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Starosty Raciborskiego z dnia 29.07.2009r.
Starostwo Powiatowe
w Raciborzu
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

NA  STANOWISKU :

 PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

PRACA PRZY KOMPUTERZE

Opracował:






                    Zatwierdził:

1. CEL PROCEDURY:

Celem procedury jest określenie ogólnych zasad przy szacowaniu ryzyka zawodowego na stanowisku  pracownika administracyjno-biurowego, praca przy komputerze

2. PRZEDMIOT I ZAKRES PROCEDURY.

Przedmiotem procedury jest ocena ryzyka zawodowego przy określonych pracach, stosowanie niezbędnych środków profilaktycznych zmniejszających ryzyko oraz dokumentowanie przeprowadzonej oceny ryzyka.

3. TERMINOLOGIA

Identyfikacja zagrożenia
Proces rozpoznawania tego, czy zagrożenie istnieje oraz określenie jego charakterystyk.

Ocena ryzyka
Proces analizowania ryzyka i wyznaczania dopuszczalności ryzyka.

Ryzyko
Kombinacja częstości lub prawdopodobieństwa wystąpienia określonego zdarzenia wywołującego zagrożenie i konsekwencji związanych z tym zdarzeniem.

Ryzyko zawodowe
Prawdopodobieństwo wystąpienia niepożądanych zdarzeń związanych z wykonywaną pracą powodujących straty, w szczególności wystąpienia u pracowników niekorzystnych skutków zdrowotnych w wyniku zagrożeń zawodowych występujących w środowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

Stanowisko pracy
Przestrzeń pracy, wraz z wyposażeniem w środki i przedmioty pracy, w której pracownik lub zespół pracowników wykonuje pracę.

Zagrożenie

Stan środowiska pracy mogący spowodować wypadek lub chorobę.

Zagrożenie znaczące

Zagrożenie mogące spowodować poważne i nieodwracalne uszkodzenia zdrowia lub śmierć, występujące w szczególności przy wykonywaniu prac szczególnie niebezpiecznych.

4. PODZIAŁ ODPOWIEDZIALNOŚCI I KOMPETENCJE

	Lp.
	Odpowiedzialny
	Zakres

	1.

2.
3.

	Starosta  Raciborski
Inspektor ds. BHP

Inna osoba kierująca pracownikami
	-przestrzeganie funkcjonowania procedury,

-dokumentowanie ryzyka zawodowego,

-powołanie zespołu do oceny ryzyka zawodowego.

-współudział przy ustalaniu czynników szkodliwych, uciążliwych i niebezpiecznych na stanowisku pracy,

-współudział przy ustalaniu konieczności dokonania oceny ryzyka zawodowego na określonych stanowiskach pracy,

-opracowanie i prowadzenie dokumentów i zapisów:

a) sprawozdania o warunkach pracy

b) protokoły powypadkowe,

c) rejestr wypadków,

-udział w pracach zespołu przy ocenie ryzyka zawodowego.


5. TRYB POSTĘPOWANIA.

5.1. W celu identyfikacji zagrożeń zespół pod przewodnictwem Starosty Raciborskiego, dokonuje przeglądu wszystkich stanowisk pracy i na podstawie doświadczeń zawodowych i analizie rodzaju poszczególnych prac specyfikuje występujące zagrożenia. Przy ocenie ryzyka niezbędne jest przeprowadzanie wywiadu                    z pracownikami w celu zidentyfikowania zagrożeń, które przez zespół mogą być nie zauważalne.

5.2. Ponieważ  wykonywane  przez  pracownika administracyjno-biurowego prace,  mają charakter powtarzalny, dlatego należy przyjąć, że zidentyfikowane zagrożenia występują przy pracach powtarzalnych. Jednak z uwagi na uwarunkowania lokalizacyjne mogą występować zagrożenia dodatkowe. 

5.3. Ocena ryzyka zawodowego dokonuje się w następujących grupach

· substancje  chemiczne występujące w postaci płynów, pyłów, oparów lub gazów,

· hałas,

· prąd elektryczny,

· czynniki biologiczne,

· pola elektromagnetyczne,

· przemieszczające się maszyny oraz transportowane przedmioty,

· ruchome elementy,

· ostre występujące oraz chropowate elementy,

· spadające elementy,

· płyny pod ciśnieniem,

· śliskie nierówne powierzchnie,

· ograniczone przestrzenie /dojścia, przejścia, odstępy/,

· powierzchnie gorące, zimne oraz żrące substancje.

5.4. Oszacowanie stopnia ryzyka należy dokonać na podstawie poniższych ocen:

1. Ciężkość szkód, które mogą spowodować następujące zagrożenia: 

Małe  - urazy i choroby , które nie powodują długotrwałych dolegliwości i absencji            w pracy; są to czasowe pogorszenie stanu zdrowia takie jak niewielkie stłuczenia i zranienia , podrażnienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia , bóle głowy itp.

Średnie -  urazy i choroby, które powodują niewielkie , ale długotrwałe lub nawracające okresowo dolegliwości i są związane z okresami absencji; są to np. zranienia, oparzenia II stopnia na niewielkiej powierzchni ciała, alergie skórne, nieskomplikowane złamania, zespoły przeciążeniowe układu mięśniowo –szkieletowego ( np. zapalenie ścięgna) itp.

Duże   -  
urazy i choroby, które powodują ciężkie i stałe dolegliwości i/ lub śmierć; są to np. oparzenia II stopnia dużej powierzchni ciała, amputacje, skomplikowane złamania z następową dysfunkcją, choroby nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narządów wewnętrznych i układu nerwowego w wyniku narażenia na czynniki chemiczne, zespół wibracyjny, zawodowe uszkodzenia słuchu, astma, zaćma itp.

2. Prawdopodobieństwo wystąpienia:

Mało prawdopodobne         -zagrożenie  które nie powinno wystąpić podczas całego okresu aktywności  zawodowej pracownika,

Prawdopodobne                  -prawdopodobne jest, że zagrożenie może wystąpić       kilkakrotnie podczas okresu aktywności zawodowej  pracownika,
Wysoce prawdopodobne
-prawdopodobne jest, że zagrożenie może wystąpić wielokrotnie podczas okresu aktywności zawodowej  kariery  pracownika.
5.5. Stopień ryzyka określamy poprzez wymnożenie ocen dokonanych w sposób następujący.

1. małe zagrożenie   x   małe prawdopodobieństwo      =     małe ryzyko wystąpienia

2. małe zagrożenie   x   średnie prawdopodobieństwo   =  średnie ryzyko wystąpienia

3. małe zagrożenie   x   wysokie prawdopodobieństwo =  średnie ryzyko wystąpienia

4. średnie zagrożenie  x  małe prawdopodobieństwo    =   średnie ryzyko wystąpienia

5. średnie zagrożenie  x  średnie prawdopodobieństwo  =  średnie ryzyko wystąpienia

6. średnie zagrożenie  x  wysokie prawdopodobieństwo = wysokie ryzyko wystąpienia

7. wysokie zagrożenie   x  małe prawdopodobieństwo  =   średnie ryzyko wystąpienia

8. wysokie zagrożenie  x  średnie prawdopodobieństwo = wysokie ryzyko wystąpienia

9. wysokie zagrożenie  x wysokie prawdopodobieństwo = wysokie ryzyko wystąpienia

5.6. Szacowanie ryzyka następuje w dwóch grupach:

· ryzyko akceptowane - małe, średnie występuje na stanowiskach, na których narażenie na działanie czynników zidentyfikowanych jako szkodliwe, uciążliwe bądź niebezpieczne jest mniejsze od dopuszczalnego.

· ryzyko nie akceptowane - duże występuje na stanowiskach, na których narażenie na działanie czynników zidentyfikowanych jako szkodliwe, uciążliwe bądź niebezpieczne jest większe od dopuszczalnego.

5.7. Na podstawie przeprowadzanej oceny zespół w składzie: Starosta Raciborski, Inspektor d/s bhp  dobiera wyposażenie robocze oraz wyposażenie stanowisk pracy, bądź proponuje inne rozwiązania eliminujące bądź ograniczające ryzyko zawodowe na danym stanowisku pracy.

5.8. O dokonanej ocenie ryzyka zawodowego i podjętych środkach w celu jego uniknięcia lub ograniczenia, Starosta Raciborski informuje podległych mu pracowników.

5.9. Wyniki dokonanego ryzyka oraz środki kontroli przedstawione są w „Karcie oceny ryzyka zawodowego dla poszczególnych stanowisk”.

