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CHARAKTERYSTYKA PRACY NA STANOWISKU
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYM

Granice obiektu

Pomieszczenia wewnatrz budynku

Opis stanowiska pracy

Prace wykonywane w pomieszczeniach
przeznaczonych do statego 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

- nieprawidlowe oswietlenie

- ostabienie wzroku

- porazenie pradem elektrycznym

- obciazenie ukladu mie$niowo
szkieletowego przez prace w wymuszonej
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 zwiazane w
trakcie zalatwiania spraw na rzecz
urzedu

Poziom przygotowania zawodowego,
wymagane uprawnienia, predyspozycje

- wyksztalcenie srednie lub wyzsze




Ocena ryzyka zawodowego

wg PN - N - 18002/2000

Ryzyko zawodowe oznacza prawdopodobienstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych
Z wykonywang pracg, powodujace straty, w szczegolnosci wystgpienia
u pracownikdw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych
w Srodowisku pracy lub w sposobie wykonywania pracy.

Podstawowe cele oceny ryzyka zawodowego

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

2. Wykazanie, zarowno pracownikom jak i pracodawcy, ze przeprowadzono analize zagrozen i
zastosowano $rodki zmniejszajgce ucigzliwosci i zagrozenia wystepujgce w $rodowisku pracy.

3. Dokonanie odpowiedniego wyboru wyposazenia stanowisk pracy, materiatow oraz organizacji pracy.
Naiwaznieisze w przebiequ oceny ryzyka zawodowego sa czynnosci:

- zebranie informacji i identyfikacja zagrozen,

- poinformowanie pracownikéw 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 trojstopniowej 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 srodkéw ochronnych);
planowana praca nie moze by¢ rozpoczeta do czasu zmniejszenia zagrozen do poziomu
akceptowalnego.

Stopien Ciezkosc¢ nastepstw

Mata Srednia Duza
prawdopodobienstwa

MalO Ryzyko Mate Ryzyko Mate Ryzyko Srednie
prawdopodobne
Prawdopodobne Ryzyko Mate Ryzyko Srednie

Wysoce prawdopodobne Ryzyko Srednie




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

+ matlo prawdopodobne to nastepstwa zagrozen, ktére nie powinny wystgpi¢ podczas catej
aktywnosci zawodowej pracownika,

+ prawdopodobne to te nastepstwa zagrozen, ktére mogg wystgpic¢ nie wiecej niz kilkakrotnie
podczas aktywnosci zawodowej pracownika,

+ wysoce prawdopodobne to te nastepstwa zagrozen, ktére mogg wystgpi¢ wielokrotnie podczas
aktywnosci zawodowej pracownika.

2. Ciezkos¢ szkodliwych nastepstw:
« mala - urazy i choroby, ktére nie powodujg dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy,

¢ s$rednia - urazy i choroby, ktére powodujg niewielkie, ale dtugotrwate lub nawracajace sie
dolegliwosci i sg zwigzane z krdtkimi okresami absencji,

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

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

przy tworzenia nowych miejsc pracy,

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.
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Niewtasciwe oswietlenie Lekarskie badania wstepne, okresowe i kontrolne.
Przecigzenie pomieszczen pracy. Stosowanie okularéw ochronnych zgodnie
percepcyjne wzroku Wzmozona koncentracja uwagi. z zaleceniami specjalisty do badan profilaktycznych.
1. mata prawdopodobne mate

Dtugotrwata praca przy

komputerze.

Stosowanie oswietlenia punktowego,

Przy nadmiernym nastonecznieniu stosowanie zaluzji.




Efekt mikrool$nienia.

Unikanie przeszklonych gablot oraz politury na meblach.
Wtasciwe przygotowanie stanowiska pracy z komputerem.

Stosowanie przerw relaksujacych wzrok.

Porazenie prgdem

Biurowe urzadzenia elektryczne.

Obstuga komputera, drukarki,

Okresowe badania instalacji elektrycznej.

Przestrzeganie przez pracownika instrukcji obstugi

o mata prawdopodobne mate .
elektrycznym kserokopiarki. stosowanego urzadzenia.
Kontrola wzrokowa sprzetu przed rozpoczeciem pracy.
Witasciwa organizacja czasu pracy /przerwy w pracy,
¢wiczenia korygujace/.
Stosowanie krzeset z regulacjq siedzisk i oparé,
Obcigzenie uktadu Praca w wymuszonej pozycji Zainstalowanie stanowisk z komputerami zgodnie
mie$niowo- mata prawdopodobne mate
szkieletowego siedzacej. z wymogami Rozporzadzenia Ministra Prac i Polityki
Socjalnej z dnia 1lgrudnia 1998 roku w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe /Dz. U. Nr 148 poz.
973/.
Sliskie, nierowne powierzchnie Utrzymywanie w suchosci posadzek i ptytek podtogowych,
ciggow komunikacyjnych wewnatrz szczegblnie  w  okresie  wzmozonej  wilgotnosci
Upadek na skutek q . q h st i L
spowodowanej pogoda, mogacych stwarzal zagrozenie
potkniecia lub i na zewnatrz budynku. mata prawdopodobne mate P ) Pogoda gacy &

poslizgniecia

Nadmierne zageszczenie meblami i
urzgdzeniami biurowymi.

potkniecia lub poslizgniecia.

Uzupetnienie uszkodzen na drogach komunikacyjnych
wewnatrz budynku /schody, korytarze/ oraz na drogach




prowadzgcych do obiektu.

Chodniki i wykfadziny powinny by¢ mocowane do podtogi
w taki sposéb, aby unikng¢ ich zawiniecia lub sfatdowania.

ObcigZzenie nerwowo
psychiczne

Przecigzenie praca, ztozone
i terminowe zadania, brak
stabilnosci w regulacjach.
Konflikty miedzyludzkie

z przetozonymi,
wspotpracownikami i petentami.

Brak jasnej sytuacji prawnej

i finansowe;.

mata

prawdopodobne

mate

Doskonalenie umiejetnosci w zakresie komunikowania sie,
rozwigzywanie konfliktdbw w grupie, asertywnosci,
tagodzenia napieé, pokonywania wtasnej agresji.

Wtasciwa organizacja czasu pracy.

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

Podsumowanie oceny ryzyka zawodowego:

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

Zatwierdzit:




