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OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU PRACY

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO — BIUROWY (PRACA ZDALNA)

1. Opis stanowiska pracy:
Praca o charakterze administracyjno — biurowym wykonywana zdalnie (lokalizacja pracownika).

Wickszo$¢ zaje¢ wykonuje w pozycji siedzacej. Na stanowisku wykonywane sg typowe czynnosci
administracyjno - biurowe zwigzane z dziatalno$cig zaktadu z przewagg wysitku umystowego

0 zroznicowanym charakterze i natezeniu 1 stopniu ztozonosci - w zaleznos$ci od rozwigzywanych
problemow.

Ze wzgledu na charakter pracy (praca zdalna), konstrukcja 1 wyposazenie stanowiska beda uzaleznione
migdzy innymi od mozliwos$ci lokalowych pracownika, stopnia dostosowania do wymagan prawnych
oraz zasad ergonomii.

Praca jednozmianowa, w wymiarze 8 godzin na dobg, z odpowiednimi przerwami.

2. Stosowane Srodki pracy i materialy:

1 | Komputery, monitory ekranowe, telefony, kserokopiarki, niszczarki dokumentow.

2 |Papier, formularze, druki.

Maszyny 1 urzadzenia sg pod stata kontrola serwisowa zapewniajaca ich uzytkowanie bez szkody
3 |dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownika, posiadajag wymagane oznakowanie znakiem "CE"
oraz spelniajg wymagania przepisoOw dotyczacych oceny zgodnosci.

3. Osoby uczestniczace w procesie pracy oraz ich przygotowanie zawodowe,
z uwzglednieniem kobiet w ciazy, matek karmigcych, mlodocianych i
niepelnosprawnych:

m. in.: referent, specjalista, podinspektor, inspektor, gtowny specjalista, informatyk, radca prawny,
audytor, zastgpca kierownika referatu, kierownik referatu, zastgpca kierownika USC, Kierownik
USC, zastepca skarbnika, sekretarz, skarbnik, zastepca burmistrza, burmistrz.

2 | Przygotowanie ogolne — wyksztatcenie $rednie, licencjat, wyzsze.

3 | Szkolenia z zakresu bhp — instruktaz ogdlny, stanowiskowy, szkolenie okresowe.

4 | Badania lekarskie — wstepne i okresowe.

5 | Kursy i szkolenia specjalistyczne.

6 | W przypadku eksploatowania pojazdow osobowych — prawo jazdy kat. B.

7 | Zgodnie z wykazem prac szczeg6lnie ucigzliwych i1 szkodliwych dla zdrowia kobiet.

8 | Nie zatrudnia si¢ 0s6b mtodocianych.

9 | Zatrudnia si¢ osoby niepetnosprawne.




I. INFORMACJE NIEZBEDNE DO OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

4. Wykonywane czynnosci:

1 | Przygotowanie stanowiska pracy.

2 | Praca administracyjno — biurowa.

3 | Komunikowanie si¢ z przetozonymi.

4 | Praca przy monitorze ekranowym.

5. Niedogodnosci wykryte podczas dotychczasowej pracy:

1 | Ucigzliwosci zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

6. Zaistniale wypadki przy pracy i choroby zawodowe:

1 | Dotychczas nie wystapity wypadki przy pracy podczas pracy zdalnej.

2 | Dotychczas nie wystapity zachorowania na choroby zawodowe.




ZAGROZENIA W PROCESIE PRACY
Ocena wykonana z wykorzystaniem metody z normy PN-N-18002:2011