5.10. Inspektor d/s bhp opracowuje i prowadzi następujące dokumenty  dla uwierzytelnienia zagrożeń i oceny ryzyka zawodowego:

· sprawozdanie o warunkach pracy Z-10 (w razie potrzeby)

· protokół  powypadkowy,

· statystyczna karta wypadków,

· rejestr wypadków,

6. rejestr wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia na stanowisku pracy.

7. DOKUMENTACJA I ZAPISY

6.1  Karty oceny ryzyka zawodowego dla poszczególnych robót

6.2. Sprawozdania o warunkach pracy Z-10

6.3. Protokoły powypadkowe

6.4. Statystyczne karty wypadków

6.5. Rejestr wypadków

6.6. Pomiary czynników szkodliwych i uciążliwych oraz rejestr wyników badań   

8. ZAŁĄCZNIKI- ETAPY OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

8.1. Etap l – Wymagania ogólne dla pomieszczenia, stanowiska pracy

8.2. Etap 2 – Identyfikacja zagrożeń na stanowiskach pracy

8.3. Etap 3 – Oszacowanie ryzyka zawodowego

8.4. Etap 4 – Plan działań korygujących i zapobiegawczych

8.5. Etap 5 – Zapoznanie pracowników z oceną ryzyka

8.6. Etap 6 – Okresowa weryfikacja oceny ryzyka

Etap 1. Wymagania ogólne dla pomieszczenia, stanowiska pracy i pracownika

Stanowisko komputerowe

Pomieszczenie pracy

Pomieszczenie pracy, w zależności od czasu przebywania w nich pracowników, dzielą się na:
· pomieszczenia przeznaczone na stały pobyt pracowników - w przypadku przebywania tych samych pracowników w ciągu doby dłużej niż 4 godziny,
· pomieszczenie przeznaczone na czasowy pobyt pracowników - w przypadku przebywania tych sa​mych pracowników w ciągu doby od 2 do 4 godzin,
· pomieszczenia nie przeznaczone na pobyt pracowników - w przypadku, gdy łączny czas przebywa​nia tych samych pracowników jest krótszy niż 2 godziny w ciągu doby,                     a wykonywane czynności mają charakter dorywczy, bądź też praca polega na krótkotrwałym przebywaniu związanym z dozorem oraz konserwacją maszyn i urządzeń lub utrzymaniem czystości i porządku.
· wysokość
· 3 m    -  jeżeli nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia,
· 3,3 m - pomieszczenia do pracy, w których występują substancje szkodliwe dla
                zdrowia,
· 2,5 m - jeżeli przebywają w nich nie więcej niż 4 osoby i przypada minimum   15 m3 wolnej objętości pomieszczenia na jednego pracownika.
· podłoga - równa, nie śliska, nie pyląca i bez progów pomiędzy pomieszczeniami;
· kubatura - minimum 13 m3 wolnej objętości pomieszczenia na jednego pracownika;
· powierzchnia robocza - minimum 2 m2 wolnej powierzchni podłogi (nie zajętej przez urządzenia techniczne, sprzęt itp.) na jednego pracownika;
· rozmieszczenie urządzeń, szaf- takie, aby przejścia między nimi wynosiły:
· 75 cm - w przypadku jednego pracownika (w uzasadnionych przypadkach dopuszcza się 50 cm),
· 100 cm — w przypadku ruchu dwukierunkowego,
· oświetlenie
· naturalne, dzienne, najlepiej górne. W przypadku oświetlenia bocznego (okna) powinien być zachowa​ny stosunek wielkości powierzchni okien w świetle ościeżnic do powierzchni podłogi jak l : 8  (to zna​czy l m2 okna na 8 m2 podłogi),
· oświetlenie sztuczne (elektryczne) - w zależności od rodzaju pracy:
· schody, korytarze - 50 lx,
· pomieszczenia sanitarne - 100 lx,
· pomieszczenia biurowe (w całym pomieszczeniu) - 500 lx,
· pomieszczenia komputerów - 500 lx;
· wentylacja - naturalna - w zależności od potrzeb, lecz nie mniej niż 0,5 wymiany              w ciągu godziny albo łącznie mechaniczna i naturalna - w zależności od potrzeb (może być także klimatyzacja);
· temperatura - pomieszczenie pracy biurowej powinno mieć temperaturę nie mniejszą niż 18°C.
Stanowisko pracy

Przez stanowisko pracy rozumie się przestrzeń pracy wraz z wyposażeniem w środki                  i przedmioty pracy, w której pracownik lub zespół pracowników wykonuje pracę. Racjonalna organizacja stanowiska roboczego powinna zapewnić bezpieczne i łatwe wykonywanie pracy poprzez odpowiednią ochronę przed czynnikami niebezpiecznymi (urazowymi), szkodliwymi        i uciążliwymi (hałas, wibracja, zapylenie, oświetlenie, mikro​klimat, duże i zbędne obciążenie pracownika).
Wyposażenie stanowiska roboczego

Wyposażenie takiego stanowiska to urządzenia biurowe, jak: komputer z oprzyrządowaniem (monitor, dru​karka, klawiatura, mysz itd.), telefon, faks, kserokopiarka, a także stół, siedzisko         i inne sprzęty.

W związku z powyższym podstawową sprawą jest uwzględnienie w czasie projektowania stanowiska pracy podstawowych zasad ergonomii. Nieuwzględnienie tych zasad może spowodować pojawienie się dolegliwości zdrowotnych, a także (z ekonomicznego punktu widzenia) - obniżenie wydajności pracy. Biorąc to pod uwagę, podano poniżej podstawowe wymagania dotyczące stanowiska pracy z urządzeniami biurowymi, w tym z komputerami.
Rozmieszczenie elementów stanowiska pracy

Planowane stanowisko pracy wyposażone w monitor ekranowy powinno uwzględniać:
· liczbę i rozmiary zakupionego sprzętu,
· charakter pracy (ciągła, dorywcza, wprowadzanie danych, edycja tekstu itp.),
· ustawienie stanowiska względem oświetlenia
· ekran monitora powinien być ustawiony poprzecznie względem okien, w odległości około 1 m od nich,
· olśnienie bezpośrednie od opraw, okien, przezroczystych lub półprzeźroczystych ścian albo ja​snych płaszczyzn pomieszczenia oraz olśnienie odbiciowe od ekranu monitora powinno zostać ograniczone w szczególności przez stosowanie odpowiednich opraw oświetleniowych, instalowa​nie żaluzji lub zasłon w oknach ;
Uwaga: Dopuszcza się stosowanie opraw oświetlenia miejscowego pod warunkiem, że będą to             oprawy nie powodujące olśnienia.
· dostateczną przestrzeń pracy, pozwalającą na umieszczenie wszystkich elementów obsługiwanych ręcznie w zasięgu kończyn górnych,
· takie usytuowanie w pomieszczeniu, aby zapewnić pracownikowi swobodny dostęp do tego stanowi​ska; odległości między sąsiednimi monitorami powinny wynosić co najmniej 0,6 m, a między pracow​nikiem i tyłem sąsiedniego monitora — co najmniej 0,8 m,
· urządzenia pomocnicze:
· jeśli przy pracy istnieje konieczność korzystania z dokumentów stanowisko pracy należy wyposa​żyć w uchwyt na dokument posiadający regulacje ustawienia wysokości, pochylenia oraz od​ległości od pracownika.
· uchwyt na dokument powinien znajdować się przed pracownikiem między ekranem monitora a klawiaturą lub w innym miejscu - w pozycji minimalizującej uciążliwe ruchy głowy i oczu.
Siedzisko

Krzesło stanowiące wyposażenie stanowiska pracy powinno posiadać:
· dostateczną stabilność, przez wyposażenie go w podstawę co najmniej pięciopodporową z kółkami jezdnymi,
· wymiary oparcia i siedziska, zapewniające wygodną pozycję ciała i swobodę ruchów,
· regulację wysokości siedziska w zakresie 400-500 mm, licząc od podłogi,
· regulację wysokości oparcia oraz regulację pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu        i 30° do tyłu, wyprofilowanie płyty siedziska i oparcia odpowiednio do naturalnego wygięcia kręgosłupa i odcinka udowego kończyn dolnych,
· możliwość obrotu wokół osi pionowej o 360°,
· podłokietniki.
Mechanizmy regulacji wysokości siedziska i pochylenia oparcia powinny być łatwo dostępne i proste w obsłudze oraz tak usytuowane, aby regulację można było wykonywać            w pozycji siedzącej.
Na życzenie pracownika a także, gdy wysokość krzesła uniemożliwia pracownikowi płaskie, spoczynkowe ustawienie stóp na podłodze - stanowisko pracy należy wyposażyć w podnóżek. Podnóżek powinien mieć kąt pochylenia w zakresie 0°-15°, a jego wysokość powinna być dostosowana do potrzeb wynikających z cech antropometrycznych pracownika. Powierzchnia podnóżka nie powinna być śliska, a sam podnóżek nie powi​nien przesuwać się po podłodze podczas używania.
Stół - biurko

