OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

na stanowisku

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO BIUROWY

zorganizowanym jako praca zdalna

w

Urzedzie Gminy i Miasta Grojec

Podstawa prawna:

- art. 226 Kodeksu Pracy.

- § 39 Rozporzadzenie MP i PS z dn. 26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bhp z pézn. zm.

- Rozporzadzenie M.Z. z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazanej
z wystepowaniem w miejscu pracy czynnikow chemicznych (Dz. U. 22005 r. Nr 11, poz. 86 oraz zm. Dz. U .
2008,nr 203 poz. 1275.; Dz. U. 2015, poz. 1097)

- Rozporzadzenie M.Z. z dnia 22.04.2005 r. w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynnik( Dz. U. z 2005 r.
nr 81, poz. 716 oraz zmiana z 29.02.2008 r. Dz. U. z 2008, Nr 48,p0z.288; Dz. U. 2020 poz. 2234).

- Obwieszczenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej t.j. z dnia 11 maja 2018 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy przy rgcznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych

z wysitkiem fizycznym. ( Dz. U. 2018 poz. 1139)

- PN-N-18001 (obowiazujaca do Il marca2021r.).

- Norma ISO 45001:2018 System zarzadzania bezpicczenstwem i higieng pracy-Wymagania i wytyczne
stosowania.

- Metoda oceny ryzyka wykonana zgodnie z w/w przepisami oraz w spojnosci z dyrektywa 89/391/EWG.

norowskn
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WPROWADZENIE

Wedtug definicji prawnej :

- ryzyko zawodowe to prawdopodobieristwo wystgpienia niepozqdanych zdarzen zwigzanych
z wykonywang pracq powodujgcych straty, w szczegdlnosci wysigpienia u pracownikow
niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagroien zawodowych wystepujgeych
w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy. (PN-N-18001 styczen 2004).

Reasumujac, ryzyko zawodowe okresla prawdopodobienstwo wystapienia niekorzystnych
nastepstw, =zagrozen zwigzanych 2z procesem pracy, z uwzglednieniem cigzkosci

w okreslonym czasie.

Ocena ryzyka zawodowego jest formg dziatalnosei profilaktycznej, majgca na celu:

1. Wytypowanie mozliwych zagrozeft zwigzanych z procesem pracy,

2 Poznanie zwigzanego z procesem pracy ryzyka zawodowego,

3 Okreslenie poziomu bezpieczenstwa na danym stanowisku pracy,

4, Dostarczenie informacji niezbednych do planowania dziatan korygujacych i
zapobiegawczych, zmierzajacych do poprawy warunkow pracy,

B, Zapewnienia cigglej poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy,

6. Wykazanie, zardbwno pracownikom jak i organom nadzoru i kontroli, ze przeprowadzono

analize zagrozen

i zastosowano Srodki ochronne.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ okresowo i zawsze wtedy, gdy wykorzystywane do
oceny informacje stracity swoja aktualnos¢, a w szczegolnosei, gdv:

1. Utworzono nowe stanowisko pracy,

2. Wprowadzono zmiany technologiczne lub organizacyjne,

3. Nastgpita zmiana wymagan dotyczaca okreslonego stanowiska pracy,

4

Wprowadzono zmiany w srodkach ochronnych.



PREZENTACJA METODY OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
»RISC SCORE”

Metoda RISC SCORE stuzy do szacowania ryzyka strat ludzkich i materialnych, jakie
moga zaistnie¢ przy wykonywaniu okreslonej czynnosci, w ustalonym jednostkowym czasie.

Jest to metoda wskaznikowa, poniewaz poziom zawodno$ci i poziom zagrozenia -
warto$ci  biorace udziat w obliczaniu ryzyka sg wyrazone nie w sposob Scishy,
lecz za pomocg umownych skal liczbowych. Oszacowanie ryzyka uzyskuje si¢ jako wynik
mnozenia wartosci wskaznikoéw ukazanych w tabeli 1, 2 i 3.

Tak oszacowany poziom ryzyka jest nastgpnie oceniany przez pordwnanie
z przyjeta umowng skala poziomu ryzyka ukazang w tabeli 4. Zawiera ona kategorie ryzyka i ich
wartosci zawarte w przedziatach liczbowych.