ZFRODEO RYZYKO RYZYKO POZIOM
LP. ZAGROZENIE ZAGROZENIA SKUTEK POCZATKOWE SRODKI PROFILAKTYCZNE KONCOWE TOLERANCJI
CN | PN R CN | PN | R RYZYKA
1. Upadek na tym = zatarasowane ciagi = zlamania, S P S = utrzymywanie tadu i porzadku w S MP | M MALE
samym poziomie komunikacyjne, dojscia zwichnigcia i miejscu pracy, dopuszczalne
do stanowiska pracy, skrecenia konczyn, ® nietarasowanie ciggow
= nieprawidtowa = sttuczenia; komunikacyjnych oraz dojs¢ do
organizacja stanowiska stanowiska pracy,
pracy, = zachowywanie ostroznosci;
® nieporzadek w
pomieszczeniu pracy;
2. Upadek na nizszy ® poruszanie si¢ po = ztlamania i S P S = wzmozona 0stroznosé, S MP | M MALE
poziom schodach (w lokalizacji skrecenia konezyn, = utrzymywanie schodéow w dobrym dopuszczalne
zdalnej); = stluczenia; stanie technicznym,
= korzystanie z porgczy podczas
schodzenia,
= climinacja pos$piechu,
3. Kontakt z obiektami | = zta organizacja = stluczenia, S P S | =utrzymywanie porzadku na miejscu S MP | M MALE
nieruchomymi stanowiska/ = rany, pracy, dopuszczalne
pomieszczenia pracy, = zlamania, = Zapewnienie wystarczajacej
= zbyt mata przestrzen, zwichniecia, przestrzeni,
= zatarasowane dojscia do skrecenia; = zapewnienie droznosci przejsc i
stanowiska pracy; dojse,
= zmiana organizacji pomieszczenia/
stanowiska pracy;

4, Uderzenie, ® nieprawidlowe = sthuczenia, S P S = wzmozona ostroznos$¢, S MP | M MALE
przygniecenie przez rozmieszczenie lub " rany, = prawidlowe zabezpieczenie dopuszczalne
spadajgce elementy zabezpieczenie = skaleczenia; materiatow na potkach,

materiatow na potkach, = zapewnienie stabilno$ci regatow i
® niestabilne regaty i szafy; szaf;

5. Kontakt z ostrymi » wyposazenie stanowiska | ®rany i skaleczenia S P S | = wzmozona ostroznos¢, S MP | M MALE
krawedziami pracy, = wykorzystywanie narzg¢dzi biurowych dopuszczalne

= artykuty biurowe; wylacznie przy biurku,
= eliminowanie nawyku chodzenia i
wykonywania rownocze$nie innych
czynno§ci,




ZAGROZENIA W PROCESIE PRACY
Ocena wykonana z wykorzystaniem metody z normy PN-N-18002:2011

ZFRODEO RYZYKO RYZYKO POZIOM
LP. ZAGROZENIE ZAGROZENIA SKUTEK POCZATKOWE SRODKI PROFILAKTYCZNE KONCOWE TOLERANCJI
CN | PN R CN | PN | R RYZYKA
= eliminacja pospiechu;

6. Kontakt z = obstuga niszczarki = zmiazdzenia, D MP S = wzmozona ostroznosc, D MP S SREDNIE
elementami dokumentdw; = skaleczenia; = przestrzeganie procedur i instrukcji dopuszczalne
ruchomymi sprzetu stanowiskowej,
biurowego = przestrzeganie instrukcji producenta;

(pochwycenie)
7. Hatas ® urzadzenia biurowe, ® napigcie NErwowe, M P M | = stosowanie sprawnych urzadzen i M | MP | M MALE
= ruch samochodowy, » zmgczenie maszyn, dopuszczalne
= hatas pochodzacy z psychiczne, = izolacja stanowiska od pozostatych
otoczenia,; = béle glowy; pomieszczen;
8. Pozar = zwarcie instalacji = $mier¢, D P D | = wykonywanie czynnosci domowych D | MP | S SREDNIE
elektrycznej, = rany oparzeniowe; poza godzinami pracy, dopuszczalne
= wady lub/i = reagowanie na zauwazone usterek,
nieprawidtowa = przechowywanie dokumentow w
eksploatacja urzadzen, wyznaczonych miejscach;
= duza ilo$¢ dokumentow,
= zaprdszenie ognia

9. Prad elektryczny, = uszkodzenia izolacji = rany oparzeniowe i D P D | =utrzymywanie urzadzen i instalacji D | MP | S SREDNIE
porazenia pragdem przewodow inne urazy ciata we wlasciwym stanie technicznym, dopuszczalne
elektrycznym elektrycznych, spowodowane = reagowanie na zauwazone

= uszkodzona instalacja porazeniem, uszkodzenia instalacji i urzadzen,
elektryczna wtyczek, = utrata = wykonywanie napraw uszkodzonych
kontaktow, przytomnosci, urzadzen i instalacji przez osoby
® napiecie na obudowie = $mier¢; posiadajace odpowiednie
urzadzenia; uprawnienia,
= wycofanie z eksploatacji urzadzen
niesprawnych i zuzytych
= stosowanie listew
antyprzepigciowych;