Konstrukcja stołu powinna umożliwiać dogodne ustawienie elementów wyposażenia stanowiska pracy, w tym zróżnicowaną wysokość ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokość        i głębokość stołu powinna zapewniać:
· wystarczającą powierzchnię do łatwego posługiwania się elementami wyposażenia stanowiska i wyko​nywania czynności związanych z rodzajem pracy,
· ustawienie klawiatury z zachowaniem odległości nie mniejszej niż 100 mm między klawiaturą a przednią krawędzią stołu,
· ustawienie elementów wyposażenia w odpowiedniej odległości od pracownika, to jest               w zasięgu jego kończyn górnych, bez konieczności przyjmowania wymuszonych pozycji
   Wysokość stołu oraz siedziska krzesła - powinna być ustalona tak aby  zapewnić:
· naturalne położenie kończyn górnych zapewniające przy obsłudze klawiatury zachowanie co najmniej kąta prostego między ramieniem i przedramieniem,
· odpowiedni kąt obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°-50° w dół (licząc od linii poziomej na wy​sokości oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do środka ekranu), przy czym górna kra​wędź ekranu monitora nie powinna znajdować się powyżej oczu pracownika,
· odpowiednią przestrzeń do umieszczenia nóg pod blatem stołu; powierzchnia blatu stołu powinna być matowa - najlepiej barwy jasnej.
Monitor

· znaki na ekranie powinny być wyraźne i czytelne,
· obraz na ekranie powinien być stabilny, bez tętnienia lub innych form niestabilności,
· regulacje jaskrawości i kontrastu znaku na ekranie powinny umożliwiać spełnienie wymagań dotyczących minimalnej luminacji znaku lub tła i kontrastu znaku na ekranie oraz dopasowanie tych parametrów do wa​runków oświetleniowych,
· regulacje ustawienia monitora powinny umożliwiać pochylenie ekranu co najmniej 20° do tyłu i 5° do przo​du oraz obrót wokół własnej osi o co najmniej 120° - po 60° w obu kierunkach,
· ekran monitora powinien być pokryty warstwą antyodbiciową lub wyposażony                   w odpowiedni filtr,
· w razie potrzeby wynikającej z indywidualnych cech pracownika powinna być użyta oddzielna podstawa monitora lub regulowany stół,
· odległość oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosić 400-750 mm.
Klawiatura

· klawiatura powinna stanowić osobny element sprzętu komputerowego,
· konstrukcja klawiatury powinna umożliwiać użytkownikowi przyjęcie takiej pozycji, aby nie powodowała zmęczenia mięśni kończyn górnych podczas pracy. 
Klawiatura powinna posiadać w szczególności:
· możliwość regulacji kąta nachylenia w zakresie 0-15°,
· odpowiednią wysokość - przy spełnieniu warunku, aby wysokość środkowego rzędu klawiszy alfanu​merycznych z literami A, S..., licząc od płaszczyzny stołu, nie przekraczała 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury,
· powierzchnia klawiatury powinna być matowa, a znaki na klawiaturze powinny być kontrastowe i czytelne.
Fax, telefon

Nie stanowią zagrożenia pod warunkiem prawidłowej, zgodnej z dokumentacją, eksploatacji.
Kserokopiarka
Dla prawidłowej eksploatacji kserokopiarki należy przestrzegać następujących zasad:
· pomieszczenie w którym znajduje się urządzenie powinno być wentylowane,
· zalecane warunki pracy:
· temperatura 15-25°C,
· wilgotność 40-70%,
· urządzenie powinno być ustawione w sposób umożliwiający dostęp dla zamontowania urządzeń dodatko​wych i czynności serwisowych. Odstęp od ściany nie powinien być mniejszy niż 10 cm dla zapewnienia wentylacji,
· podłączenie urządzenia do sieci elektrycznej powinno być wykonane w sposób zgodny         z instrukcją.
Instalacja i urządzenia elektryczne
Instalacja elektryczna powinna być sprawna. Powinny być okresowo przeprowadzane pomiary ochrony przeciwporażeniowej instalacji elektrycznej przez uprawnionych elektryków.
Pomiary czynników szkodliwych i uciążliwych
O rozpoczęciu, wznowieniu działalności oraz o każdorazowej zmianie technologii pracodawca zawiadamia właściwego inspektora sanitarnego, który określa decyzją rodzaj badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia.
Częstotliwość pomiarów jest zależna od wielkości zagrożenia i wynosi:
· co najmniej raz w roku, jeżeli krotność NDS, NDN jest większa od 0,5

· co najmniej raz na dwa lata, jeżeli krotność NDS, NDN zawiera się w przedziale między 0,1 do 0,5

· badań i pomiarów czynnika szkodliwego dla zdrowia występującego w środowisku pracy nie przeprowadza się, jeżeli wyniki dwóch ostatnio przeprowadzonych badań i pomiarów NDS, NDN nie przekroczyły 0,1 wartości.

W przypadku występowania w środowisku pracy czynnika o działaniu rakotwórczym lub mutogennym badania i pomiary przeprowadza się :

· co najmniej raz na 3 miesiące, jeżeli wyniki ostatnio przeprowadzonych badań lub pomiarów wykazują powyżej 0,5 wartości NDS,

· co najmniej raz na 6 miesięcy, jeżeli wyniki ostatnio przeprowadzonych badań lub pomiarów wykazują powyżej 0,1 do 0,5 wartości NDS,

· w każdym przypadku wprowadzenia zmiany w warunkach występowania tego czynnika.


Przygotowanie zawodowe pracownika
Pracownik powinien posiadać szkolenie wstępne obejmujące :
· instruktaż ogólny w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy ( szkolenie wstępne ogólne),
· instruktaż  stanowiskowy ( szkolenie wstępne na stanowisku pracy),
· wstępne badanie lekarskie,
· okresowe badanie lekarskie.
Organizacja pracy na stanowisku
Na stanowisku pracy powinny być instrukcje dotyczące:
· stosowanych w zakładzie procesów technologicznych oraz wykonywania prac związanych z zagroże​niami wypadkowymi lub zagrożeniami zdrowia pracowników,
· obsługi maszyn i innych urządzeń technicznych,
· postępowania z materiałami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi,
· udzielania pierwszej pomocy,
· zasad postępowania w razie powstania nieprzewidzianych sytuacji powodujących poważne zagrożenia dla pracowników.
Instrukcje powinny określać:
· czynności do wykonania przed rozpoczęciem danej pracy,
· zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania danej pracy,
· czynności do wykonania po jej zakończeniu,
· zasady postępowania w sytuacjach awaryjnych stwarzających zagrożenie dla życia lub zdrowia pracowników.
    Zmiany w procesie technologicznym, zmiany konstrukcyjne urządzeń technicznych oraz   zmiany w sposobie użytkowania pomieszczeń powinny być poprzedzone oceną pod względem bhp, w trybie ustalonym przez pracodawcę.

Etap 2.Identyfikacja zagrożeń na stanowisku pracy pracownika administracyjno-biurowego, pracownika przy pracy  

                 z komputerem

Omówienie wszystkich istotnych na danym stanowisku zagrożeń zawodowych:
· wypadki,
· choroby zawodowe,
· awarie. 
Poniżej omówiono podstawowe zagrożenia na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego,  

pracownika przy pracy z komputerem . 
Czynniki niebezpieczne

· zagrożenia elementami ruchomymi i luźnymi,
· zagrożenia elementami ostrymi i wystającymi,
· zagrożenia związane z przemieszczaniem się ludzi,
· zagrożenie porażeniem prądem elektrycznym,
· zagrożenie poparzeniem,
· zagrożenie pożarem lub /i wybuchem.
Czynniki szkodliwe i uciążliwe

Czynniki fizyczne
· hałas,
· mikroklimat,
· oświetlenie,
· promieniowanie jonizujące,
· promieniowanie elektromagnetyczne, indukowane przez prądy i napięcia o różnych pasmach 
      częstotliwo​ści, szczególnie małych (ELF) i bardzo małych (VLF) częstotliwości,
· pole elektrostatyczne, rzędu do 100 V/m w odległości ok. 50 cm od ekranu, wywołane wysokim 
      potencjałem dodatnim monitora ekranowego.
Powyższe czynniki szkodliwe występują w monitorach wyposażonych w tradycyjne kineskopy - nie 

występują natomiast przy ekranach ciekłokrystalicznych (LCD) i plazmowych w komputerach typu laptop  
i notebook . Postęp w zakresie rozwiązań technicznych mających na celu

 ograniczenie tych czynników spowo​dował, że praktycznie zostały one wyeliminowane. 

