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Ocena ryzyka zawodowego

wg PN - N - 18002/2000

Ryzyko zawodowe oznacza prawdopodobiefstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych
Z wykonywang pracg, powodujace straty, w szczegolnosci wystgpienia
u pracownikéw niekorzystnych skutkdéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujgcych
w Srodowisku pracy lub w sposobie wykonywania pracy.

Podstawowe cele oceny ryzyka zawodowego

1. Sprawdzenie, czy wystepujgce na stanowiskach pracy zagrozenia zostaty zidentyfikowane i czy jest
Znane zwigzane z nimi ryzyko zawodowe.

2. Wykazanie, zaréwno pracownikom jak i pracodawcy, ze przeprowadzono analize zagrozen i
zastosowano $rodki zmniejszajace ucigzliwosci i zagrozenia wystepujace w Srodowisku pracy.

3. Dokonanie odpowiedniego wyboru wyposazenia stanowisk pracy, materiatéw oraz organizacji pracy.
Naiwaznieisze w przebiegu oceny ryzvyka zawodowego sa czynnosci:

- zebranie informacji i identyfikacja zagrozen,

- poinformowanie pracownikdw o wystepujgcych zagrozeniach,
- oszacowanie ryzyka zawodowego,

- ocena dopuszczalnosci ryzyka,

- zaplanowanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych,

- realizacja zaplanowanych dziatan,

- okresowa kontrola ryzyka.

W PN - N - 18002/2000 szacowanie ryzyka zawodowego, wykonuje sie w skali troistopniowej jako:

¢ ryzyko mate - dopuszczalne, konieczne jest zapewnienie tego, ze ryzyko zawodowe pozostanie
€O najwyzej na tym samym poziomie.

¢ ryzyko srednie - dopuszczalne, zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan, ktdrych celem jest
zmniejszenie ryzyka zawodowego.

¢ ryzyko duze - niedopuszczalne, jezeli ryzyko jest zwigzane z praca juz wykonywang, dziatania
celu jego zmniejszenia nalezy podja¢ natychmiast (np. przez zastosowanie $rodkéw ochronnych);
planowana praca nie moze by¢ rozpoczeta do czasu zmniejszenia zagrozen do poziomu
akceptowalnego.

1. Przy szacowaniu ryzyka przyjmuje sie podane ponizej kryteria. prawdopodobienstwa
zaistnienia zdarzenia:

¢ mato prawdopodobne to nastepstwa zagrozen, ktdre nie powinny wystgpi¢ podczas catej
aktywnosci zawodowej pracownika,

o prawdopodobne to te nastepstwa zagrozen, ktdre mogg wystgpi¢ nie wiecej niz kilkakrotnie
podczas aktywnosci zawodowej pracownika,

+ wysoce prawdopodobne to te nastepstwa zagrozen, ktore mogg wystgpic¢ wielokrotnie podczas

aktywnosci zawodowej pracownika.
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Ryzyko Srednie

Ryzyko Srednie

Ryzyko Srednie

Wysoce prawdopodobne

2. Ciezkos¢ szkodliwych nastepstw:

¢ mala - urazy i choroby, ktére nie powodujg dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy,
¢ s$rednia - urazy i choroby, ktore powodujg niewielkie, ale dtugotrwate lub nawracajace sie
dolegliwosci i sg zwigzane z krétkimi okresami absencji,

o duza - urazy i choroby, ktére powodujg ciezkie i state dolegliwosci lub $mierc.

Kiedy przeprowadzamy ocene ryzyka zawodowego - okresowo i zawsze, gdy wykorzystywane
do jego oceny informacje stracity swojg aktualno$¢, a w szczegdlnosci w sytuacjach:

e przy tworzenia nowych miejsc pracy,

e przy wprowadzaniu zmian na stanowiskach pracy (np. technologicznych lub organizacyjnych),

¢ po zmianie obowigzujgcych wymagan, odnoszacych sie do ocenianych stanowisk pracy,

¢ po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych.