Przyjmuje sig, ze ryzyko rowne lub mniejsze niz 20 jest ryzykiem akceptowalnym tzn.
takim, ze ryzyko zaistnienia picrwotnego zdarzenia niebezpiecznego i wystapienia strat, dla
jednokrotnego wykonania czynnosci jest znikome, a dziatania profilaktyczne ograniczajg si¢ do

kontroli w czasie wykonywanej tej czynnosei.

Wzor oceny ryzyka:
R=S-E-P

gdzie: R —ryzyko
S — potencjalne skutki zagrozenia
E — ekspozycja na zagrozenie

P — prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozenia



Ocena parametrow

Tabelanr 1. S - potencjalne skutki zagrozenia
Wartos¢ Straty
S Szacowanie straty Straty ludzkie Materialne
100 Powazna katastrofa Wiele ofiar smiertelnych > 30 mln zt
40 Katastrofa Kilka ofiar $miertelnych 10 —30 min zt
15 Bardzo duza Jedna ofiara Smiertelna 0,3 — 1 mlin zt
7 Duza Ciezkie uszkodzenia ciata 30 —300 tys. zt
3 Srednia Absencja 3 —30tys. zt
1 Mala Udzielenie pierwszej pomocy <3 ty§. zI
Tabelanr2.  E - ekspozycja na zagrozenie
E Opis ekspozycji
10 Stala
6 Czesta ( codziennie )
3 Sporadycznie ( raz na tydzien )
2 Okazyjnie ( raz w miesiacu )
] Minimalna ( kilka razy w roku )
0,5 Znikoma ( raz w roku )
Tabelanr3. P - prawdopodobienistwo wystgpienia/zaistnienia zdarzenia
Wartos¢ P Opis Szansa w %
10 Bardzo prawdopodobne 50
6 Calkiem mozliwe 10
3 Praktycznie mozliwe 1
1 Mato prawdopodobne, mozliwe 103
0,5 Tylko sporadycznie mozliwe 10 -4
0,2 Mozliwe do pomyslenia 19~
0,1 Teoretycznie mozliwe 10-6
Tabela nr 4.

Wartosciowanie ryzyka

R — ocena/wartosciowanie ryzyka

Kategoria ryzyka

Dzialania zapobiegawcze
R
R <20 Akceptowalne Wskazana kontrola
Potrzebna kontrola (zalecane zmniejszenie
20<R <70 Mate ryzyka lub utrzymanie na tym samym
poziomie)
70 < R <200 lstokne Potrzebna {)oprfn'va (.nalezy podja¢ dziatania
zmniejszajace ryzyko)
Potrzebna natychmiastowa poprawa (nalezy
podja¢ natychmiast dziatania w celu
200 <R <400 Duze zmniejszenia ryzyka, natomiast planowane
stanowisko nie moze by¢ uruchomione do
chwili zmniejszenia ryzyka)
Wskazane wstrzymanie pracy (praca nie
R > 400

Bardzo duze

moze by¢ rozpocze¢ta ani kontynuowana do

czasu zmniejszenia ryzyka)




A. IDENTYFIKACJA STANOWISKA - OPIS

Stanowisko pracy pracownika administracyjno — biurowego, zorganizowane w formie
pracy zdalnej znajduje si¢ w pomieszczeniach domowych pracownika zaadaptowane
1 wyposazone organizacyjnie do pracy zdalnej (zgodnie z o§wiadczeniem pracownika) .

Praca polega na wykonywaniu czynno$ci administracyjnych przy obstudze sprzgtu ;
komputera wyposazonego w monitor ekranowy oraz wedlug potrzeb -drukarke, telefon).
Podstawowymi  obowigzkami sg, przygotowywanie dokumentacji elektronicznie,
w programie udostepnionym przez pracodawce, przesylanie opracowan do pracodawcy za
pomocg Internetu, ewentualne drukowanie, kserowanie. Kontaktowanie si¢ z przetozonym
lub innym wyznaczonym koordynatorem pracy zdalnej oraz pracownikami innych komorek
organizacyjnych pracodawcy w sprawach dotyczgcych przygotowania 1 opracowania
dokumentacji, pism, zestawien, rejestrow 1 raportow.

Pomieszczenie/stanowisko pracy zaadaptowane 1 wyposazone organizacyjnie do pracy
zdalnej w warunkach domowych pracownika, spetnia zgodnie z o§wiadezeniem pracownika

wymagania ogélne BHP dla pomieszczen biurowych tz.;

1. Uwagi ogoblne:

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada szkolenie
BHP ogolne oraz stanowiskowe, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
do pracy na stanowisku, oraz zostal zapoznany z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku

pracy.
2 Przed rozpoczgciem pracy zdalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
oswietlone, z wystarczajacg iloscia miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych
i materialdbw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalng,

2) dostosowaé wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycje ciala, ktdéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przeciazenie ukladu mie$niowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage nalezy
zwrdci¢ na prawidlowe: podparcie krggostupa, ulozenie nog oraz podparcie rgk i dloni
podczas pracy,

3) sprawdzi¢ wizualnic stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie
podiaczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko elektryczne nie powinno
by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopgkane, wtyczki
nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowaé si¢ w takiej odleglosci, zeby podigczone
przewody elektryczne nie byly naprezone i nie lezaly one w ciagu komunikacyjnym,
stwarzajge tym samym zagrozenie potknigcia si¢ o nie podczas przemieszczania sig,

4) jezeli zachodzi taka potrzeba- wywietrzy¢ pomieszezenie pracy zdalnej oraz zapewnic
odpowiednie o$wietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem zrodta
$wiatla celem unikniecia efektu odbicia czy ol$nienia,

5) przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie
potrzebne,



6) przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obstugi.

3. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miar¢ mozliwosci organizowac prace w
sposdb urozmaicony, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamietaé o
zachowaniu 5-cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem
ekranowym.

4. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzgt zasilany energig
elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem 0sob niepowotanych.

5. Zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej.

1) Uzytkowa¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowa¢ instrukeje obstugi dla
poszczegdlnych urzadzen.

2) Zapewnid ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

3) Stosowac¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze
ckranowym zgodne z =zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opicki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania.

4) Zapewni¢ drozno$¢ ciggéw komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie
powinny odstawac, aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej.

5)  Zachowa¢ ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci badz awarii urzadzenia- odlgczy¢ od zrodta pradu
i zapewni¢ usunigcie nieprawidtowosci, awarii.

6) Zapewni¢ wlasciwe o$wietlenie miejsca pracy zdalne;j.

7) Oddzieli¢ miejsca spozywania positkdw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowaé
ostroznos¢ spozywajac gorace napoje.

Pracownicy zatrudnieni przy w/w pracach posiadaja aktualne zaswiadczenia lekarskie
o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowiskach oraz przeszli szkolenia

z zakresu BHP.
B. BADANIA SRODOWISKOWE I POROWNANIE Z NORMAMI

(spelniajgce wymagania dla budynkéw mieszkalnych)
» Badania nat¢zenia o$wietlenia potwierdzily zgodnos¢ z PN.

« Badania instalacji elektrycznej i odgromowej potwierdzily zgodnosé z PN.
« Badania droznosci przewoddéw wentylacyjnych wykonywane sg co roku.
C. KARTA INFORMACJI O ZAGROZENIACH NA STANOWISKU

Zradlo s g
.. Y Mozliwe skutki | . .
Zagrozenia zagrozenia . Srodki zaradcze
zagrozen
(przyczyna)
Nieprawidlowe Depresje, bole ) .
. . s i . Przestrzeganie procedur,
Oswietlenie — oswietlenie glowy, : e sk
. - : . - wykonywanie pomiaréw natezenia
natezenie, pomieszczen,  zakldcenia snu. 1 - : B
o e : o$wietlenia zgodnie z zaleceniami
ol$nienie. brak oswietlenia Pogorszenie +ednostki wykoniace: wiw domia
naturalnego. narzgdu wzroku. . . Jace) p .|
|
- : Choroby uktadu !
Promieniowanie : Przestrzeganie procedur ,
Monitory nerwowego, > > g !
elektromagnetycz : . 1 instrukeji postgpowania. |
v ekranowe. krwionosnego, ., :
ne — monitor. - Przerwy odpoczynkowe.
nowotworowe.
Wymuszona Praca w pozycji  Dlugotrwale Przerwy odpoczynkowe zgodnie

pozycja ciala. siedzacej. 1 nawracajace z instrukcja.