Zmierzone promieniowanie emitowane  przez ekrany moni​torowe wykazały, że są one o wiele mniejsze 

od wartości uznanych za bezpieczne.
Czynniki psychofizyczne (uciążliwe)
· migotanie obrazu na ekranie,
· brak ostrości i rozmycie kolorów,
· wymuszona pozycja przy pracy,
· nieprawidłowe rozmieszczenie stanowisk komputerowych względem siebie,
· nie ergonomiczne stanowisko pracy (pulpit, siedzisko),
· stres psychologiczny.

Czynniki biologiczne

Czynnikami biologicznymi, na jakie może być narażony pracownik w pomieszczeniu biurowym są bakterie, grzyby oraz wytwarzane przez nie struktury i substancje. Zanieczyszczenia mikrobiologiczne, które mogą stanowić zagrożenie dla zdrowia osób narażonych na ich działanie. Mogą one wywoływać choroby alergiczne oraz infekcje dróg oddechowych.
Etap 3 Oszacowanie ryzyka zawodowego

	Stanowisko
	 PRACOWNICY ADMINISTRACYJNO-BIUROWI, PRACA PRZY KOMPUTERACH
	Optymalna kategoria ryzyka zawodowego określona przez twórców metody
	Średnia

	Opis stanowiska

(krótki opis technologii lub rodzaju produkcji, elementy wyposażenia, materiały, strefy zagrożenia, podstawowe czynności, sposób i czas ich wykonania)
	 Praca z komputerem średnio ok. 4-6 godzin dziennie. Stanowisko wyposażone w  urządzenia wchodzące w skład wyposażenia podstawowego i dodatkowego (monitor, drukarka, skaner, ksero, fax,  itp.) wraz z oprogramowaniem



	Miejsce usytuowania stanowiska pracy
	Starostwo Powiatowe  ; pl. Okrzei 4 ; 4a

	Liczba stanowisk
	98

	Wymagania ogólne
	Data

	
	Tak/nie
	Tak/nie
	Tak/nie

	
	
	
	

	Szkolenia w zakresie bhp
	Instruktaż ogólny
	Przed dopuszczeniem do pracy
	
	
	

	
	Instruktaż stanowiskowy
	Przed dopuszczeniem do pracy – minimum 2 godziny
	
	
	

	
	Szkolenie okresowe
	Co pięć  lat, 
	
	
	

	Profilaktyczne badania 

lekarskie
	Wstępne
	Przed dopuszczeniem do pracy
	
	
	

	
	Okresowe
	Przed dopuszczeniem do pracy
	
	
	

	Pomieszczenie pracy
	Wysokość
	Minimum 2,5 m.
	
	
	

	
	Podłoga
	Równa, nie śliska, nie pyląca i bez progów między pomieszczeniami 
	
	
	

	Wymagania ogólne
	Data

	
	Tak/nie
	Tak/nie
	Tak/nie


	Pomieszczenie pracy 

i stanowisko
	Oświetlenie naturalne
	Górne przy pomocy świetlików i boczne 1 m2 okna na 8 m2 podłogi
	
	
	

	
	Oświetlenie sztuczne
	W zależności od rodzaju stanowiska pracy, i tak:

- schody, korytarze - 50 lx (luxów)

- pomieszczenia sanitarne – 100 lx

- pomieszczenia biurowe (w całym pomieszczeniu ) – 500 lx
- pomieszczenia komputerów – 500 lx
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Wentylacja naturalna 
	Minimum 0,5 wymiany
	
	
	

	
	Wentylacja mechaniczna
	Ogólna, w zależności od potrzeb
	
	
	

	
	Temperatura
	W zależności od stanowiska,  nie mniej niż 18ºC
	
	
	

	
	Kubatura
	Minimum 13 m3 wolnej objętości pomieszczenia nie zajętej przez urządzenia na 1 pracownika
	
	
	

	
	Powierzchnia
	Minimum 2 m2 wolnej powierzchni podłogi nie zajętej przez urządzenia na 1 pracownika
	
	
	

	
	Szerokość przejść między stanowiskami
	Minimum 0,75 m dla 1 pracownika; minimum   1 m dla ruchu dwukierunkowego
	
	
	

	
	Drogi transportowe
	Dostosowanie do szerokości środka transportu

- nie mniej niż 1,2 m
	
	
	

	
	Pomiary czynników szkodliwych
	Brak przekroczenia NDS i NDN na stanowisku pracy
	
	
	

	Uprawnienia
	Wymagany wiek
	Minimum 18 lat
	
	
	

	
	Dodatkowe uprawnienia
	Wskazane posiadanie kursu obsługi komputera, ale nie wymagane.
	
	
	

	Organizacja pracy
	Instrukcja stanowiskowa
	Obejmująca wykonywanie prac w zagrożeniach, obsługi komputera i urządzeń technicznych (ksero, fax itp.),  udzielania pierwszej pomocy 
	
	
	

	
	Dopuszczalne obciążenie podłóg, stropów i urządzeń do składania
	Nie wymagane
	
	
	

	
	Oznakowanie stref niebezpiecznych
	Nie ma potrzeby
	
	
	


Pracownik administracyjno biurowy
Pracownik administracyjno- biurowy pracuje przy monitorze ekranowym średnio w ciągu zmiany roboczej 5- 6 godzin. Resztę czasu pracownik poświęca na przygotowanie dokumentów, rozmowy z petentami, wyjścia w teren itp. Stanowisko pracownika administracyjno – biurowego wyposażone jest w komputer, drukarkę laserową, kserokopiarkę, typowe stoły pod komputer, krzesła obrotowe na kółkach o regulowanej wysokości z podłokietnikami oraz szafy na dokumentację. 
 Karta analizy ryzyka zawodowego pracownika 

 administracyjno- biurowego pracującego przy monitorze ekranowym

	Możliwe, Niebezpieczne

Wydarzenia,

Zagrożenie


	Przyczyny zagrożenia
	Możliwe skutki zagrożenia
	Skutek
	Prawdopodobieństwo
	Ryzyko
	Sposoby zmniejszania ryzyka
	Ryzyko po redukcji

	Potknięcie i upadek na tym samym poziomie
	Śliskie nierówne powierzchnie podło-gi,uszkodzona

wykładzina dywano-

wa lub zmywalna, wąskie przejścia pomiędzy meblami
	Zwichnięcia,potłuczenia, siniaki
	M
	M
	M
	Utrzymanie porządku, dobry stan podłóg oraz wykładzin, odpo-wiednie obuwie,

wzmożona uwaga
	A

	Upadek na niższy poziom
	Schodzenie po schodach, sporadyczne stosowanie drabiny podczas wyjmowania akt z szafy 
	Złamania, stłuczenia, zwichnięcia,

skaleczenia
	S
	M
	S
	Odpowiednie obuwie, czyste i nieśliskie schody bez uszkodzonych stopni z poręczą, dobry stan techni-

czny drabin, wzmożona uwaga
	A

	Uderzenie o nieruchome przedmioty
	Ograniczona przestrzeń pracy, brak porządku w pomieszczeniach, zageszczenie mebli
	Potłuczenia, guzy, siniaki
	M
	M
	M
	Właściwa organi-

zacja przestrzeni,

odpowiednia szerokość przejść,

odpowiednie ustawiwnie mebli,

wzmożona uwaga
	A

	Uderzenie, przygnie-

cenie przez spadające przedmioty
	Brak porządku w pomieszczeniach, nieprawidłowo ułożone przedmioty

na półkach i szafach
	Potłuczenia, guzy, siniaki
	M
	M
	M
	Utrzymanie porządku,stabilne

składowanie  dookumentów  w szafach z uwzględnieniem środka ciężkości, przestrzeganie do-

puszczalnego obciążenia półek,

wzmożona uwaga
	A

	Pożar
	Zaprószenie ognia,

materiały palne
	Poparzenie,

śmierć
	D
	M
	S
	Dobry stan techni-

czny instalacji elektrycznej, prze-

strzeganie instruk-

cji, podręczny 

sprzęt gaśniczy, wzmożona uwaga
	A

	Porażenie prądem elektrycznym               
	Uszkodzone gniazda wtykowe, niespra-

wny sprzęt zasilany

energią elektryczną


	Porażenie, śmierć
	D
	M
	S
	Dobry stan techniczny instala-

cji i sprzętu, pomiary, wzmożona uwaga
	A

	Przeciążenie narządu wzroku
	Praca przy komputerze,bez przerw, nieodpowie-

dnie oświetlenie


	Bóle oczu, łzawienie, osłabienie wzroku,

zapalenie spojówek
	M
	M
	M
	Prawidłowe oświetlenie, ograniczenie ekspozycji, (przerwy w pracy) okulary korekcyjne
	A