CHARAKTERYSTYKA PRACY NA STANOWISKU
ADMINISTRACYINO-BIUROWYM
/praca zdalna przy komputerze/

Granice obiektu

Pomieszczenia wewnatrz budynku

Opis stanowiska pracy

Prace wykonywane w pomieszczeniach
przeznaczonych do stalego pobytu ludzi,
nadmiernie zageszczone meblami i
urzadzeniami biurowymi

Wykonywane czynnosci

Czynnosci polegaja na wykonywaniu :

- obstuga komputera oraz drukarki

- obstuga kserokopiarki

- zlozone zadania terminowe

- obstuga typowych elektrycznych
urzadzen biurowych

- wykonywanie czynnosci urzedowych
poza terenem urzedu

Wyniki identyfikacji zagrozen na
stanowisku pracy

- nieprawidtowe oswietlenie

- oslabienie wzroku

- porazenie pradem elektrycznym

- obciazenie ukladu miesSniowo
szkieletowego przez prace w wymuszone;j
pozycji

- obciazenie nerwowo-psychiczne

- upadek na skutek potkniecia lub
poslizniecia na ptaskich powierzchniach
oraz na drogach komunikacyjnych
wewnatrz budynku jak réwniez poza
terenem urzedu

- zagrozenia komunikacyjne zwigzane w
trakcie zalatwiania spraw na rzecz
urzedu — wydtuzony czas pracy

Poziom przygotowania zawodowego,
wymagane uprawnienia, predyspozycje

- wyksztalcenie sSrednie lub wyzsze




LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN NA STANOWISKU PRACY
ZDALNEJ PRZY KOMPUTERZE

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czynniki fizyczne

Sliska podtoga i/lub

przeszkody na podtodze

Czy przewody elektryczne rozmieszczone sg w bezpieczny sposob,

niestwarzajgcy utrudnien dla przechodzacych os6b?

Czy powierzchnia podtogi jest wolna od przeszkéd mogacych spowodowac

przewrocenie sie, zaczepienie?

Czy powierzchnia podtogi jest sucha i czysta (nie stwarza zagrozenia

poslizgniecia sie sie)?

Zbyt mata powierzchnia

i wysokos¢ pomieszczenia

Czy praca odbywa sie w pomieszczeniu zapewniajgcym co najmniej 2 m? wolnej

powierzchni podtogi?

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest wystarczajgce miejsce do pracy

przy komputerze?

Mikroklimat Czy temperatura w pomieszczeniu jest odpowiednia?

Czy wilgotnos¢ powietrza w pomieszczeniu jest odpowiednia?
Hatas Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia koncentracje uwagi?
Oswietlenie Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie naturalne?

Czy jest mozliwos¢ regulacji oswietlenia na stanowisku pracy (o$wietlenia

naturalnego i sztucznego)?

Czy jest mozliwos¢ zapobiegania odbiciom swiatta na ekranie monitora?

Czy jest mozliwos¢ korzystania, w razie potrzeby, z dodatkowego oswietlenia?

Prad elektryczny

Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a przewody odpowiednio izolowane?

Gorace ptyny i

powierzchnie

Czy zapewniona jest ochrona przed oparzeniami spowodowanymi przez gorgce

powierzchnie i przedmioty, goracy ttuszcz i pare?

Problemy ze sprzetem

komputerowym i tgczami

Czy pracownik dysponuje telefonem i zapewniony jest sprzet komputerowy
(komputer, urzgdzenia peryferyjne) i oprogramowanie pozwalajgce na

wykonywanie zadan?

Czy tacza internetowe umozliwiajg efektywng prace z zapewnieniem
bezpieczenstwa danych?

Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w przypadku probleméw

technicznych?

Problemy w postugiwaniu
sie sprzetem
komputerowym i

oprogramowaniem

Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy i umiejetnosci?

Czy nie wystepujg trudnosci w obstudze komputera?

