Karta oceny ryzyka zawodowego
Metodg PN-N-18002:2000 wg skali pieciostopniowej
Oceny Ryzyka Zawodowego na stanowisku administracyjno -biurowym: Sekretarz , Specjalista, Referent

liczba pracownikdw obstugujaca stanowisko (3 0soby)

Opis Jest to praca biurowa, wykonywana w systemie jednozmianowym 7%-15%, 7%-16% Jub 6%-14%. Praca o charakterze statycznym z
wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobe ($rednio 40 godzin na tydzien) o charakterze statycznym, polegajgca na
zapewnieniu obstugi administracyjnej, organizacyjnej i finansowej w Zespotu Szk6t Handlowych w Bydgoszczy.

Pracownicy administracyjni posiadaja aktualne badania lekarskie profilaktyczne oraz szkolenie wstepne i okresowe w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy. Na stanowisku wystepuje znaczna intensywnos¢ pracy wzrokowej o duzej czestotliwosci zadan w tym obcigzenie uktadu szkieletowo —

migsniowego.

Do podstawowych obowiazkoéw pracownikow nalezy:

e prowadzenie dokumentacji kancelaryjno- administracyjnej szkoty,

e nadzor nad korespondencjg szkolna, i:f;,':"'ﬁf:‘;: ek
e prowadzeniem ksiegi korespondencji,
e przygotowywanie planéw, projektow, wydatkow finansowych, Fmeie syt Oczy 50-70
e prowadzeniem dokumentacji kadrowo osobowej pracownikow oraz :'I’LJ,'I“L’L_“;'“""
ucznidw i stuchaczy szkoty policealnej,
e prowadzeniem ksigg inwentarzowych szkoty, Broda meiaj wigeei
e prowadzenie archiwum szkolnego, HPSTEe e
e organizowanie opieki higienicznej i sanitarnej, ticie na wysakascl
e zaopatrywanie szkoty w materialy, sprz¢t i pomoce dydaktyczne, klarwiatury
e planowanie i nadzor nad remontowy obiektow szkoty,
e przygotowanie opracowan zwigzanych ze sprawozdawczos$cig GUS i
innych. _ Nogi aparts o
e przygotowywanie Kontrola list ptac pod wzgledem merytorycznym, g
e Kontrola faktur i rachunkow za zakupione ustugi i materialy pod

wzgledem merytorycznym - opis faktur (Odestanie opisanych faktur najpdzniej 6 dni przed terminem platnosci).
e sporzadzenie raportéw i sprawozdan dotyczacych realizacji polityki administracyjnej szkoty,
e promocja szkoty,
e obstuga sprzetu biurowego bedacego na wyposazeniu stanowiska.



Na stanowisku wystepuja czynniki ucigzliwe i niebezpieczne w postaci:
e obcigzenie uktadu mig$niowego — szkieletowo,

oparzenia,

obcigzenie psychospoteczne,
nierowne i $liskie powierzchnie,

wirusy, bakterie i grzyby

e porazenie pradem,

e pozar, wybuch.

Wyposazenie Biurko, fotel, monitor ekranowy, drukarka, telefon — fax, kserokopiarka oraz niezbedne materiaty biurowe.

Warunki pracy Pomieszczenia biurowe usytuowane w budynku szkoty (parter) przeznaczonego na pobyt staty ludzi, w ktorym odbywa si¢ praca stata
powyzej 4 godzin na dobe. Os$wietlenie naturalne i sztuczne (ogdlne i miejscowe), wentylacja grawitacyjna, temperatura panujagca W pomieszczeniu

biurowym wynosi okoto 21-22°C.

Mozliwe Zrédlo zagrozenia Skutki Ryzyko Srodki profilaktyczne zmierzajace do
niebezpieczne niebezpiecznego pomniejszenia ryzyka
wydarzenie wydarzenia S P R
Praca w pozycji Biurko, stanowisko Obcigzenie migs$ni, mata prawdopodobne male | Ergonomiczne wyposazenie stanowiska
siedzacej, pracy przy komputerze. | dolegliwo$ci 2 pracy, stosowanie przerw w pracy (5 min
wymuszona pozycja uktadu krazenia, co 2 godz.) zgodnie z instrukcjg. Wygodne
ciata, obcigzenie boéle kregostupa. siedzisko z mozliwoscig regulacji
uktadu mig$niowo- wysokosci 1 oparcia.
szkieletowego.
Wytezona praca Biurko, stanowisko Ogolne objawy mata prawdopodobne male Utrzymywanie natezenia oswietlenia w
narzgdu wzroku. pracy przy komputerze. | zmeczenia w tym 2 obrgbie stanowiska nie mniej niz 500 Ix,
(Odczytywanie boéle oczu i inne okresowe kontrole, systematyczne
instrukcji, rozporzadzen, | dolegliwosci czyszczenie kloszy i opraw.
sporzadzanie wydrukow | wzrokowe.
i innych pism).
Nieprawidtowe Stanowisko obstugi Obcigzenie mata prawdopodobne male Utrzymywanie natgzenia o$wietlenia z
usytuowanie komputera. narzadu wzroku i 2 godnego z PN. W przypadku wystepowania
monitora wzgledem uktadu (odbicia, zjawiska tzw. ol$nienia zastosowanie
okien. ol$nienia). zaluzji, zaston w okresie silnego

