
1. CHARAKTERYSTYKA  STANOWISKA  PRACY

	Lp.
	Nazwa grupy stanowisk pracy: PRACOWNIK ADMINISTRACYJNo – Biurowym

	1
	Ogólna charakterystyka stanowiska pracy:

· praca na dwie zmiany

· czas pracy – 8 godzin / dobę,

· wysiłek umysłowy – duży lub średni w zależności od wykonywanej pracy,

· wysiłek fizyczny – znikomy,

· wydatek energetyczny – praca lekka,

	2
	Rodzaj wykonywanej pracy (opis podstawowych czynności):

· realizacja zadań wynikających z przynależności do określonej komórki organizacyjnej, 

· wprowadzanie danych dotyczących przesyłek 

· prowadzenie spraw związanych z reklamacjami przesyłek 



	3
	Przygotowanie do pracy:

· ukończone 18 lat,

· wstępne badania lekarskie, 

· instruktaż ogólny w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

· instruktaż stanowiskowy,

· okresowe badania lekarskie (w razie potrzeby stosowanie okularów korygujących wzrok przy pracy z monitorem ekranowym – zwrot kosztów w ustalonej wysokości zgodnie z zarządzeniem wewnętrznym).

· szkolenie okresowe bhp dla pracowników administracyjno – biurowych,

	4
	Urządzenia i maszyny obsługiwane na stanowisku:

· obsługa komputera z monitorem ekranowym,

· obsługa innych urządzeń biurowych: kserokopiarka, drukarka laserowa lub igłowa, niszczarka dokumentów, telefon administracyjno – biurowy zwykle korzysta z zaplecza socjalnego, fax,

	5
	Instrukcje stanowiskowe bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowisku:

· Instrukcja bhp przy obsłudze komputera,
· Instrukcja bhp przy obsłudze kserokopiarki / drukarki,
· Instrukcja bhp przy obsłudze niszczarki do dokumentów.

	6
	Warunki higieniczno – sanitarne na stanowisku:

· praca w pomieszczeniu o mikroklimacie umiarkowanym (temperatura powyżej 18 oC),

· oświetlenie sztuczne przynajmniej 500 lx,

· dostęp światła naturalnego do stanowiska,

· praca w odzieży własnej.
· zagrożenie stresem w zależności od rodzaju pracy.

	7
	Występowanie czynników niebezpiecznych, szkodliwych i uciążliwych w środowisku pracy: 

· czynniki niebezpieczne nie występują.

· czynniki uciążliwe – obciążenie układu szkieletowo - kostnego długotrwałą pracą przy monitorze ekranowym, 

	8
	Wymagania zdrowotne:

· brak przeciwwskazań do pracy z monitorem ekranowym 

	9
	Liczba stanowisk o analogicznych parametrach warunków pracy:
	
	Liczba zatrudnionych na stanowisku pracy 

(w analogicznych warunkach pracy):                     

	
	………….
	
	Razem ………….
	 w tym kobiet …………….


W skład grupy wchodzą stanowiska wymienione w części ogólnej.

2. Karta pomiarów czynników szkodliwych i ocena ryzyka

 W  SKALI  TRÓJSTOPNIOWEJ 

	Nazwa czynnika
	Dobowy czas 

ekspozycji
	Wartość 

zmierzona 
	Wartość

dopuszczalna

(NDS, NDN)
	Oszacowanie ryzyka
	Działania korygujące
	Oszacowanie

ryzyka

	A. Czynniki chemiczne    
	
	
	
	
	
	

	1) 
	
	
	
	
	
	

	2) 
	
	
	
	
	
	

	Rakotwórcze:
	
	
	
	
	
	

	1) 
	
	
	
	
	
	

	2) 
	
	
	
	
	
	

	B. Hałas
	
	
	
	
	
	

	C. Pyły
	
	
	
	
	
	

	1) zwłókniające
	
	
	
	
	
	

	2) inne
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	C. Czynniki biologiczne
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	D. Drgania mechaniczne
	
	
	
	
	
	

	E. Promieniowanie 
	
	
	
	
	
	

	1) optyczne
	
	
	
	
	
	

	2) laserowe
	
	
	
	
	
	

	3) elektromagnetyczne
	
	
	
	
	
	

	4) 
	
	
	
	
	
	

	Czynniki inne
	
	
	
	
	
	

	1) Natężenie oświetlenia
	8h
	Patrz raport
	-
	średnie
	Pomiar natężenia oświetlenia na stanowiskach , raport z pomiarów-wykonanie doświetlenia dla światła sztucznego poprzez wprowadzenie punktowego oświetlenia
	średnie

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Wskazówki do oszacowania ryzyka zawodowego w skali trójstopniowej:

