | Czy wysokos¢ stofu oraz siedziska krzesta zapewniajg, naturalne pofozenie koriczyn gornych przy
obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem?

16. | Czy wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniaja, odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora 4
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 gorna krawed? ekranu monitora nie powinna znajdowac sie
powyzej oczu pracownika?

17. | Czy wysoko$é stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog pod

L blatem stotu
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Czy powierzchnia blatu jest matowa, najlepiej barwy jasnej?

19. | Czy krzesto posiada dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie g0 w podstawe co najmniej
pieciopodporowa z kétkami jezdnymi?

20 | Czy krzesto posiada wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciata i swobode ruchéw?

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

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 konczyn dolnych?

24. | Czy krzesto posiada mozliwoéé obrotu wokét osi pionowej o 360°?

25. | Czy krzesto posiada podtokietniki?

26. | Czy mechanizmy regulacji wysokoéci siedziska i pochylenia oparcia s tatwo dostepne i proste w obstudze
oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byfo wykonywa¢ w pozycji siedzacej?

27. | Czy istnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentow? Jezeli tak, stanowisko pracy nalezy wyposazy¢
w uchwyt na dokument, posiadajacy regulacje ustawienia wysokodci, pochylenia oraz odlegtosci od
pracownika.

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

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

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

31. | Czy odlegto$é oczu pracownika od ekranu monitora wynosi 400+750 mm?

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

33. | Czy ograniczono olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub péiprzezroczystych écian T
albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz olénienie odbiciowe od ekranu monitora?

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

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

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

37. | Czy systemy komputerowe gwarantuja, wyswietlanie informacji w formie i tempie odpowiedniej dla
pracownika?

38. | Czy wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie jest by¢ mniejsza niz 40%?




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Teatru nr 8/2023 z dn.06/04.2023

Imi¢ 1 nazwisko ......... miejscowos$¢, data

Adres zamieszkania

-----------------------------

Oswiadczenie pracownika

0 posiadaniu warunkéw technicznych i lokalowych do wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° §3 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy potwierdzam, ze
posiadam niezb¢dne warunki lokalowe i techniczne umozliwiajgce mi wykonywanie pracy z formie
zdalnej. W celu oceny warunkéw wykonywania pracy zdalnej zapoznatem/zapoznatam sie

z instrukcjg okreslajaca zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy zdalnej.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozl iwiajacej wykonywanie

pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce.

Data i podpis pracownika