	Przeciażenie układu ruchu (statyczne)
	Praca przy komputerze  w pozycji siedzacej, brak przerw w pracy, nieergonomiczne stanowisko pracy
	Choroby układu ruchu

zwyrodnie-nia kregosłu-

pa, bóle szyi,mięśni,

barków
	M


	M
	M
	Ergonomiczne przystosowanie 

stanowiska do wykonywanej pracy, ograniczenie ekspozycji
	A

	Stres
	Koncentracja uwagi, tempo wykonywania

prac, świadomość

konsekwencji popełnionego błędu,

odpowiedzialność
	Choroby układu nerwowego,

pokarmowe-

go,nerwice
	S
	M
	S
	Właściwa organizacja pracy i  wypoczynku, 

szkolenia
	A

	Agresja petentów
	Kontakt z  agresywnymi petentami
	Zaburzenia nerwicowe, zaburzenia snu, choroby układu krążenia
	M
	M
	M
	Szkolenia dotyczace obsługi stron , relaksacja,

odpoczynek
	A

	Promieniowanie 

elektromagnetyczne monitora ekranowego
	Praca z monitorem ekranowym
	Choroby układu nerwowego,

krwionoś -nego
	S
	M
	S
	Prawidłowe ustawienie monitora , monitor

o obniżonym poziomie promieniowania
	A


              CZYNNIKI  BIOLOGICZNE

    IDENTYFIKACJA I OCENA  ZAGROŻEŃ:

	Zagrożenie
	Źródło zakażenia,

Droga zakażenia
	Możliwe

skutki zagrożenia
	Skutek
	Prawdopodobieństwo


	Ryzyko
	  Środki ochrony

przed zagrożeniem
	Ryzyko po redukcji

	Wirus ECHO

(Picomavirdae) 

gr. 2 brak szczepień
	Ludzie ,

Powietrzno kropelkowa,

bezpośrednia
	Zapalenie układu oddechowego, angina,

zapalenie opon mózgowych mięśnia  sercowego, wątroby i jelit, skóry biegunki
	D
	M
	S
	 Dezynfekcja, przestrzeganie

 zasad higieny
	A

	Wirusowe zapalenie wątroby typu A gr.2 brak szczepień
	Ludzie, ścieki pokarmowa, bezpośrednia,
	Zapalenie wątroby, jelit, żołądka.
	S
	S
	S
	Przestrzeganie zasad higieny, 
	A

	Wirus opryszczki pospolitej-

Herpsesvirdae

gr.2 brak szczepień
	Ludzie, bezpośrednia przez uszkodzoną skórę, kontakt rąk
	Opryszczka, pęcherzykowe zapalenie błon śluzowych jamy ustnej, skóry, zapalenie rogówki, mózgu
	D
	M
	S
	Przestrzeganie zasad higieny
	A

	Wirusy grypy (typu A,B,C)

Orthomy-xovirdae

gr.2


	Ludzie, powietrzno-kropelkowa.
	Grypa, zapalenie płuc
	S
	S
	S
	Szczepienia (tylko AiB) 
	A

	Staphlococcus areus

(gronkowiec złocisty) gr.2 brak szczepień A
	Ludzie,

pokarmowa, bezpośrednia, powietrzno-kropelkowa.
	Zakażenie ropne, zapalenie górnych dróg oddechowych, alergia skórna. 
	S
	M
	S
	Środki ochrony indywidualnej, przestrzeganie zasad higieny.
	A


Kasjer -pracownik administracyjno biurowy
Kasjer-pracownik administracyjno- biurowy pracuje  prowadząc pełną obsługę petentów tj. przyjmowanie, przeliczanie oraz wydawanie wartości pieniężnych. Realizując te czynności zwraca szczególną uwagę na dokumenty związane z wpłatami środków finansowych oraz wykrywa ewentualne falsyfikaty. Pracuje ponadto  przy monitorze ekranowym średnio                           w ciągu zmiany roboczej  5-7 godzin. Resztę czasu pracownik poświęca na przygotowanie dokumentów. Stanowisko kasjera - pracownika administracyjno – biurowego wyposażone jest w komputer, drukarkę , typowe stoły pod komputer, krzesło obrotowe na kółkach o regulowanej wysokości  siedziska z podłokietnikami oraz szafy na dokumentację.
Karta analizy ryzyka przy wykonywaniu czynności kasjera

	Możliwe, Niebezpieczne

Wydarzenia,

Zagrożenie


	Przyczyny zagrożenia
	Możliwe skutki zagrożenia
	Skutek
	Prawdopodobieństwo
	Ryzyko
	Sposoby zmniejszania ryzyka
	Ryzyko po redukcji

	Potknięcie i upadek na tym samym poziomie
	Śliskie nierówne powierzchnie podło-gi,uszkodzona wykładzina dywano-

wa lub zmywalna, wąskie przejścia pomiędzy meblami
	Zwichnięcia,potłuczenia, siniaki
	M
	M
	M
	Utrzymanie porządku, dobry stan podłóg oraz wykładzin, odpo-wiednie obuwie,

wzmożona uwaga
	A

	Upadek na niższy poziom
	Schodzenie po schodach, sporadyczne stosowanie drabiny podczas wyjmowania akt z szafy 
	Złamania, stłuczenia, zwichnięcia,

skaleczenia
	S
	M
	S
	Odpowiednie obuwie, czyste i nieśliskie schody bez uszkodzonych stopni z poręczą, dobry stan techni-

czny drabin, wzmożona uwaga
	A

	Uderzenie o nieruchome przedmioty
	Ograniczona przestrzeń pracy, brak porządku w pomieszczeniach, zageszczenie mebli
	Potłuczenia, guzy, siniaki
	M
	M
	M
	Właściwa organi-

zacja przestrzeni,

odpowiednia szerokość przejść,

odpowiednie ustawiwnie mebli,

wzmożona uwaga
	A

	Pożar
	Zaprószenie ognia,

materiały palne
	Poparzenie,

śmierć
	D
	M
	S
	Dobry stan techni-

czny instalacji elektrycznej, prze-

strzeganie instruk-

cji, podręczny 

sprzęt gaśniczy, wzmożona uwaga
	A

	Porażenie prądem elektrycznym               
	Uszkodzone gniazda wtykowe, niespra-

wny sprzęt zasilany

energią elektryczną


	Porażenie, śmierć
	D
	M
	S
	Dobry stan techniczny instala-

cji i sprzętu, pomiary, wzmożona uwaga
	A

	Przeciążenie narządu wzroku
	Praca przy komputerze,bez przerw, nieodpowie-

dnie oświetlenie


	Bóle oczu, łzawienie, osłabienie wzroku,

zapalenie spojówek
	M
	M
	M
	Prawidłowe oświetlenie, przerwy w pracy, okulary korekcyjne
	A

	Przeciażenie układu ruchu (statyczne)
	Praca przy komputerze  w pozycji siedzacej, brak przerw w pracy, nieergonomiczne stanowisko pracy
	Choroby układu ruchu

zwyrodnie-nia kregosłu-

pa, bóle szyi,mięśni,

barków
	M


	M
	M
	Ergonomiczne przystosowanie 

stanowiska do wykonywanej pracy, ograniczenie ekspozycji
	A

	Stres
	Koncentracja uwagi, tempo wykonywania

prac, świadomość

konsekwencji popełnionego błędu,

odpowiedzialność
	Choroby układu nerwowego,

pokarmowe-

go,nerwice
	S
	M
	S
	Właściwa organizacja pracy i  wypoczynku, 

szkolenia
	A

	Agresja petentów
	Kontakt z  agresywnymi petentami
	Zaburzenia nerwicowe, zaburzenia snu, choroby układu krążenia
	M
	M
	M
	Szkolenia dotyczace obsługi stron , relaksacja,

odpoczynek
	A

	Napad
	Praca w kasie oraz przekazywanie pieniędzy do banku
	Śmierć, rany postrzałowe, zranienia,stłuczenia.
	D
	M
	S
	Szkolenia, alarmy,pracowni-cy ochrony -