A/ czynników chemicznych, biologicznych oraz pyłów

	Wartość wielkości charakteryzującej narażenie (P)
	Oszacowanie ryzyka

zawodowego
	Dopuszczalność ryzyka zawodowego

	P < 0,5 Pmax.
	Małe
	Dopuszczalne 

	P max.> P > 0,5 P max.    
	Średnie
	

	P > Pmax.
	Duże
	Niedopuszczalne


P max. – wartość dopuszczalna wielkości charakteryzującej narażenia (NDS, NDN)

B/ czynników fizycznych - hałas

	Wartość wielkości charakteryzującej narażenie (P)
	Oszacowanie ryzyka zawodowego
	Dopuszczalność
 ryzyka zawodowego

	P <, 0,5 Pmax.

LEX, 8 h (LEX, w) < 82 dB2); L A max < 109 dB2); LCpeak < 129 dB2)
	Małe
	Dopuszczalne

	P max.> P > 0,5 P max.

85 dB > LEX, 8 h (LEX, w) > 82 dB2);  115 dB > L A max > 109 dB2);   135 dB > LCpeak > 129 dB2) 
	Średnie
	

	P > Pmax.

LEX, 8 h (LEX, w) > 85 dB1);   L A max > 115 dB1);   LCpeak > 135 dB1)
	Duże
	Niedopuszczalne


3. KARTA  ANALIZY  ZAGROŻEŃ  W  SKALI  PIĘCIOSTOPNIOWEJ

Pracownik Administracyjno - biurowy
	lp.
	Źródło 

zagrożenia
	ZAGROŻENIE

Możliwe niebezpieczne wydarzenia

	PRZYCZYNY

zagrożenia
	 SKUTKI

   zagrożenia
	Skutek  
	Prawdopodobieństwo
	Ryzyko
	DZIAŁANIA

zmniejszające ryzyko


	Skutek  
	Prawdopodobieństwo
	Ryzyko
	Ryzyko po redukcji

	1. 
	Posadzka
	Śliska,  nierówna  posadzka 

Potknięcie, poślizgnięcie się  i  upadek na płaszczyźnie. 
	· pośpiech i  nieuwaga przy poruszaniu się,

· nieporządek,

· posadzka pokryta warstwą brudu, wody, tłuszczu itp.

· znaczne wyeksploatowanie,

· niewłaściwe materiały użyte do pokrycia
	Złamanie ręki, nogi, skręcenie stawu, stłuczenia i inne ogólne obrażenia ciała.
	S
	P
	3
	· częste ścieranie powierzchni, 

· naprawa powierzchni,

· użycie środka przeciwpoślizgowego,

· używanie przez pracownika właściwego obuwia – np. na przeciwpoślizgowych spodach
	S
	MP
	2
	A

	2. 
	Przewody elektryczne i informatyczne
	Zaczepienie nogą o przewody leżące na podłodze
	· nieprawidłowo poprowadzone przewody,

· niewłaściwe usytuowanie w pomieszczeniu gniazd,

· niewłaściwe zagospodarowanie pomieszczenia biurowego
	Złamanie ręki, nogi, skręcenie stawu, stłuczenia i inne ogólne obrażenia ciała.
	S
	P
	3
	· ustawianie mebli z uwzględnieniem usytuowania gniazd,

· zbieranie przewodów w wiązki i prowadzenie wzdłuż ścian,
	S
	MP
	2
	A


	3. 7.
	Różnica poziomów

(schody)
	Nierówności na  stopniach schodów, śliska powierzchnia 

Upadek na schodach
	· powierzchnia stopni  pokryta warstwą brudu, wody, tłuszczu itp.

· znaczne wyeksploatowanie,

· niewłaściwe obuwie.
	Złamania  kończyn, skręcenie stawu skokowego,  ogólne obrażenia ciała.
	S
	P
	3
	· częste ścieranie powierzchni, 

· naprawa powierzchni,

· używanie przez pracownika właściwego obuwia
	S
	MP
	2
	A

	4. 
	Różnica poziomów
	Upadek z krzesła
	· zły stan techniczny krzesła, 

· celowe przechylenie (bujanie na krześle)

· wchodzenie na krzesło.
	Stłuczenia, 
	M
	P
	2
	Nie są konieczne działania
	A

	5. 3.
	Postawa przy pracy
	Uraz  i bóle  kręgosłupa w okolicy lędźwi, bóle rąk w nadgarstkach i łokciach.
	Niewłaściwa postawa przy pracy (z monitorem ekranowym),
	Uszkodzenie dysku, choroby zwyrodnieniowe kręgosłupa, zmiany postawy
	D
	P
	4
	· właściwa organizacja stanowiska pracy,