Czy pracodawca przeprowadzit szkolenie w zakresie obstugi komputera i

programow niezbednych do pracy zdalnej?

Czynniki uciazliwe




Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Obcigzenie fizyczne

o charakterze statycznym

Czy praca w pozycji siedzacej nie jest wykonywana dtuzej niz 6 godzin dziennie?

Czy krzesto ma wystarczajgcg regulacje wysokosci siedziska (zalecana jest w

zakresie co najmniej od 40 do 50 cm)?

Czy krzesto ma regulacje wysokosci oparcia umozliwiajgcg ustawienie wypuktej
czesci oparcia na wysokosci odcinka ledzwiowego kregostupa?

Czy krzesto ma regulacje kata odchylenia oparcia od pozycji pionowej (w zakresie
od 5° do przodu do 30° do tytu)?

Czy krzesto ma ksztalt siedziska i oparcia odpowiednio wyprofilowany -
umozliwiajgcy przyjecie wygodnej pozyciji ciata (nalezy zwréci¢ uwage na to, aby
siedzisko nie powodowato ucisku w dole podkolanowym, a plecy wygodnie

opieraty sie na oparciu)?

Czy powierzchnia blatu stotu jest wystarczajgco duza do ustawienia sprzetu
komputerowego i wykonywania pracy biurowej (zalecane wymiary wolnej
powierzchni blatu to min.: 100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajgco duzo miejsca na nogi pod stotem?

Czy jest mozliwos¢ przyjmowania wygodnej, wyprostowanej, nie skreconej pozyciji

ciata podczas pracy?

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na podtokietnikach lub na stole?

Czy jest mozliwo$¢ swobodnego odsuniecia krzesta do tytu i wygodnego siadania

/ wstawania od stanowiska pracy?

Czy obraz na monitorze jest czytelny — odpowiednio ustawiona jest rozdzielczo$é

monitora, wielko$¢ czcionki, kontrast?

Czy ekran monitora znajduje sie w prawidtowej odlegtosci od oczu (zalecana

odlegtosé to ok. 60 cm)?

Czy gorna krawedz monitora znajduje sie na wysokosci oczu lub lekko ponizej?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w oddzielng klawiature (co jest zalecane
ze wzgledu na zapewnienie odpowiedniej pozycji konczyn goérnych podczas

pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci tokci (przy ramionach swobodnie

opuszczonych do dotu)?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w wygodng w uzytkowaniu myszke

komputerowg?

Czy jest zapewnione podparcie stop, gdy jest to potrzebne dla 0séb nizszego

wzrostu, ktdre nie siegajg stopami do podtogi?

Czy jest mozliwos¢ zrobienia przerwy, zmiany pozyciji ciata zaleznie od potrzeby

pracownika (lub mozliwos$¢ pracy naprzemiennie w pozycji siedzacej i stojgcej)?

Uciazliwe czynniki psychospoteczne i organizacyjne

Wydtuzony czas pracy

Czy mozliwe jest wykonanie wszystkich zadan w godzinach pracy, bez

wydtuzania czasu pracy?

Presja czasu

Czy liczba zadan do wykonania umozliwia ich realizacje bez presji czasu?




Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Staba komunikacja

i wspotpraca

Czy istnieje mozliwo$¢ wymiany informacji w zespotfach pracownikow?

Czy wsparcie ze strony przetozonych jest wystarczajgce?

Poczucie izolaciji

spotecznej

Czy mozliwe jest podjecie dziatar w celu ograniczenia izolacji spotecznej (jesli
wystepuje)

Brak réwnowagi miedzy
zyciem prywatnym

a zawodowym

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest uwzgledniana przy zlecaniu zadan w

systemie pracy zdalnej?

Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym do tego pomieszczeniu lub
wydzielonej czesci pomieszczenia (nie wykorzystywanej przez czionkéw

rodziny)?

Czy harmonogram czasu pracy zostat uzgodniony z pracownikiem?




OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU
PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNO-BIUROWEGO

/praca zdalna przy komputerze/

KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY

Data:
25.05.2023 .

