KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NR 2

(Ocena ryzyka zawodowego metodg Preliminary Hazard Analysis )
Nazwa zakladu: Urzad Gminy i Miasta Szadek, 98-240 Szadek, ul. Warszawska 3

Stanowisko: osoba Kierujgca pracownikami (m.in.: sekretarz, skarbnik, kierownik
referatu, dyrektorzy i kierownicy podleglych jednostek)

Swiadczenie pracy odbywa si¢ w godzinach:
— poniedziatek: 7.00- 16.00,
— od wtorku do czwartku: 7.30-15.30
— piatek 7.30-15.00

Liczba 0séb zatrudnionych na stanowisku ogélem: 13, w tym:
- kobiet 11
- 0s6b niepetnosprawnych -

Statystyka wypadkoéw na stanowisku pracy za ostatnie S lat:
W ostatnich pieciu latach na stanowisku pracy nie zanotowano zadnego wypadku przy pracy.

Charakterystyka miejsca pracy:

Miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia administracyjne. Oswietlenie
w pomieszczeniach naturalne i sztuczne ogélne. Niektére stanowiska pracy sa dodatkowo
wyposazone w o$wietlenie stanowiskowe. Wentylacja naturalna. Temperatura pomieszczen
pracy jest nie nizsza niz 18 °C. W pomieszczeniach dokumentacja przechowywana jest
w szafach oraz na regatach, w zaleznosci od jej charakteru. Dokumenty sg przetrzymywane
w segregatorach i teczkach. Stanowiska biurowe wyposazone sa w sprzet biurowy, w tym:
monitor, komputer, drukarka, kserokopiarka, fax, telefon. Praca wykonywana jest gtéwnie
w pozycji siedzacej. Krzesta do pracy przy komputerze posiadajg regulacje wysokosci
i podlokietniki. Cze$¢ stanowisk komputerowych jest wyposazona w monitory
ciektokrystaliczne.

Charakterystyka wykonywanych czynnosci:
- planowanie, organizacja i nadzdr pracy w podleglej jednostce, referacie,
- przydziat prac pracownikom,
- reprezentowanie spraw podlegltej jednostki, urzgdu na zewnatrz,
- sporzadzanie dokumentacji,
- obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych,
- odbieranie telefonow, prowadzenie rozméw stuzbowych z petentami, pracownikami
innych firm, urzedow.



Rejestracja wynikow oceny.

Zidentyfikowane
zagrozenie

Konsekwencje

Poziom
stopnia
szkod
S

Poziom
prawdopo-
dobienstwa

®)

Ryzyko
(R)

Czynniki sSrodowiska
pracy zwigzane z
zajmowanym
stanowiskiem

Pozar, ktory moze by¢
spowodowany poprzez:
zwarcie instalacji
elektrycznej, uszkodzone
urzadzenia elektryczne,
palenie papierosow

w niedozwolonych
miejscach, uderzenie
pioruna.

Zatrucie dymem,
poparzenie ciata I, II, III
stopnia, Smier¢.

4

1

Porazenie pradem
elektrycznym w przypadku:
uzytkowania wadliwie
dziatajacego sprzetu
elektrycznego, préb jego
naprawy, wymiany zarowki
w oprawie oswietleniowej,
wylania ptynow lub
napojoéw na klawiature
komputera.

Oparzenia, elektroliza
ptynéw ustrojowych,
zatrzymanie akcji serca,
$mier¢.

Rozlanie gorgcej wody
z czajnika.

Oparzenia skory.

Przygniecenia, uderzenia
spadajgcymi przedmiotami
np. segregatorami
ustawionymi na wysokich
regatach.

Urazy gltowy, siniaki.

Czeste uzytkowanie
papieru.

Zacigcia palcow.

Wykorzystywanie ostrych
narzedzi biurowych
(nozyczki, zszywacze do
papieru, spinacze)
zwlaszcza w pospiechu

1 niezgodnie

Z przeznaczeniem.

Urazy dloni, zwlaszcza
palcow rak: uktucia,
przecigcia, przektucia.

Czynniki
mogace
powodowacé

wypadki




Poslizgniecie, potknigcie,
upadek na tej samej
plaszczyznie, ktorego
przyczyna moga by¢
pozostawione w przejsciach
przedmioty, umyte sliskie
podtogi, poplatane
przewody elektryczne,
przewody telefoniczne,
otwarte potki.

Urazy zewngtrzne

i wewnetrzne, przede
wszystkim ztamania

i zwichniecia konczyn.

Upadek ze schodow

w przypadku poslizgnigcia,
straty rownowagi,
poruszania si¢

w nieodpowiednim obuwiu
(np. na wysokim obcasie),
w pospiechu.

Urazy zewng¢trzne

i wewngetrzne, ztamania
i zwichniecia zwlaszcza
konczyn.

Uderzenie o nieruchome
elementy wyposazenia
pomieszczen -waskie
przejscia do stanowisk.
Przytrzasnigcie palcow rak
drzwiami, stluczenia
elementami mebli,
wyposazenia
pomieszczenia.

Urazy ciata, najczescie]j
stluczenia, skaleczenia.

Wypadki komunikacyjne:
transport pieszy, transport
komunikacjg miejska,
samochodem osobowym
w celu zatatwienia spraw
urzedowych. Odbiory
inwestycji.

Urazy wewnetrzne
i zewngtrzne, $mier¢.

Substancje specyficzne dla | Mozliwo$¢ zatrucia, Czynniki
komputerowego stanowiska | wystapienia alergii chemiczne
pracy m.in. zwigzki zawarte | skorne;j.

w tonerach drukarek,
kserokopiarek (ozon i tlenki
azotu).




Praca z wykorzystaniem
dokumentoéw zwtaszcza
z archiwum

moze prowadzi¢ do
kontaktu z grzybami,
owadami, bakteriami,

Reakcje alergiczne,
zapalenia spojowek,
schorzenia drég
oddechowych, ostabienia
odpornosci, chroniczne
zmeczenie.

wirusami.

Mikroorganizmy Mozliwo$é¢ chorob
chorobotworcze, zakazeniu zakaznych.
ktorym sprzyja kontakt

z petentami,
wspolpracownikami.

Czynniki
biologiczne

Pole elektromagnetyczne,
elektrostatyczne emitowane
przez monitory wyposazone
w lampe kineskopowa.

Reakcje alergiczne,
podraznienia oczu,
zmeczenie wzroku,
pogorszenie procesu
oddychania, bole glowy.

Hatas emitowany przez
sprzet biurowy, rozmowy,
telefon.

Hatas moze spowodowac
rozdraznienie, jest
ucigzliwy-problemy

z koncentracjg Mozliwos¢

uszkodzenia stuchu
w pomieszczeniach
o ztych warunkach
akustycznych.

Mozliwe niedostateczne
oswietlenie stanowisk

pracy.

Zmeczenie wzroku,
ostabienie wzroku.

Czynniki
fizyczne

Praca w pozycji siedzacej,
wykonywanie
powtarzalnych ruchow

1 brak ruchu.

Mozliwos¢ dolegliwosci
bélowych zwigzanych

z przecigzeniem uktadu
migsniowo-
szkieletowego.
Dtugotrwate siedzenie
powoduje ucisk nog

1 moze powodowac
zylaki.

Czynniki
ergonomiczne,
psychospoteczne
1 zwigzane

z organizacja
pracy




Nieprawidlowa pozycja
ciata w czasie pracy
wynikajaca z przyczyn
organizacyjnych:
zastosowania
nieergonomicznego
siedziska, brak oparcia dla
nadgarstkow, przedramion,
stop, niskie biurka oraz

Mozliwo$¢ wystgpienia
dolegliwosci bolowych
karku, ramion oraz
okolicy ledzwiowo-
krzyzowej kregostupa.
Zesp6t ciesni nadgarstka
wywotany dtugotrwatym
unoszeniem przegubow.
Zylaki i zatory wywotane

ludzkich: garbienie sig, niewlasciwym
zakltadanie nogi na nogg, siedzeniem.

nienaturalne zblizanie

gtowy do monitora

komputera.