Zagrozenia

'Upadek,
potknigcie,
poslizgnigcie

‘na plaszczyznie.

Upadek ze
schodow.

Uderzenie o
nieruchomy
przedmiot.

Porazenie
pradem
elektrycznym.

Zrédlo
zagrozenia
(przyczyna)

Sliskie podtogi,
nieréwne
powierzchnie,
batagan.

Sliskie schody,
potracenie przez
osoby trzecie.

Pomieszczenia o

ograniczonej

przestrzeni.

Uzywanie
urzadzen

-zasilanych

pragdem
elektrycznym,
niesprawna
instalacja

elektryczna.

C.1. Zagrozenia biologiczne

Uwaga.

Mozliwe skutki
zagrozen

dolegliwosci
uktadu
mig$niowo -
szkieletowego

ZYamania,
skrecenia,
zwichnigcia
konczyn.
Stluczenia ciala.

ZYamania,

skrecenia,
zwichnigcia
konczyn.
Stluczenia ciala.
Wstrzasénienie

mozgu.

Siniaki, guzy.

Poparzenia.
Smier¢.

Srodki zaradcze

'Odpowiednie obuwie, zachowanie
‘ostroznosci, biezace naprawy brakow
w posadce, zadartych wykladzin
dywanowych, stosowanie znakdw i
napisow ostrzegawczych ,,UWAGA
PROG, UWAGA MOKRA
PODLOGA” itp.

Odpowiednie obuwie, czyste i nie
| ry - . -

sliskie powierzchnie, porzadek,
zachowanie ostroznosci.

Zachowanie ostroznosci,
przestrzeganie procedur, nie
'zastawianie przej$¢, korytarzy itp.

Sprawne ochrony
przeciwporazeniowe, pomiary
1 przeglady, sprawny sprzet.

Zagrozenia biologiczne zidentyfikowane na stanowisku pracy naleza do 2 i 3 grupy

sklasyfikowanych w zalagczniku Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 22.04.2005 r.

w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony

zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki. (Dz. U. Nr 81, poz. 716).

Grupa 2 — czynniki, ktore mogg wywola¢ choroby u ludzi, mogg by¢ niebezpieczne dla pracownikow,

ale rozprzestrzenienie ich w populacji ludzkicj jest malo prawdopodobne. Nalezy stosowa¢ istniejace

w stosunku do nich metody profilaktyki lub leczenia (speinienie warunkéw bhp, badania lekarskie,

szczepienia profilaktyczne).



Grupa 3 — czynniki, ktore moga wywolywa¢ u ludzi cigzkic choroby, sa niebezpieczne dla
pracownikow, a rozprzestrzenienie ich w populacji ludzkiej jest bardzo prawdopodobne. Zazwyczaj

istniejg w stosunku do nich metody profilaktyki lub leczenia (niezbedne speinienie warunkéw bhp,

wykonywanie badan lekarskich, przeprowadzanie szczepien profilaktycznych).

Zrodto zakazenia

Zagrozenia (przyczyna) Mosiiwe siaiti Srod:;:r(;hi;c:'ilgrgrzed
Grupa Droga zakazenia L
Wirus grypy. , :
orthomyxovirdae | U4z Grypa. . Ei;zit;zega“'e zasad
i . Zapalenie ptuc. ;
Grupa 2 EI%\::]LZ\?VZ ? k e Szczepienia ochronne.
Stawonogi, Alergia.
roztocza. Kurz Astma e Zwalczanie roztoczy metodami
Dermatophagoides ' oskrzelowa. chemicznymi i fizycznymi.
spp. Alergiczny niezyt |, rodki ochrony indywidualnej,
— ;Z:aa'lenie odkurzanie, wentylacja.
pylowa. spojowek i skory.