· stosowanie przerw relaksujących dla całego organizmu,  oraz  narządu ruchu. 
	M
	MP
	1
	A

	6. 
	Niewłaściwe środowisko pracy
	Suche powietrze

Podrażnienie błon śluzowych 
	· niska wilgotność powietrza,

· zbyt wysoka temperatura,

· duża ilość komputerów w pomieszczeniu, 
	Złe samopoczucie, ból gardła, katar, ból głowy itp.
	M
	WP
	3
	· stosowanie nawilżaczy powietrza lub klimatyzacji,

· przestrzeganie norm powierzchniowych przy organizacji stanowisk pracy monitorem ekranowym
	M
	MP
	1
	A

	7. 
	Wyposażenie stanowiska pracy
	Twarde ostre powierzchnie  sprzętu, mebli 

kontakt  z ostrymi krawędziami mebli i innych przedmiotów 
	· nieprawidłowy stan techniczny mebli, sprzętów,

· nieprawidłowo zorganizowane stanowisko pracy (zbyt wąskie przejścia, dojścia). 
	Skaleczenia,  stłuczenia
	M
	P
	2
	Nie są konieczne działania
	A

	8. 
	Zaplecze socjalne
	Gorące płyny (woda, kawa herbata, inne)

Oparzenie
	· niesprawny technicznie czajnik,

· nieuwaga,

· pęknięcie naczynia
	Oparzenie dłoni, nóg
	M
	P
	2
	Nie są konieczne działania
	A

	9. 
	Instalacja elektryczna
	Porażenie prądem elektrycznym 


	· prowizoryczne przedłużacze, 

· pęknięta, uszkodzona izolacja przewodu, przecięcie przewodu,

· wyrwane, uszkodzone gniazdo wtykowe.

· niewłaściwe postępowanie pracownika
	Porażenie prądem elektrycznym. 
	S
	P
	3
	· zabezpieczenie przewodów elektrycznych na stanowisku,

· stosowanie gniazd i przedłużaczy, z bolcem uziemiającym,

· terminowe przeglądy instalacji elektrycznej w zakresie ochr. przeciwporażeniowej.

· stosowanie się do instrukcji obsługi urządzeń elektrycznych
	S
	MP
	2
	A

	10. 
	Pożar
	Zapalenie kosza z  papierami lub innych materiałów wyposażenia
	· zwarcie instalacji elektrycznej

· wrzucenie niedopałka papierosa do kosza
	Oparzenia
	S
	MP
	2
	Nie są konieczne działania
	A

	11. 
	Agresja klienta
	Obsługa klienta
	· Zły stan psychofizyczny klienta niezadowolenie z jakości obsługi
	Złamania ,pobicie ,stres
	S
	P
	3
	Usytuowanie lady w sposób ograniczający dostęp do kasjera ,monitoring
	S
	MP
	2
	A

	12. 
	Napad rabunkowy
	Napad w celach rabunkowych
	· Napad rabunkowy w celu zaboru mienia
	Pobicie ,złamanie ,śmierć
	D
	P
	4
	Monitoring , zabezpieczenie mechaniczne kasety kasjerskiej uniemożliwiającej zabranie ze stanowiska 
	S
	P
	3
	E

	13. 
	Monitor ekranowy
	Przeciążenie narządu wzroku
	· Długotrwała praca z użyciem monitora ,nieprawidłowe oświetlenie
	Zmęczenie wzroku powodujące osłabienie ,bóle głowy
	S
	P
	3
	Stosownie przerw , prawidłowe oświetlenie , dbałość i kontrola o stan oświetlenie 
	S
	MP
	2
	E

	14. 
	Obciążenie fizyczne statyczne
	Stała pozycja siedząca powodująca obciążenie układu kostno-szkieletowego i mięśni kończyn górnych przy wykonywaniu czynności w pozycji siedzącej, stanowisko komputerowe  nie ergonomiczne  lub samowolne nieprzestrzeganie zasad ergonomii 
	· Praca przy monitorze  ekranowym  praca siedząca,  nieergonomiczne stanowisko pracy
	Schorzenia układu kostno-szkieletowego(kręgosłupa) i mięśniowego , choroby stawów nadgarstków , kręgosłupa i oczu
	D
	P
	3
	Instrukcje bhp obsługi urządzeń biurowych, ergonomiczne krzesło , biurko ,przerwy w pracy ( zalecana gimnastyka w czasie przerw) , podnóżek na życzenie pracownika
	S
	P
	2
	E