Praca przy monitorach Wysychanie rogowki oka

powoduje zmniejszong
liczb¢ mrugnig¢¢ oczu

w wyniku ograniczenia
czestotliwosci ruchu gatek
ocznych oraz rzadszego niz
przecigtne zamykania
powiek.

w konsekwencji prowadzi
do stopniowej utraty
wzroku.
Krétkowzrocznosc, tzw.
podwojne widzenie,
rozmywanie si¢ obrazu,
bol gatek ocznych.

Przemoc stowna ze strony

Mozliwos¢ stresu

petentow. psychicznego.
Niewtasciwe stosunki Stres psychiczny.
miedzyludzkie.

Nadmierne obcigzenie Stres psychiczny,

psychiczne:

-zbyt silne emocje
spowodowane
przyjmowaniem duzej
liczby informacji

i podejmowaniem trudnych
decyzji, poczucie
odpowiedzialnosci,
-przecigzenie iloSciowe

1 jakosciowe.

podwyzszone cisnienie
krwi, zaburzenia rytmu
serca.

Wyznaczenie dopuszczalnosci ryzyka zawodowego.
Ocene ryzyka zawodowego przeprowadzono w oparciu o metode PHA (Preliminary
Hazard Analysis)-wstepna analiza zagrozen, przy wspotudziale pracownika. Jest to metoda



matrycowa,  dwuparametrowa.  Parametrami  ryzyka sa  stopien  szkod
i prawdopodobienstwo szkod (P). Wartosciowanie ryzyka opisuje wyrazenie:

R=SxP
Szacowanie parametrow S i P odbywa si¢ wedtug skali szesciostopniowe;.

Skala oceny

Stopien szkdd (S):

1-znikome urazy, lekkie szkody,

2-lekkie obrazenia, wymierne szkody,

3-ciezkie obrazenia, znaczne szkody,

4-pojedyncze wypadki $miertelne, cigzkie szkody,

5-zbiorowe wypadki $miertelne, szkody na bardzo duza skale na terenie zaktadu,
6-zbiorowe wypadki $miertelne, szkody na duza skalg poza terenem zaktadu.

Prawdopodobienstwo szkdd zdarzenia (P):

1-bardzo nieprawdopodobne,

2-mato prawdopodobne zdarzajgce si¢ raz na 10 lat,
3-dorazne wydarzenia zdarzajace si¢ raz w roku,

4-do$¢ czeste wydarzenia zdarzajace si¢ raz w miesiacu,
5-czeste, regularne wydarzenia, zdarzajace si¢ raz w tygodniu,
6-duze prawdopodobienstwo wydarzenia.

Po oszacowaniu parametrdw ryzyko jest wartosciowane na podstawie matrycy ryzyka.

Matryca ryzyka

(S)

(P) Prawdopodobienstwo
Poziom 6 - 4 3 2 1
5
() 4 8
stopien 3 9 O |
szkéd 2 g 4 2
1 6 5 g 3 2 1
1-3 ryzyko akceptowalne,
9 - dopuszczalna akceptacja ryzyka po ocenie,
_ - ryzyko niedopuszczalne, wymagane zmniejszenie.
Whioski

Poziom ryzyka zawodowego na badanym stanowisku pracy jest wartoscig dopuszczalng.



Plan dzialan korygujacych i/lub zapobiegawczych:
Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko zawodowe pozostaje co najmniej na tym samym

poziomie.

Dzialania profilaktyczne

Zidentyfikowane zagrozenie

Przeciwdzialania

Pozar, ktéry moze by¢ spowodowany
poprzez: zwarcie instalacji elektryczne;j,
uszkodzone urzadzenia elektryczne,
palenie papierosow w niedozwolonych
miejscach, uderzenie pioruna

Znajomos¢ 1 przestrzeganie zagadnien
ochrony ppoz., postgpowania w razie pozaru-
udziat pracownikoéw w szkoleniach
okresowych;

Przestrzeganie przez osoby znajdujace si¢ na
terenie Urzedu zakazu palenia wyrobow
tytoniowych;

Kontrola stanu ochrony ppoz., legalizacja
gasnic;

Dbanie o nalezyty stan urzadzen i instalacji
elektrycznych;

Regularne przeprowadzanie badan opornosci
uziemien.

Porazenie pradem elektrycznym

w przypadku: uzytkowania wadliwie
dziatajacego sprzetu elektrycznego, prob
jego naprawy, wymiany zarowki

w oprawie o$wietleniowej, wylania
ptynow lub napojow na klawiature
komputera.

Przestrzeganie zakazu naprawy i ingerencji
pracy urzadzen elektrycznych przez osoby
niewykwalifikowane;

Przestrzeganie zakazu uzywania
niesprawnych urzadzen elektrycznych;
Przestrzeganie instrukcji obstugi oraz
instrukcji stanowiskowych podczas obstugi
urzadzen;

Przed rozpoczeciem pracy z urzadzeniem
elektrycznym sprawdzamy wzrokowo stan
izolacji. O kazdej usterce urzadzenia nalezy
powiadomi¢ przelozonego;

Nalezy przestrzegaé regule, ze najpierw
wylgczamy urzadzenie wytacznikiem

a w nastepnej kolejnosci wyciggamy wtyczke
z gniazda sieciowego przy czym nalezy
pamietac, ze ciagniemy za wtyczke,

w zadnym przypadku za kabel;
Przestrzeganie zakazu spozywania napoi
podczas pracy z urzadzeniem pod napieciem
(komputer, kserokopiarka);

Kontrola stanu technicznego urzadzen przez
osoby do tego upowaznione;




Regularne przeprowadzanie pomiaréw
przeciwporazeniowych, kontrola stanu
izolacji (badania wykonujemy co 5 lat).

Rozlanie goracej wody z czajnika.

Nalezy zachowa¢ uwage 1 ostroznosc.

Przygniecenia, uderzenia spadajacymi
przedmiotami np. segregatorami
ustawionymi na wysokich regatach.

Nalezy zachowa¢ uwage i ostroznos¢;
Nalezy przestrzega¢ zasady, ze nie wolno
$ciggac segregatorow z dokumentami

i innych rzeczy z potek siedzac na krzesle,
odktadaé na regaty przedmiotéw w sposob
niedbaty. Cigzkich przedmiotow (np.
maszyna do pisania) nie wolno ustawia¢ na
wysokich regatach.

Czeste uzytkowanie papieru.

Nalezy zachowaé uwagg 1 ostroznos¢.

Wykorzystywanie ostrych narzedzi
biurowych (nozyczki, zszywacze do
papieru, spinacze) zwlaszcza

w pospiechu i niezgodnie

Z przeznaczeniem.

Nalezy zachowa¢ uwage i ostroznos¢;
Podczas pracy nalezy wykorzystywac tylko
urzadzenia sprawne i zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Poslizgniecie, potknigcie, upadek na tej
samej ptaszczyznie, ktorego przyczyna
moga by¢ pozostawione w przejsciach
przedmioty, umyte $liskie podtogi,
poplatane przewody elektryczne,
przewody telefoniczne, otwarte potki.

Nalezy zachowa¢ uwage 1 ostroznos¢;
Zachowywa¢ porzadek na stanowisku pracy-
nie pozostawia¢ przedmiotow w przejsciach;
Stosowac wygodne i stabilne petne obuwie;
Stosowac¢ sie do znakéw do celéw bhp.

Upadek ze schodow w przypadku
poslizgnigcia, straty rOwnowagi,
poruszania sie w nieodpowiednim
obuwiu (np. na wysokim obcasie),
w pospiechu.