obiekty i budynki

Wirus szpitala, ludzie
SARS-CoV-2
Grupa 3 Powietrzno-

pytowa, kropelkowa

béle miesni,
kaszel, choroby
ukiadu
oddechowego
COVID - 19,
zapalenie pluc,
zapalenie
miesnia,
sercowego,
smierc

dezynfekcja  powierzchni, toalet,
wind, klamek, telefonow, klawiatury
komputerow, urzgdzen w
pomieszczeniach socjalnych oraz
innych czesto dotykanych
powierzchni

stosowanie srodkow ochrony
(zgodnie z opracowanymi
procedurami - rekawiczek
jednorazowych, maseczek

ochronnych, przytbic, kambinezonow

ochronnych, czeste  mycie |
dezynfekcja rak)

e przestrzeganie
obowiazujacych  instrukcji,
stosowanie wprowadzonych
procedur higieniczno-

sanitarnych

e niezwioczne informowanie

przetozonych 0
objawach

e zakazenia iflub kontaktach z
osobami, u
ktorych potwierdzono

zakazenie wirusem SARS-
CoV-2,

e Szczepienia ochronne.




Stres przed
zachorowaniem,
obawa przed
zarazeniem

'Kontaktowa z ludzmi,

personel, pacjenci

depresja

D. KARTA RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU

VChoroba, stany k—;kowe,r & Przestrzeganie

|zasad
higieny,
- Stosowanie
srodkow
ochrony,
- Badania lekarskie

E.
o S E P Skala ;
Zagrozenia  Skutki El’\'spoz.yc_ia_ Prawc%opod(‘)bit_eﬁstw ryzyka Rodzaj ryzyka
zagrchma na zagrozenie 0 Zagrozenlia
Oswietlenie —
natgzenie, 3 6 0,1 1.8 akceptowalne
ol$nienic
SIOHICRITIAmE 3 6 0,5 9 akceptowalne
elektromagnetycz
ne — monitor
Wymuszona 3 6 0,5 9 akceptowalne
pozycja ciala
Upadek,
potknigcie, 3 6 1 18 akceptowalne
poslizgnigcie
na plaszczyznie
Upadek ze 3 6 3 54 male
schodow
Uderzenie o 7 6 0,5 21 mate
nieruchomy
przedmiot
Porazenie pradem 15 6 0,5 45 mate
elektrycznym
Zagrozenia biologiczne s E P :
Skutki  |Ekspozycja na| Prawdopodobienstwo Skala ROdzaj
Mozliwe skutki (straty) |zagrozenia| zagrozenie zagrozenia ryzyka ryzyka
Wirus
grypy(orthomyxovirdae). 3 1 0,5 1,5 | akceptowalne
Duze
Stawonogi, roztocza.
Dermatophagoides spp. 3 1 0.5 1,5 | akceptowalne
Duze.




Wirus grypy. ‘ 7
orthomyxoviridae

Wirus 7
SARS-CoV-2

Stres, lek, obawa przed ' 7
zarazeniem

Wskazniki ryzyka wg metody
RISK SCORE

S — mozliwe skutki zdarzenia, straty
spowodowane przez zdarzenia,
E - ekspozycja na zagrozenie,

2 1 14
akceptowalne
3 1 21
mate
3 1 21 mate
Warto$¢ ryzyka Kategoria ryzyka
R<20 Akceptowaine
20< R <70 Male
70 < R < 200 Istotne
200 < R < 400 Duze
R > 400 Bardzo duze

P — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia.

F. OCENA RYZYKA

Zagrozenia wystepujace na stanowisku sg zaliczanc do kategorii zagrozen
akceptowalnych i malych.

Ponowna ocene ryzyka zawodowego nalezy przeprowadzié¢ w przypadku:

— wprowadzenia zmian (technicznych, organizacyjnych) na stanowisku pracy,

— wprowadzenia zmian stosowanych srodkow ochronnych,

— zmiany wymagan dotyczacych okreslonego stanowiska pracy.



Oswiadczenie

o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy

Ja nizej podpisana (y), o$wiadczam ze zapoznatam (em) si¢ z ryzykiem
zawodowym na stanowisku pracy oraz potwierdzam przyjecie do stosowania
zawartych w nim zasad BHP.