	15. 
	Kontakt z substancjami szkodliwymi
	Alergie skórne
	· Środki dezynfekcyjne  i czystości przy niestosowaniu zaleceń producenta
	Alergie skórne
	D
	P
	3
	Instrukcje bhp , zakaz używania środków niewiadomego pochodzenia nie stosowanie się do wymogów dostawcy
	S
	P
	2
	E

	16. 
	Zagrożenia biologiczne
	Powietrzno-kropelkowe, bezpośrednio
	· Kontakt z chorym klientem pracownikiem
	Przeziębienia , grypa ,  angina
	S
	P
	3
	Szczepienia profilaktyczne
	S
	P
	2
	E

	17. 
	Mikroklimat
	Złe samopoczucie , przeziębienia
	· Napływ chłodnego powietrza w trakcie wchodzenia , wychodzenia klienta ,pracownika , napływ gorących mas powietrza
	Przeziębienia 
	S
	P
	3
	Zastosowanie kurtyny ciepłego powietrza  lub osłony redukującej napływ bezpośrednio na kasjera ,stosowanie skutecznej wentylacji  , przewietrzanie nadmiernie nagrzewających się pomieszczeń , bez wywoływania przeciągów ,temperatura nie powinna być niższa od 18°C i przekraczać 25°C
	S
	P
	2
	E


	Ciężkość następstw
	Prawdopodobieństwo 
	Ryzyko 
	Poziom ryzyka
	

	M
	Mała szkodliwość
	MP
	Mało prawdopodobne
	1
	Bardzo małe
	A
	Nie jest konieczne podejmowanie działań
	Ryzyko dopuszczalne

(akceptowalne)

	S
	Średnia szkodliwość
	P
	Prawdopodobne
	2
	Małe
	
	
	

	D
	Duża szkodliwość
	WP
	Wysoce prawdopodobne
	3
	Średnie
	E
	Wskazana redukcja ryzyka
	

	
	
	
	
	4
	Duże
	N
	Konieczne obniżenie poziomu ryzyka
	Niedopuszczalne

	
	
	
	
	5
	Bardzo duże
	
	
	


Wskazówki  szacowania ryzyka zawodowego w skali pięciostopniowej.

	PRAWDOPODOBIEŃSTWO
	SKUTKI (CIĘŻKOŚĆ  NASTĘPSTW)

	
	Mała
	Średnia
	Duża

	Mało prawdopodobne
	Bardzo małe

1
	Małe

2
	Średnie

3

	Prawdopodobne
	Małe

2
	Średnie

3
	Duże

4

	Wysoce prawdopodobne
	Średnie

3
	Duże

4
	Bardzo duże

5


4. Podsumowanie oceny ryzyka zawodowego 

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNo – Biurowy 

	Data oceny
	Poziom ryzyka 

	1.06. 2010


	Ryzyko związane z obsługą urządzeń biurowych, na poziomie dopuszczalnym, praktycznie bez konieczności podejmowania działań redukujących jego poziom.

Mogą występować uciążliwości płynące z nie ergonomicznego wyposażenia stanowiska pracy w przypadkach jednostkowych lub częściej poprzez niewykorzystywanie możliwości wyposażenia np. odpowiedniego ustawienia oparcia krzesła. 

Na stanowiskach występuje obciążenie narządu wzroku, głównie na tych gdzie praca z monitorem ekranowym wynosi ponad połowę dobowego wymiaru czasu pracy.

Ryzyko w przedziale od bardzo małego do średniego.

	
	


5. Program poprawy warunków pracy

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNo – Biurowy 

	Lp.
	Rodzaj działania
	Osoby

Odpowiedzialne
	Termin

realizacji

	1
	Wskazane jest łączenie przemienne pracy związanej z obsługą monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobciążającymi narządu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciała.

Zgodnie z przepisami po godzinie nieprzerwanej pracy przy obsłudze monitora ekranowego konieczna jest przynajmniej  5-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, jeśli nie ma możliwości zorganizowania na ten czas innej pracy.

Doświetlenie dodatkowe pomieszczenia w szczególności stanowiska z monitorem ekranowym.
	Kierownik komórki organizacyjnej
	Do stałego przestrzegania

	2


	Wykonanie pomiaru natężenia oświetlenia na sta Doświetlenie dodatkowe pomieszczenia w szczególności stanowiska z monitorem ekranowym w przypadku wykazania przez pomiary niedoświetlenie stanowisk z monitorem ekranowym.
	Kierownik komórki organizacyjnej 
	Do 31.03.2010r.

Do 31.05.2010r.


Oceny dokonano według wytycznych zawartych w PN-N-18002 Systemy Zarządzania Bezpieczeństwem i higieną pracy. 

Ogólne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

Ocenę przeprowadził zespół w składzie:
1. …………………………………………                                             2. ………………………………………..