Nalezy zachowaé uwageg 1 0stroznos¢;
Stosowaé wygodne i stabilne pelne obuwie;
Miejsca zmiany poziomu podtogi powinny
by¢ oznaczone a podtogi myte na mokro po
zakonczeniu pracy urzedu lub zabezpieczone
przed poslizgnigciem.

Uderzenie o nieruchome elementy
wyposazenia pomieszczen -waskie
przejscia do stanowisk. Przytrzasniecie
palcéw rak drzwiami, sttuczenia palcow
elementami mebli, wyposazenia
pomieszczenia.

Nalezy zachowa¢ uwagg 1 ostroznos¢;
Nalezy tak ustawia¢ biurka

w pomieszczeniach aby byl do nich
swobodny dostep. Zabrania si¢ samowolnego
przestawiania biurek, usytuowania biurek

w pokojach w miejscu gdzie otwierajg si¢ na
nie drzwi gdyz moze to doprowadzi¢ do
wypadku.

Wypadki komunikacyjne: transport
pieszy, transport komunikacja miejska,
samochodem osobowym w celu
zalatwienia spraw urzegdowych. Odbiory
inwestycji.

Nalezy zachowa¢ uwagg 1 ostroznosc;
Nalezy przestrzegaé przepisow ruchu
drogowego, wyrusza¢ w droge sprawnym
autem;

Podczas ogledzin inwestycji drogowych i/lub
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* Nalezy pamieta¢ o zachowywaniu wiasciwe]
postawy podczas pracy;

* Nalezy dostosowaé wysokos¢ siedziska oraz
biurka do wzrostu pracownika obstugujacego
monitor ekranowy. Wtasciwa organizacja
stanowisk pracy z komputerem zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy.

i Polityki Socjalnej w sprawie bhp na
stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. 1998r. Nr148, poz. 973).

Nieprawidtowa pozycja ciata w czasie
pracy wynikajaca z przyczyn
organizacyjnych: zastosowania
nieergonomicznego siedziska, brak
oparcia dla nadgarstkéw, przedramion,
stop, niskie biurka oraz ludzkich:
garbienie sie, zaktadanie nogi na nogg,
nienaturalne zblizanie glowy do monitora
komputera.

Co 15 minut nalezy oderwa¢ wzrok od ekranu

Praca przy monitorach powoduje
i popatrze¢ w dal ( przez okno) i/lub pomruga¢

zmniejszong liczbe mrugnie¢ oczu

w wyniku ograniczenia czgstotliwosci
ruchu gatek ocznych oraz rzadszego niz
przecietne zamykania powiek.

oczami przez kilka sekund.

Osobom, ktdre pracujg przy komputerze przez co
najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy pracodawca ma obowiazek zapewni¢
okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem
lekarza medycyny pracy.

W rozmowach z petentami nalezy zachowywac
spokoj oraz dba¢ o kulture osobista.

Przemoc stowna ze strony petentow.

Niewlasciwe stosunki migdzyludzkie. * Natychmiastowe rozwigzywanie

pojawiajacych sie konfliktow;
» Nalezy doskonali¢ umiejg¢tnosci z zakresu

komunikacji.
Nadmierne obcigzenie psychiczne: » Nalezy przestrzegac zasad racjonalne;
-zbyt silne emocje spowodowane organizacji pracy;
przyjmowaniem duzej liczby informacji |* Nalezy na biezaco eliminowac¢ sytuacje
i podejmowaniem trudnych decyzji, stresowe;
poczuciem odpowiedzialnosci, * Nie dopuszcza¢ do nadmiernego
-przecigzenie ilosciowe i jakosciowe. nagromadzenia si¢ spraw;

= Zachowac troskliwy stosunek do interesanta
i pracownika.

UWAGA: Dla kobiet w cigzy praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
na dobg jest zabroniona !!

Data sporzadzenia oceny ryzyka zawodowego: 04.11.2013r.
Skonsultowano z przedstawicielami pracownikow: ... IV Ve s L N TR ST

Sporzadzit: .........

Zatwierdzil; .......izcvas sy
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