(Straż Miejska)
	A

	Kontakt z bakteriami,

chorobami grzybicznymi
	Przyjmowanie i wydawanie pieniędzy od  osób
	Choroby skóry, przewodu pokarmo-wego, infekcje,
	M
	M
	M
	Przestrzeganie reżimu sanitarnego, częste mycie rąk
	A

	Kontakt z chorobami wirusowymi np:grypa (typ A,B,C),opryszczką pospolitą itp.
	Petenci realizujący płatności w kasie
	Grypa,zapalenie płuc,

opryszczka

pęcherzy-

kowe zapalenie błon śluzowych jamy ustnej,skóry,zapalenie rogówki,

mózgu
	S
	M
	S
	Częste mycie rąk

 z użyciem  odpowiednich środków dezynfekujących
	A


CZYNNIKI  BIOLOGICZNE

IDENTYFIKACJA I OCENA  ZAGROŻEŃ:

	Zagrożenie
	Źródło zakażenia,

Droga zakażenia
	Możliwe

skutki zagrożenia
	Skutek
	Prawdopodobieństwo


	Ryzyko
	  Środki ochrony

przed zagrożeniem
	Ryzyko po redukcji

	Wirus ECHO

(Picomavirdae) 

gr. 2 brak szczepień
	Ludzie ,

Powietrzno kropelkowa,

bezpośrednia
	Zapalenie układu oddechowego, angina,

zapalenie opon mózgowych mięśnia  sercowego, wątroby i jelit, skóry biegunki
	D
	M
	S
	Dezynfekcja, przestrzeganie

 zasad higieny
	A

	Wirusowe zapalenie wątroby typu A gr.2 brak szczepień
	Ludzie, ścieki pokarmowa, bezpośrednia,
	Zapalenie wątroby, jelit, żołądka.
	S
	S
	S
	Przestrzeganie zasad higieny, 
	A

	Wirus opryszczki pospolitej-

Herpsesvirdae

gr.2 brak szczepień
	Ludzie, bezpośrednia przez uszkodzona skórę, kontakt rąk
	Opryszczka, pęcherzykowe zapalenie błon śluzowych jamy ustnej, skóry, zapalenie rogówki, mózgu
	D
	M
	S
	Przestrzeganie zasad higieny
	A

	Wirusy grypy (typu A,B,C)

Orthomy-xovirdae

gr.2


	Ludzie, powietrzno-kropelkowa.
	Grypa, zapalenie płuc
	S
	S
	S
	Szczepienia (tylko A i B) 
	A

	Staphlococcus areus

(gronkowiec złocisty)

gr.2 brak szczepień A
	Ludzie,

pokarmowa, bezpośrednia, powietrzno-kropelkowa.
	Zakażenie ropne, zapalenie górnych dróg oddechowych, alergia skórna. 
	S
	M
	S
	Środki ochrony indywidualnej, przestrzeganie zasad higieny.
	A


    Archiwista
Pracownik archiwum  pracuje przy przyjmowaniu akt oraz przy monitorze ekranowym
średnio w ciągu zmiany roboczej 4 godziny. W tym czasie przygotowuje dokumenty do

brakowania i  zarchiwizowania z poszczególnych jednostek organizacyjnych, oraz

wykonuje inne obowiązki pracownika administracyjno- biurowego.

Stanowisko archiwisty wyposażone jest w komputer, drukarkę, typowe stoły pod komputer, krzesła obrotowe na kółkach o regulowanej wysokości z podłokietnikami
oraz szafy na dokumentację. 

 Karta analizy ryzyka przy wykonywaniu czynności archiwisty

	Możliwe, Niebezpieczne

Wydarzenia,

Zagrożenie


	Przyczyny zagrożenia
	Możliwe skutki zagrożenia
	Skutek
	Prawdopodobieństwo
	Ryzyko
	Sposoby zmniejszania ryzyka
	Ryzyko po redukcji

	Czynniki chemiczne toksyczne,
alergizujące
	Środki stosowane do konserwacji papieru,kurz
	Zatrucie,
alergia skórna,

podrażnienie górnych dróg oddecho-

wych, astma
	S
	M
	S
	Stosowanie instrukcji oraz środków ochrony indywidualnej 
	A

	Mikroorganizmy oraz wytwarzane przez nie produkty
	Kurz , bakterie,
grzyby pozostające

w papierowej dokumentacji
	Alergia,
Podrażnienie i choroby górnych dróg oddecho-wych,

choroby skóry
	S
	M
	S
	Środki ochrony indywidualnej,
klimatyzacja

(wentylacja nawiewno-wywiewna),stała kontrola odpowiedniej wilgotności i temperatury pomieszczeń archiwum
	A

	Mikroklimat pomieszczeń
	W okresach przejściowych niższe temperatury
i duża wilgotność
	Przeziębienia choroby reumatoidal-ne
	S
	M
	S
	Klimatyzacja,
odpowiednia odzież,

kontrola wskazań higrometru (temperatury 

i wilgotności) 
	A

	Zapylenie 
	Pył ,kurz z akt
	Podrażnienie i choroby górnych dróg oddecho-wych,
choroby układu oddecho-wego 
	S
	M
	S
	Środki ochrony indywidualnej,
klimatyzacja


	A

	Potknięcie i upadek na tym samym poziomie
	Śliskie nierówne powierzchnie podło-gi,wąskie przejscia pomiędzy meblami
i regałami
	Zwichnięcia,potłuczenia, siniaki
	M
	M
	M
	Utrzymanie porządku, dobry stan podłóg oraz wykładzin, odpo-wiednie obuwie,
wzmożona uwaga
	A

	Upadek na niższy poziom
	Schodzenie po schodach, sporadyczne stosowanie drabiny podczas wyjmowania akt z szafy 
	Złamania, stłuczenia, zwichnięcia,
skaleczenia
	S
	M
	S
	Odpowiednie obuwie, czyste i nieśliskie stopnie bez uszkodzonych stopni , dobry stan techniczny drabin, wzmożona uwaga
	A

	Uderzenie o nieruchome przedmioty
	Ograniczona przestrzeń pracy, brak porządku w pomieszczeniach, zageszczenie mebli
	Potłuczenia, guzy, siniaki
	M
	M
	M
	Właściwa organi-
zacja przestrzeni,

odpowiednia szerokość przejść,

odpowiednie ustawiwnie akt i mebli,

wzmożona uwaga
	A

	Uderzenie, przygnie-
cenie przez spadające przedmioty
	Brak porządku w pomieszczeniach, nieprawidłowo ułożone przedmioty
na regałach , półkach 
	Potłuczenia, guzy, siniaki
	M
	M
	M
	Utrzymanie porządku,stabilne

składowanie  dookumentów  na regałach i półkach z uwzględnieniem środka ciężkości, przestrzeganie do-

puszczalnego obciążenia półek,

wzmożona uwaga
	A

	Pożar
	Zaprószenie ognia,
materiały palne,

duże ilości akt
	Poparzenie,
śmierć
	D
	M
	S
	Dobry stan techni-
czny instalacji elektrycznej, prze-

strzeganie instruk-

cji, podręczny 

sprzęt gaśniczy, bezwzględny zakaz palenia tytoniu i używania otwartego ognia, ,zmożona uwaga
	A

	Porażenie prądem elektrycznym               
	Uszkodzone gniazda wtykowe, niespra-
wny sprzęt zasilany

energią elektryczną


	Porażenie, śmierć
	D
	M
	S
	Dobry stan techniczny instala-
cji i sprzętu, pomiary, wzmożona uwaga
	A

	Przeciążenie narządu wzroku
	Praca przy komputerze,bez przerw, nieodpowie-
dnie oświetlenie


	Bóle oczu, łzawienie, osłabienie wzroku,
zapalenie spojówek
	M
	M
	M
	Prawidłowe oświetlenie, ograniczenie ekspozycji, (przerwy w pracy) okulary korekcyjne
	A

	Przeciażenie układu ruchu (statyczne)
	Praca przy komputerze  w pozycji siedzacej, brak przerw w pracy, nieergonomiczne stanowisko pracy
	Choroby układu ruchu
zwyrodnie-nia kregosłu-

pa, bóle szyi,mięśni,

barków
	M

	M
	M
	Ergonomiczne przystosowanie 
stanowiska do wykonywanej pracy, ograniczenie ekspozycji
	A

	Stres
	Koncentracja uwagi, tempo wykonywania
prac, świadomość

konsekwencji popełnionego błędu,

odpowiedzialność
	Choroby układu nerwowego,
pokarmowe-

go,nerwice
	S
	M
	S
	Właściwa organizacja pracy i  wypoczynku, 
szkolenia
	A

	Promieniowanie 
elektromagnetyczne monitora ekranowego
	Praca z monitorem ekranowym
	Choroby układu nerwowego,
krwionoś -nego
	S
	M
	S
	Prawidłowe ustawienie monitora , monitor
o obniżonym poziomie promieniowania
	A