Numer karty: 01/23

Dokumenty odniesienia: - PN-N-18002
- Kodeks Pracy

- Regulamin pracy

- instrukcje

Sporzadzit: Mariusz Wactawiec

Stanowisko pracy: pracownik administracyjno biurowy

Liczba narazonych:

Zrédto zagrozenia

\U é G
N <
33 Prawdopodo- 3 N Dziatania profilaktyczne
7 ] Z ] < .
Lp zZagrozenie Przyczyny zagrozenia N % bieristuwo S > p y
Qg
Lekarskie badania wstepne, okresowe i kontrolne.
L Niewtasciwe oswietlenie Stosowanie okularéw ochronnych zgodnie
Przeciqzenie . i L s . .
) v pomieszczen pracy. z zaleceniami specjalisty do badan profilaktycznych.
percepcyjneé wzrok i \nzmozona koncentracja uwagi. Stosowanie oswietlenia punktowego,
1. Dtugotrwata praca przy mata prawdopodobne mate Przy nadmiernym nastonecznieniu stosowanie zaluzji.
komputerze. Unikanie przeszklonych gablot oraz politury na meblach.
Efekt mikrool$nienia. Wtasciwe przygotowanie stanowiska pracy z komputerem.
Stosowanie przerw relaksujacych wzrok.
Biurowe urzadzenia elektryczne. Okresowe ba'dania instalacji elektryc.znej. ' ) '
2. Porazenie prgdem Obstuga komputera, drukarki, , g dob | Przestrzeganie  przez  pracownika instrukcji  obstugi
o mata rawdopodobne mate i
elektrycznym kserokopiarki. P P stosowanego urzadzenia.

Kontrola wzrokowa sprzetu przed rozpoczeciem pracy.




Whtasciwa organizacja czasu pracy /przerwy w pracy, ¢wiczenia
korygujace/.

Obciqzenie ukfadu Stosowanie krzeset z regulacja siedzisk i opar¢,
miesniowo- Praca w wymuszonej pozycji mata prawdopodobne mate Zainstalowanie stanowisk z komputerami zgodnie
szkieletowego siedzace;j. z wymogami Rozporzadzenia Ministra Prac i Polityki Socjalnej z
dnia 1grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
/Dz. U. Nr 148 poz. 973/.
Utrzymywanie w suchosci posadzek i ptytek podtogowych,
szczegllnie w okresie wzmozonej wilgotnosci spowodowanej
Sliskie, nieréwne powierzchnie pogoda, mogacych stwarza¢ zagrozenie potkniecia lub
Upadek na skutek f:iqgéw komunikacyjnych wewnatrz mata prawdopodobne mate poélizgni'eci'a. , ' .
potkniecia lub ina ze.wnatrz budynku.. - Uzupetnienie uszkodzen na drogach komunikacyjnych
o Nadmierne zageszczenie meblami i wewngtrz budynku /schody, korytarze/ oraz na drogach
poslizgniecia urzadzeniami biurowymi. prowadzacych do obiektu.
Chodniki i wykfadziny powinny byé mocowane do podtogi w
taki sposdb, aby unikng¢ ich zawiniecia lub sfatdowania.
Przecigzenie pracy, ztozone
i terminowe zadania, brak
stabilnosci w regulacjach. Doskonalenie umiejetnosci w zakresie komunikowania sie,
Obcigzenie nerwowo Konflikty miedzyludzkie mata prawdopodobne mate rozwigzywanie konfliktdw w grupie, asertywnosci, fagodzenia
. z przetozonymi, wspodtpracownikami napieé, pokonywania wtasnej agresji.
psychiczne . . L. .
i petentami. WHtasciwa organizacja czasu pracy.
Brak jasnej sytuacji prawnej
i finansowej.
Sporzadzenie aktualnego planu pracy. W miare mozliwosci
Brak czasu na wykonanie wszystkich sprawy prywatne nalezy realizowac w planowanych przerwach
Wydtuzony czas zadan w godzinach pracy, mata prawdopodobne mate w pracy lub odtozy¢ je do czasu jej zakoriczenia. W godzinach
pracy wydtuzenie czasu pracy pracy priorytetem powinno by¢ wykonywanie zadan
stuzbowych
Zbyt duza liczba zadari do Zapewnienie V\I/’yrainego przejscia z trybu ,,iycig prywtat?’e” do
. . . R trybu ,praca”, np. do komputera nalezy usig$¢ po
Presja czasu wykonania uniemozliwia ich mate prawdopodobne mate . ) . o
. . zrealizowaniu wszystkich porannych obowigzkdéw.
realizacje bez presji czasu
Brak mozliwosci wymiany Systemy teleinformatyczne itp. oprogramowanie musi
Staba komunikacja i informacji w zespotach zapewniaé niezaktécony kontakt oraz wspodtprace
pracownikéw, mate prawdopodobne mate z pracownikami i przetozonym.