naslonecznienia.




Praca w Nieporzadek na Ogolne mata prawdopodobne male Wtasciwa organizacja stanowiska pracy,
pomieszczeniu o stanowisku pracy, zbyt | pottuczenia ciala, 2 ergonomiczne rozmieszczenie wyposazenia
nieodpowiedniej waskie przejscia dojscia. | siniaki. i elementow. Udroznienie przej$¢ przez
kubaturze. usuniecie zbgdnego wyposazenia.
Uderzenie o
nieruchome
przedmioty.
Upadek, potkniccie | Nieréwne, §liskie Ztamanie, srednia mato male Wiasciwy stan podtog, wygodne obuwie,
si¢ na tym samym powierzchnie podtog zwichniecie, prawdopodobne 2 spokojne poruszanie si¢, zachowanie
poziomie. wewnatrz budynku. sthuczenie ostroznosci.
konczyny.
Upadek, potknigcie Poruszanie si¢ po Skrecenie , $rednia mato male Uwaga, spokojne poruszanie si¢.
si¢ na r6znych schodach wewnatrz i na | zwichnigcie, prawdopodobne 2 W przypadku réznic terenu stopnie i progi
poziomach. zewnatrz budynku. sthuczenie, oznaczy¢ barwa bezpieczenstwa.
ztamanie W okresie zimy utrzymywanie ciggow
konczyny. komunikacji zewnetrznej w nalezytym
stanie (od$niezanie i posypywanie
piaskiem).
Porazenie pradem Uzywanie urzgdzen Oparzenia, duze mato srednie | Przeglad instalacji elektrycznej przez
elektrycznym. zasilanych energia skurcze, prawdopodobne 3 uprawnione osoby. Utrzymywanie w peine;j
elektrycznym m.in. dolegliwosci sprawnos$ci urzadzen zasilanych energia
komputer, laptop, uktadu krazenia, elektryczna, stosowanie ochron i
projektor, kserokopiarka | zatrzymanie akcji zabezpieczen, ochrona p.poz. W przypadku
itp. niezgodnie z ich serca. awarii natychmiastowe odtgczenie
przeznaczeniem. urzadzenia i zgloszenie awarii
Przetarte przewody przetozonemu.
zasilajace urzadzenia
elektryczne
Potracenie przez Podro6z stuzbowa Cigzkie duza mato §rednie 3 | Przechodzenie w miejscach wyznaczonych.
pojazd w ruchu — srodkami komunikacji uszkodzenia ciata, prawdopodobne Zachowanie szczegodlnej ostroznosci i
wypadek miejskiej, $mierc ograniczonego zaufania do innych
komunikacyjny. przechodzenie przez uzytkownikow drogi. Wzmozona uwaga.
jezdnig.
Kolizja drogowa, Nieprzestrzeganie Ztamania konczyn, duza mato $rednie | Przestrzeganie przepisoOw prawa ruchu
wypadek przepiséw ruchu kalectwo, $mier¢. prawdopodobne 3 drogowego. Witasciwy stan techniczny

komunikacyjny.

drogowego podczas
wyjazdow do petentow

pojazdu. Wzmozona uwaga.




wlasnym pojazdem. Zty
stan techniczny
eksploatowanego
pojazdu.

Hatas. Glosne zachowanie si¢ | Ogdlne zmeczenie, duza mato prawdo- Srednie | Ograniczenie ekspozycji na przebywanie w
dzieci, szkolny drazliwosc, podobne 3 hatasie, zamykanie drzwi wyciszenie drzwi,
dzwonek, sprzet uszkodzenie badania profilaktyczne.
biurowy. stuchu.