10. | Obcigzenie narzadu | = zle dobrane punkty = ostabienie wzroku, S WP D | = prawidlowy dobor punktow S P S SREDNIE

wzroku Swietlne, = bole oczu, glowy, $wietlnych, dopuszczalne
= lzawienie, = prawidtowe ustawienie monitora
= napiecie nerwowe; wzgledem zrddla Swiatla,




ZAGROZENIA W PROCESIE PRACY
Ocena wykonana z wykorzystaniem metody z normy PN-N-18002:2011

ZFRODEO RYZYKO RYZYKO POZIOM

LP. ZAGROZENIE ZAGROZENIA SKUTEK POCZATKOWE SRODKI PROFILAKTYCZNE KONCOWE TOLERANCJI

CN | PN R CN | PN | R RYZYKA
*» nieprawidtowe = przerwy w pracy z monitorem,
ustawienie monitora = stosowanie okularow jezeli
wzgledem zrodta swiatla, wymagane,
* nieprawidlowe nat¢zenie = odpowiednie natezenie oswietlenia;
os$wietlenia;

11. | Obciazenie uktadu = dlugotrwata praca w = bole migéniowe, S | WP | D | =ergonomiczne stanowisko pracy, w S P S SREDNIE
migéniowo — pozycji siedzacej, = bole stawow i tym ustawienie biurka i siedziska, dopuszczalne
szkieletowego = niedostosowane kregostupa, = dodatkowe przerwy,

stanowisko pracy, = zwyrodnienia = dodatkowe wyposazenie, jezeli
= nieergonomiczne stawow i wymagane, np. podndzek;
siedzisko, kregostupa;
= brak mozliwosci obstugi
urzadzen w zasiggu
konczyn gérnych;

12. | Obciazenia = nadmiar obowigzkow, = nerwica, S P S = prawidtowe okreslenie zakresu S MP | M MALE
emocjonalne —stres | = praca pod presja czasu, = bezsennos¢, obowigzkow na stanowisku pracy, dopuszczalne
(wynikajace z = pospiech, = depresja, = zapewnienie prawidtowej atmosfery
zakresu = pilno$¢ zachowania = choroby uktadu W pracy,
obowigzkow, terminow, pokarmowego, = dodatkowe szkolenia;
rodzaju = kontakt z Klientami, = choroby uktadu
wykonywanej pracy) | = odpowiedzialnos¢ za serca;

podlegty zespot
pracownikow/ dziat
firmy;

13. | Obciazenia = ograniczony kontakt ze = nerwica, S P S | = zapewnienie kontaktu (rowniez S MP | M MALE
emocjonalne — stres wspotpracownikami, = bezsennos¢, technikami zdalnymi) ze dopuszczalne
(wynikajace ze ® laczenie zycia = depresja, wspotpracownikami,
sposobu zawodowego z = choroby uktadu = wykorzystanie przerw na
wykonywania pracy prywatnym, pokarmowego, odpoczynek,

— praca zdalna) » obecno$¢ domownikow, | = choroby uktadu = konczenie pracy o wyznaczonych
® rezygnacja z przerw serca; porach;
podczas pracy;
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Ocena wykonana z wykorzystaniem metody z normy PN-N-18002:2011

T RYZYKO RYZYKO POZIOM
LP. ZAGROZENIE ZAGROZENIA SKUTEK POCZATKOWE SRODKI PROFILAKTYCZNE KONCOWE TOLERANCJI
CN | PN R CN | PN | R RYZYKA
14. | Wypadek = $rodki komunikacji- = $mier¢, D P D | = przestrzeganie przepisow ruchu D MP | S SREDNIE
komunikacyjny samochdd, = ytrata drogowego, dopuszczalne
= srodki komunikacji przytomnosci, = dostosowanie jazdy do panujacych
miejskiej, = zmiazdzenia, warunkow,
= pozostali uczestnicy ® zlamania, " WZmozona uwaga,
ruchu drogowego; zwichnigcia, = utrzymywanie pojazdu w dobrym
skrecenia, stanie technicznym — okresowe
= sthuczenia, przeglady;
" rany;
Legenda:
CN - cigzko$¢ nastepstw
PN — prawdopodobienstwo nastgpstw
R - ryzyko
S — érednie
MP — mato prawdopodobne
WP — wysoce prawdopodobne
P - prawdopodobne
D - duze
M - marginalne
DATA SPORZADZIL
Mgr inz. Krzysztof Wasilewski — Specjalista ds. BHP
DATA ZATWIERDZIL