wspotpraca

brak wsparcia ze strony
przetozonych




Poczucie izolacji

Nasilajgce sie uczucie izolacji

Zaleca sie tak zorganizowac strefe pracy, aby jak najmniej
rzeczy rozpraszato uwage, co pozwoli unikng¢ dekoncentracji
Zaleca sie, aby podczas krétkich przerw w pracy (np. raz na

3. spotecznej spotecznej mate prawdopodobne mate godzine) wstawac od komputera, odrywac na chwile mysli od
zadan zawodowych
Nie uwzglednienie sytuacji Pomieszczenie/wydzielona cze$é¢ pomieszczenia przeznaczone
rodzinnej i mieszkaniowej przy do pracy zdalnej w czasie wykonywania zadan nie powinno by¢
zlecaniu zadan w systemie pracy wykorzystywane przez cztonkéw rodziny
, . zdalnej Koniecznos¢ aby harmonogram czasu pracy byt uzgodniony z
Brak rownowagi . .
. L praca nie jest wykonywana w pracownikiem
10. miedzy zyciem
przeznaczonym do tego mate prawdopodobne mate
prywatnym a . - . .
pomieszczeniu lub wydzielonej
zawodowym

czesci pomieszczenia
harmonogram czasu pracy nie
zostat uzgodniony z pracownikiem

Ogdlna ocena ryzyka zawodowego: kategoria” 1” mate- ryzyko dopuszczalne.
Podsumowanie oceny ryzyka zawodowego:

Konieczne jest podjecie dziatan, ktdore zapewnig, ze ryzyko zawodowe pozostanie na tym samym poziomie.

Zatwierdzit:
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ORGANIZACJA PRACY ZDALNEJ PRZY KOMPUTERZE - ZALECENIA DLA
PRACOWNIKA

Organizacja miejsca pracy

W miare mozliwosci zaleca sie wydzielenie w domu strefy pracy (nie musi to byé oddzielny pokéj).

Zaleca sie, aby korzysta¢ z monitora, ktéry umozliwi uzyskanie odpowiedniej dla konkretnego pracownika
wielkosci czcionki, co w efekcie pozwoli na zmniejszenie obcigzenia narzgdu wzroku, rozwoju zmeczenia
czy boléw gtowy.

W przypadku indywidualnych preferencji pracownika i potrzeby odizolowania sie od dzwiekéw otoczenia
zaleca sie stosowanie ochronnikéw stuchu, takich jak: wkfadki przeciwhatasowe, nauszniki przeciwhatasowe
lub stuchawki z aktywng redukcjg hatasu.

Przed przystgpieniem do pracy powinno sie upewni¢, ze na stanowisku pracy znajdujg sie wszystkie
niezbedne rzeczy, co pozwoli unikng¢ dekoncentraciji.

Zaleca sie tak zorganizowac strefe pracy, aby jak najmniej rzeczy rozpraszato uwage.