Substancje pylace. Kurz z dokumentow Choroby rog mata male Zapewnienie skutecznej wentylacji
archiwizowanych. oddechowych — prawdopodobne 2 pomieszczen. Czeste wietrzenie

podraznienia, pomieszczen biurowych.
zapalenia.

Poparzenie Pos$piech, nicostroznos¢ | Oparzenia | mata prawdopodobne male Zachowanie ostroznosci podczas parzenia

wrzatkiem. podczas parzenia stopnia, 2 kawy badz herbaty. Spozywanie napojow
wrzatku (kawa, herbata | zaczerwienienia tylko
itp.) skory w przerwach pomi¢dzy wykonywana praca.

Zachowanie nalezytej ostroznosci

Pozar, wybuch. Zwarcie instalacji Poparzenie duza mato Srednie | Przestrzeganie przepisow p.poz. Przeglad

elektrycznej. termiczne i, 11 111 prawdopodobne 3 instalacji elektrycznej zgodnie z wymogami

stopnia. Prawa budowlanego (min. co 5 lat-

wlasciciel obiektu). W przypadku
zauwazenia otwartego ognia,
wydobywajacego si¢ dymu, pracownik
natychmiast powiadamia
wspotpracownikow i przetozonego
Przestrzeganie instrukcji p.poz podczas prac
remontowych w tym pozarowo
niebezpiecznych.

Czynniki biologiczne

Wirus Coronaviridae | Bezposredni kontakt z *.agodne choroby mata prawdopodobne male Przestrzeganie zasad higieny, czgste picie

Gr.2 ludZzmi, droga gornych drog 2 wody.
powietrzno-kropelkowa | oddechowych

Wirusy zapalenia Bezposredni kontakt z Zapalenie watroby, | $rednie Mato male Przestrzeganie zasad higieny, czgste mycie

watroby typu A ludZzmi, droga jelit, zotadka prawdopodobne 2 rak zwtaszcza przed positkami

(Picomaviridae) Gr.
2

pokarmowa.




Wirus ostrego Bezposredni kontakt z Ostre krwotoczne male Mato male Przestrzeganie zasad higieny, leczenie
krwotocznego dzie¢mi - zakazenie zapalenie prawdopodobne 2 kroplami z antybiotykiem
zapalenia spojowek | droga powietrzno- spojowek
kropelkowa
Wirus ECHO Ludzie, droga Angina, biegunki, duza mato srednie | Przestrzeganie zasad higieny. Whasciwa
(Picomavirdae), powietrzno-kropelkowa | zapalenie uktadu prawdopodobne 3 dezynfekcja rak. W sytuacjach kryzysowych
gr. 2, brak szczepien oddechowego, stosowanie jednorazowych maseczek
zapalenie opon ochronnych, r¢kawic ochronnych
mozgowych, jelit,
watroby, skory,
miegsnia
Sercowego.
Wirusy Coxackie (A | Droga powietrzno- Angina, zapalenie duza mato Srednie | Przestrzeganie zasad higieny. W sytuacjach
i B) Picomavirdae, kropelkowa, ludzie. uktadu prawdopodobne 3 kryzysowych stosowanie jednorazowych
gr 2, brak szczepien oddechowego, maseczek ochronnych, rekawic ochronnych
zapalenie opon
moézgowych,
miegsnia
Sercowego.
Czynniki psychospoleczne
Obcigzenia State utrzymywanie Nerwice, choroby $rednia mato male Zapewnienie przez Kierownikow wiasciwej
psychofizyczne. uwagi i koncentracji, uktadu prawdopodobne 2 organizacji pracy. Przyjazna atmosfera ze
narzucone tempo pracy, | pokarmowego, wspoOtpracownikami.
duza czgstotliwosé bezsennos¢,
zadan. ostabienie
psychiczne,
psychozy.
Stres Odpowiedzialno$é, Apatia, nerwice, $rednia mato male Zapewnienie pracownikom odpowiednich
psychospoteczny. Obawa przed bezsennos¢, zte prawdopodobne (2) szkolen. Natychmiastowe rozwigzywanie

niezadowoleniem
kierownictwa Urzedu,
konflikty w relacjach
przetozony-podwtladny.

samopoczucie
pracownika.

konfliktow i napigc.

Ogolny poziom ryzyka ksztattuje si¢ w kategorii: dopuszczalnej (od malej do $redniej)
Po zastosowaniu srodkow profilaktycznych ogdlny poziom ryzyka ksztattuje si¢ w kategorii: malej, bardzo malej — akceptowalnej

Opracowal:

Data oceny: grudzien 2020 r.
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