	Skaleczenia
	Zszywki i spinacze pozostawione w aktach
	Drobne skalaeczenia
	M
	M
	M
	Wzmożona uwaga 
	A


                                        CZYNNIKI  BIOLOGICZNE

IDENTYFIKACJA I OCENA  ZAGROŻEŃ:

	Zagrożenie
	Źródło zakażenia,

Droga zakażenia
	Możliwe

skutki zagrożenia
	Skutek
	Prawdopodobieństwo


	Ryzyko
	  Środki ochrony

przed zagrożeniem
	Ryzyko po redukcji

	Wirus ECHO

(Picomavirdae) 

gr. 2 brak szczepień
	Ludzie ,

Powietrzno kropelkowa,

bezpośrednia
	Zapalenie układu oddechowego, angina,

zapalenie opon mózgowych mięśnia  sercowego, wątroby i jelit, skóry biegunki
	D
	M
	S
	 dezynfekcja, przestrzeganie

 zasad higieny
	A

	Wirusowe zapalenie wątroby typu A gr.2 brak szczepień
	Ludzie,ścieki pokarmowa, bezpośrednia,
	Zapalenie wątroby, jelit,żołądka.
	S
	S
	S
	Przestrzeganie zasad higieny, 
	A

	Wirus opryszczki pospolitej-

Herpsesvirdae

gr.2 brak szczepień
	Ludzie, bezpośrednia przez uszkodzona skórę, kontakt rąk
	Opryszczka, pęcherzykowe zapalenie błon śluzowych jamy ustnej, skóry, zapalenie rogówki, mózgu
	D
	M
	S
	Przestrzeganie zasad higieny
	A

	Wirusy grypy (typu A,B,C)

Orthomy-xovirdae

gr.2


	Ludzie, powietrzno-kropelkowa.
	Grypa, zapalenie płuc
	S
	S
	S
	Szczepienia (tylko AiB) 
	A

	Staphlococcus areus

(gronkowiec złocisty)

gr.2 brak szczepień A
	Ludzie,

pokarmowa, bezpośrednia, powietrzno-kropelkowa.
	Zakażenie ropne , zapalenie górnych dróg oddechowych, alergia skórna. 
	S
	M
	S
	Środki ochrony indywidualnej, przestrzeganie zasad higieny.
	A


Pracownik administracyjno biurowy przy wykonywaniu czynności w terenie, inspektora nadzoru robót budowlanych lub geodety
Pracownik realizuje ponad ½ czasu pracy w terenie lustrując tereny budów oraz obszarów na których przeprowadza się wizje lokalne. Wykonując te czynności pracuje w zmiennych warunkach atmosferycznych w zależności od pory roku oraz technologii realizowanych robót. Narażony jest w ograniczonym zakresie na niebezpieczeństwa i czynniki środowiska pracy występujące na poszczególnych obszarach działania. Ponadto wykonuje czynności administracyjno- biurowe pracuje przy monitorze ekranowym średnio w ciągu zmiany roboczej  ok.4 godzin. Resztę czasu pracownik poświęca na przygotowanie dokumentów, rozmowy z petentami itp. Stanowisko pracownika  wyposażone jest w komputer, drukarkę, kserokopiarkę, typowe stoły pod komputer, krzesła obrotowe na kółkach o regulowanej wysokości siedziska z podłokietnikami oraz szafy na dokumentację. 
Karta analizy ryzyka zawodowego pracownika  administracyjno- biurowego przy wykonywaniu czynności w terenie, inspektora nadzoru robót budowlanych lub geodety
	Możliwe, Niebezpieczne

Wydarzenia,

Zagrożenie


	Przyczyny zagrożenia
	Możliwe skutki zagrożenia
	Skutek
	Prawdopodobieństwo
	Ryzyko
	Sposoby zmniejszania ryzyka
	Ryzyko po redukcji

	Potknięcie i upadek na tym samym poziomie
	Śliskie nierówne powierzchnie podło-gi, wąskie przejścia

pomiędzy wyposa –

żeniem, wąskie korytarze,klatki schodowe, piwnice 
	Zwichnięcia,potłuczenia, siniaki
	M
	S
	S
	Czyste i nieśliskie powierzchnie,

utrzymanie porzą- dku ,dobry stan podłóg, odpowie-

dnie obuwie,

wzmożona uwaga
	A

	Upadek na niższy poziom
	Schodzenie po schodach, stosowanie drabiny w trakcie czynności

inspekcyjno-kontro-

lnych 
	Złamania, stłuczenia, zwichnięcia,

skaleczenia
	M
	S
	S
	Odpowiednie obuwie, czyste i nieśliskie schody bez uszkodzonych stopni z poręczą, dobry stan techni-

czny drabin, wzmożona uwaga
	A

	Zmienne warunki atmosferyczne
	Praca przy nadzorach robót i lustracji terenu na wolnym powietrzu w różnych porach roku
	Przeziebienie przegrzanie
	M
	S
	S
	Odpowiednia odzież i obuwie,

napoje
	A

	Uderzenie o nieruchome przedmioty
	Ograniczona przestrzeń, brak porządku w miejscu pracy oraz terenie przyległym


	Potłuczenia, guzy, siniaki
	M
	M
	M
	Właściwa organi-

zacja przestrzeni,

odpowiednia szerokość przejść,

ład i porządek na

stanowisku pracy,

wzmożona uwaga,używanie sprzetu ochrony osobistej(kasków ochronnych, atestowanych szelek i lin bezpieczeństwa itp.)
	A

	Uderzenie, przygnie-

cenie przez spadające przedmioty
	Brak porządku w miejscu pracy , nieprawidłowo ułożone przedmioty

na budowie
	Potłuczenia, guzy, siniaki
	M
	M
	M
	Utrzymanie porządku,stabilne

składowanie materiałow i surowców na budowach

(z względnieniem środka ciężkości, przestrzeganie do-

puszczalnego obciążenia rusztowań,

wzmożona uwaga,używanie kasku ochronnego i kamizelki ostrzegawczej
	A

	Pożar
	Zaprószenie ognia,

materiały palne
	Poparzenie,

śmierć
	D
	M
	S
	Dobry stan techni-

czny instalacji elektrycznej, prze-

strzeganie przepi-

sów, podręczny 

sprzęt gaśniczy, wzmożona uwaga


	A

	Porażenie prądem elektrycznym               
	Uszkodzone gniazda wtykowe, niespra-

wny sprzęt zasilany

energią elektryczną


	Porażenie, śmierć
	D
	M
	S
	Dobry stan techniczny instala-

cji i sprzętu, pomiary, wzmożona uwaga
	A

	Przeciążenie narządu wzroku
	Praca przy komputerze,bez przerw, nieodpowie-

dnie oświetlenie,

nieergonomiczne 

stanowisko pracy
	Bóle oczu, łzawienie, osłabienie wzroku,

zapalenie spojówek
	M
	M
	M
	Prawidłowe oświetlenie, ergonomiczne stanowsko pracy,ograniczenie ekspozycji, okulary korekcyjne
	A

	Przeciażenie układu ruchu
	Praca przy komputerze brak przerw w pracy,

kontrole w terenie 

związane z czynnościami inspekcyjnymi
	Choroby układu ruchu

zwyrodnie-nia kregosłu-

pa, bóle szyi,mięśni,

barków
	S


	M
	S
	Dobra organizacja pracy , przerwy w pracy
	A

	Obciążenie psychiczne
	Kontakty z pracownikami,  przyjmowanie zgłoszeń ,  nadzorowanie robót
	Choroby układu nerwowego,

pokarmowe-

go,nerwice
	S
	M
	S
	Właściwa organizacja pracy i  wypoczynku, 

szkolenia
	A

	Agresja ludzi
	Kontakty z agresywnymi petentami
	Zaburzenia nerwicowe, zaburzenia snu,
	M
	M
	M
	Szkolenia, relaksacja,

odpoczynek
	A

	Promieniowanie 

elektromagnetyczne
	Monitory ekranowe
	Choroby układu nerwowego,

krwionoś -nego
	S
	M
	S
	Prawidłowe ustawienie monitora , monitor

o obniżonym poziomie promieniowania
	A

	Zmienne warunki atmosferyczne
	Praca w terenie w różnych warunkach atmosferycznych na budowach i na terenach lustrowanych
	Przeziębienie

przegrzanie


	M
	M
	M
	Odpowiednia odzież, przerwy w 

pracy, napoje
	A

	Wypadek komunikacyjny potracenie przez ruchome obiekty w trakcie dojścia lub dojazdu do miejsca wykonania zadania,szczególnie przy nadzorze robót drogowych i robót w pasie drogowym
	Pojazdy samochodowe, rowery, motocykle
	Potłuczenia, kalectwo, śmierć
	D
	M
	S
	Przestrzeganie prawa o ruchu drogowym, uzywanie kamizelek ostrzegawczych,

zachowanie szczególnej uwagi, wzmożona uwaga
	A


                                         CZYNNIKI  BIOLOGICZNE

IDENTYFIKACJA I OCENA  ZAGROŻEŃ:

	Zagrożenie
	Źródło zakażenia,

Droga zakażenia
	Możliwe

skutki zagrożenia
	Skutek
	Prawdopodobieństwo


	Ryzyko
	  Środki ochrony

przed zagrożeniem
	Ryzyko po redukcji

	Legionellla spp.

gr.2 brak szczepień
	Woda, ścieki zwłaszcza w temperaturze 20-45 st.\C, ścieki
Bezpośrednia przez skórę  i błony śluzowe
	Zapalenie płuc(legineloza) gorączka grypopodobna
	S
	S
	S
	Przestrzeganie zasad higieny,

środki ochrony indywidualnej,

stosowanie wody w podwyższonej temperaturze
	    A

	Wirus ECHO

(Picomavir
dae) 

gr. 2 brak szczepień
	Ludzie ,

Powietrzno kropelkowa,

bezpośrednia
	Zapalenie układu oddechowego, angina,

zapalenie opon mózgowych mięśnia  sercowego, wątroby i jelit, skóry biegunki
	D
	M
	S
	 Dezynfekcja, przestrzeganie

 zasad higieny
	A

	Wirusowe zapalenie wątroby typu A gr.2 brak szczepień
	Ludzie, ścieki pokarmowa, bezpośrednia,
	Zapalenie wątroby, jelit, żołądka.
	S
	S
	S
	Przestrzeganie zasad higieny, 
	A

	Wirus opryszczki pospolitej-

Herpsesvi-

rdae

gr.2 brak szczepień
	Ludzie, bezpośrednia przez uszkodzona skórę, kontakt rąk
	Opryszczka, pęcherzykowe zapalenie błon śluzowych jamy ustnej, skóry, zapalenie rogówki, mózgu
	D
	M
	S
	Przestrzeganie zasad higieny
	A

	Wirusy grypy (typu A,B,C)

Orthomy-xovirdae

gr.2


	Ludzie, powietrzno-kropelkowa.
	Grypa, zapalenie płuc
	S
	S
	S
	Szczepienia (tylko A i B) 
	A

	Staphlococc-us areus

(gronkowiec złocisty)

gr.2 brak szczepień A
	Ludzie,

pokarmowa, bezpośrednia, powietrzno-kropelkowa.
	Zakażenie ropne, zapalenie górnych dróg oddechowych, alergia skórna. 
	S
	M
	S
	Środki ochrony indywidualnej, przestrzeganie zasad higieny.
	A


Etap 4. Opracowanie planu działań korygujących i/lub zapobiegawczych
Wymagania stawiane wyposażeniu na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego,  pracownika przy pracy z komputerem i zasady bezpieczeństwa przy jego użytkowaniu.
Ogólne warunki bezpieczeństwa
· używać tylko sprawnych urządzeń stosownie do wykonywanych prac,
· nie używać środków czyszczących, myjących niewiadomego pochodzenia; stosować się do zaleceń produ​centa środków myjących i czyszczących,
· wszystkie urządzenia i materiały pomocnicze powinny mieć swoje stałe miejsce przechowywania (wiesza​ki, półki, szuflady stołu lub wiszące szafki),
· w trakcie pracy należy używać tylko tych urządzeń, narzędzi i materiałów pomocniczych, które są potrzebne pracownikowi do wykonywania danej pracy,
· po zakończonej pracy narzędzia i materiały powinny być odłożone na stałe miejsca i zabezpieczone przed dostępem osób nie upoważnionych.
Podstawowe zasady pracy przy komputerze – zalecenia profilaktyczne     
· nie zagęszczać pomieszczeń pracy, zachować wymaganą szerokość przejść i odległości między stanowiskami pracy przy monitorach ekranowym ( min.0,6 m i 0,8m),
· dokonywać codziennego sprawdzenia stanu przewodów zasilających energię elektryczną,
· codziennie wietrzyć pomieszczenie, w którym znajduje się komputer, 
· w zależności od potrzeb czyścić ekran monitora płynem elektrostatycznym (nie rzadziej niż raz w tygodniu),
· łączyć przemienne pracę związaną z obsługą monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciąża​jącymi narządu wzroku ,
· stosować co najmniej 5-minutową przerwę, wliczaną do czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monito​ra ekranowego.
Uwaga: Kobiety w ciąży mogą pracować przy monitorach ekranowych do 4 godzin dziennie.
Obowiązki pracodawcy
Pracodawca jest obowiązany organizować stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki sposób, aby spełniały one minimalne wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii, a w szczególności do:
· przeprowadzania na stanowiskach pracy wyposażonych w monitory ekranowe - oceny warunków pracy w aspekcie:
organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementów wyposażenia w sposób zapewniający spełnienie wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy,
· stanu elementów wyposażenia stanowisk pracy zapewniającego bezpieczeństwo pracy, w tym ochronę przed porażeniem prądem elektrycznym,
· obciążenia narządu wzroku oraz układu mięśniowo-szkieletowego pracowników,
· obciążenia pracowników czynnikami fizycznymi, w tym szczególnie nieodpowiednim oświetleniem,
· obciążenia psychicznego pracowników, wynikającego ze sposobu organizacji pracy.
Ocena ta powinna być przeprowadzana w szczególności dla nowo tworzonych stanowisk oraz po każdej zmia​nie organizacji i wyposażenia stanowisk pracy. Na podstawie oceny pracodawca jest obowiązany podejmować działania mające na celu usunięcie stwierdzonych zagrożeń i uciążliwości.
· informowania pracowników o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczeństwa pracy na stanowi​skach pracy, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny, oraz wszelkich środkach bezpieczeństwa i ochrony zdrowia,
· przeszkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy w trybie określonym w odrębnych przepisach,
· zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi profilaktycznej opie​ki zdrowotnej - w zakresie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach,
· zapewnienia pracownikom okularów korygujących wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jeżeli badania okulistyczne przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego.

Bezpieczne metody pracy przy użyciu narzędzi o napędzie elektrycznym
· zapoznać się z fabryczną instrukcją obsługi urządzeń o napędzie elektrycznym,
· przestrzegać podstawowych zasad ochrony przeciwporażeniowej (podłączenie tylko do gniazdek z pra​widłowo wykonaną instalacją ochronną, używanie sprawnych przedłużaczy),
· prace związane z podłączeniem, badaniem, konserwacją i naprawą urządzeń elektrycznych mogą być wyko​nywane tylko przez osoby uprawnione (uprawnienia SEP),
· nie udostępniać odbiorników elektrycznych osobom nie znającym zasad ich użytkowania i instrukcji obsługi,
· w miejscach krańcowego zagrożenia dopuszczenie do pracy powinno odbywać się przy udziale elektryka, który sprawdzi skuteczność ochrony przeciwporażeniowej,
· każdorazowo przed przystąpieniem do pracy należy sprawdzić optycznie stan obudowy izolacyjnej urządzeń, przewodów i wtyczek; w przypadkach uszkodzenia oddać do naprawy,
· po zakończeniu prac wyłączyć odbiorniki elektryczne i zgodnie z instrukcją zabezpieczyć je przed ponow​nym włączeniem przez osoby nieupoważnione.
Zabrania się kategorycznie
· wykonywania jakichkolwiek prac konserwacyjno-remontowych maszyn, urządzeń i odbiorników elektrycznych,
· podłączenia odbiorników do sieci w inny sposób niż za pomocą wtyczek stanowiących fabrycznie wyposa​żenie odbiorników,
· wykonywania przedłużeń inaczej niż za pomocą fabrycznie wykonanych przedłużaczy,
· naprawy i wymiany wkładek bezpiecznikowych,
· wymiany elementów instalacji oświetleniowej (żarówek, świetlówek itp.),
· postępowania w sposób niezgodny z obowiązującymi przepisami, szczegółowymi instrukcjami i polecenia​mi nadzoru podczas użytkowania energii elektrycznej.
Etap 6 Plan działań korygujących i/lub zapobiegawczych     
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