Organizacja czasu pracy

Istotne jest zapewnienie wyraznego przejscia z trybu ,zycie prywatne” do trybu ,praca”, np. do komputera
nalezy usigs¢ po zrealizowaniu wszystkich porannych obowigzkow.

Pomocne jest sporzadzenie aktualnego planu pracy. W tym celu nalezy przejrze¢ listy
spotkan/telekonferencji i skonfrontowa¢ je z obowigzkami domowymi, co pozwoli unikngé chaosu
organizacyjnego, a takze zwigzanego z nim stresu.

O zadaniach specjalnych wymagajgcych catkowitej, czasowej izolacji (np. uczestnictwo w telekonferencjach)
nalezy informowaé¢ domownikéw z wyprzedzeniem.

W miare mozliwosci sprawy prywatne nalezy realizowa¢ w planowanych przerwach w pracy lub odtozy¢ je

do czasu jej zakonczenia. W godzinach pracy priorytetem powinno byé wykonywanie zadan stuzbowych.

Zdrowie

Zaleca sie, aby podczas krétkich przerw w pracy (np. raz na godzine) wstawa¢ od komputera, odrywac na
chwile mysli od zadan zawodowych, wyjrze¢ przez okno, wykonac kilka ¢wiczen relaksacyjnych. Oprocz
tego wazne jest, aby zaplanowac¢ jedng dtuzszg przerwe, np. na spokojne zjedzenie positku. Positki nalezy
spozywac w innym miejscu niz wykonuje sie prace.

Zaleca sie, aby wykonujgc prace przy komputerze, pamieta¢ o rekreacyjnej aktywnosci fizycznej
podejmowanej poza godzinami pracy. Taka aktywno$¢ powinna trwa¢ minimum 30-45 minut dziennie
i moze by¢ nig szybki spacer, bieganie, jazda na rowerze lub rolkach, ptywanie, trening na sitowni czy
w klubie fitness, a takze trening w domu, np. wykorzystujgc treningi z Internetu. Czas zaoszczedzony na
dojazd do/z pracy mozna zagospodarowac wiasnie na takg aktywnosc.

Wedtug Swiatowej Organizacji Zdrowia (WHO) w przypadku 60—-85% ludno$ci na $wiecie mozna stwierdzi¢
za matg aktywnos¢ fizyczng. Dlatego robienie minimum 10 tys. krokéw dziennie bedzie dobrg profilaktyka

choréb uktadu migsniowo-szkieletowego, krgzenia, oddechowego i przecigzenia psychicznego.



Diugotrwata praca przy komputerze (monitorze) jest zwigzana z ryzykiem wystgpienia dolegliwosci narzadu
wzroku typowych dla CVS (Computer Vision Syndrome). Gtéwnymi objawami CVS sg pojawiajgce sie po kilku
godzinach pracy przy komputerze: zmeczenie oczu, niewyrazne widzenie, nadwrazliwos¢ na ostre sSwiatto

i uczucie pieczenia oczu.

e W celu zapobiegania lub tagodzenia objawéw CVS nalezy robi¢ czeste, krotkie przerwy (co najmniej
dwa razy na godzing) na przeniesienie wzroku z monitora na odlegty punkt w pokoju lub za oknem. Pozwala
to na rozluznienie miesni odpowiadajgcych za akomodacje oraz ruchomosé gatek ocznych i tym samym
zapobiega przemeczeniu wzroku .

e Osoby pracujgce przy komputerze powinny rowniez nauczy¢ sie Swiadomego mrugania podczas pracy przy
komputerze, zwtaszcza gdy pojawia sie uczucie dyskomfortu. Istotne jest rowniez zwiekszenie stopnia
nawilzenia powietrza oraz czeste wietrzenie pomieszczenia, unikanie bezposrednich nawiewdw suchego
powietrza natwarz, atakze zadbanie o ergonomig¢ stanowiska pracy, np. przez zamontowanie

Sciemniajgcych rolet, ktére zmniejszg ryzyko oslepienia swiattem stonecznym odbitym od ekranu.



