RYZYKO  ZAWODOWE  OPRACOWANE  NA  PODSTAWIE  PN-18002:2000

 NA  STANOWISKU PRACY PRACOWNIKÓW   ADM-BIUROWYCH

I. OPIS  STANOWISKA  PRACY

Stanowiska pracy pracowników administracyjno-biurowych znajdują się w pomieszczeniach Urzędu Miasta, gdzie spełniony jest warunek równomiernego oświetlenia płaszczyzn pracy. 
Stanowisko wyposażone są w komputery z oprzyrządowaniem, telefon. Pracownicy korzystają z kserokopiarki znajdującej się w sekretariacie Urzędu. Praca wykonywana jest w systemie jednozmianowym 15 minutową przerwą na posiłek.

II. LISTA   PYTAŃ  KONTROLNYCH

1) Czy pracownicy posiadają zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do wykonywanej pracy na określonym stanowisku

2) Czy pracownicy odbyli szkolenia z zakresu bhp

3) Czy wyposażenie stanowiska pracy jest zgodne z zasadami ergonomii

4) Czy pracownicy robią przerwę po każdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym

5) Czy obraz na monitorach jest stabilny

6) Czy mikroklimat w pomieszczeniach biurowych odpowiada komfortowi termicznemu.

7) Czy podłoga w pomieszczeniu jest wolna od progów

8) Czy organizacja stanowiska pracy odpowiada wykonywanym nań czynnościom

9) Czy pracownicy nie wnoszą uwag do warunków w jakich pracują

   III. OSZACOWANIE  RYZYKA  ZAWODOWEGO

	Stanowisko, wykonywana czynność
	Zagrożenia występujące przy wykonywaniu czynności
	Możliwe skutki zagrożeń
	Prawdopodobieństwo
	Ciężkość następstw
	Oszacowanie ryzyka
	Niezbędne działania profilaktyczne
	Ryzyko po działaniu
	

	Praca biurowa przy komputerze – merytoryczna obróbka dokumentów w postaci tekstowej, wprowadzanie danych
	Przesilenie narządu wzroku
	Osłabienie wzroku, zmniejszenie ostrości widzenia, łzawienie, zaczerwienienie powiek i spojówek
	P
	M
	M
	Odpowiednie ustawienie monitora, aby kąt obserwacji mieścił się w zakresie 20-50 stopni w dół zapewnienie pracownikom okularów korygujących, w przypadku stwierdzonej przez lekarza konieczności ich stosowania 
	M 

Dopuszczalne
	

	
	Brak przerw odciążających narząd wzroku
	Osłabienie wzroku, zmniejszenie ostrości widzenia, łzawienie, zaczerwienienie powiek i spojówek
	P
	M
	M
	Obowiązkowe 5-8 min przerwy po każdej godzinie pracy
	M

 Dopuszczalne
	

	
	Nieodpowiednie ustawienie i przystosowanie stołu, siedziska do fizycznych możliwości pracownika, wymuszona pozycja ciała
	Bóle układu mięśniowo-szkieletowego, ogólne zmęczenie
	P
	M
	M
	Odpowiednie do wzrostu ustawienie siedziska, podnóżka
	M

 Dopuszczalne
	

	
	Spożywanie posiłków na stanowisku pracy – rozlanie kawy, herbaty
	Porażenie prądem, oparzenie
	MP
	D
	Ś
	Wprowadzić bezwzględny zakaz spożywania posiłków na stanowisku pracy
	M

 Dopuszczalne
	

	
	Kontakt pracownika z petentami, obsługa petentów, możliwość popełnienia błędu
	Zdenerwowanie, stres, bóle głowy, ogólne zmęczenie


	P


	M


	M


	Szkolenia zawodowe w zakresie obsługi petentów, znajomości przepisów 


	BM

Dopuszczalne 


	

	
	Nieodpowiedni mikroklimat
	Omdlenia, przeziębienia, bóle głowy
	MP
	Ś
	M
	Stosowanie nawilżania, wietrzenia pomieszczeń
	M

 Dopuszczalne
	

	
	Niedoświetlenie stanowiska pracy
	Osłabienie ostrości wzroku, zmęczenie
	MP
	Ś
	M
	Dostosowanie oświetlenia do poziomu zgodnego z PN. stosowanie oświetlenia miejscowego
	BM

Dopuszczalne
	

	
	Używanie do połączeń elektrycznych przewodów przedłużaczy nie zaopatrzonych w ochronę przeciwporażeniową. Samodzielne doraźne naprawy sprzętu 


	Porażenie prądem elektrycznym


	P


	D


	ś


	Przestrzegać bezwzględnego zakazu jakichkolwiek napraw sprzętu przez pracowników, lub też używania nieodpowiednich przewodów elektrycznych 


	M Dopuszczalne


	

	
	Poruszanie się bez obciążeń
	Upadek, stłuczenia, złamania kończyn
	P
	Ś
	Ś
	Zachowanie uwagi, używanie odpowiedniego obuwia
	M Dopuszczalne
	


Na stanowisku pracy pracowników administracyjno-biurowych ryzyko zaistnienia wypadku bądź poważniejszego zagrożenia dla zdrowia jest niewielkie. Nie mniej  jednak pracownicy powinni stosować się do przepisów i zasad bhp przyczyniając się w ten sposób do minimalizacji  zagrożeń . 
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