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1. UZASADNIENIE DOKONANIA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Zgodnie z Kodeksem Pracy pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa
1 higieny pracy w zaktadzie (Kp art. 207, § 1).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (J.t.: Dz. U. z 2003r., Nr 169, poz. 1650)
wprowadzilo obowigzek organizowania przez pracodawcoOw bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy w oparciu o wiedz¢ o ryzyku zawodowym.

Paragraf 39.1 tego rozporzadzenia stwierdzat, ze ,pracodawca jest obowigzany oceniaé
I dokumentowaé ryzyko zawodowe, wystepujace przy okreslonych pracach, oraz stosowaé
niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko”.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 49, poz. 330) w § 39a.1
informuje jak nizej:
,,Pracodawca ocenia ryzyko zawodowe wystepujqgce przy wykonywanych pracach, w szczegolnosci przy
doborze wyposazenia stanowisk pracy i miejsc pracy, stosowanych substancji i preparatow chemicznych,
biologicznych, rakotworczych lub mutagennych oraz zmianie organizacji pracy. Podczas oceny ryzyka
zawodowego uwzglednia sie wszystkie czynniki srodowiska pracy wystepujgce przy wykonywanych
pracach oraz sposoby wykonywania prac.
2.Stosowane w nastegpstwie oceny ryzyka zawodowego srodki profilaktyczne, metody oraz organizacja
pracy powinny:
1) zapewniaé zwigkszenie poziomu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownikow,
2) by¢ zintegrowane z dziatalnoscig prowadzong przez pracodawce na wszystkich poziomach
struktury organizacyjnej zakladu pracy.

3.Pracodawca prowadzi dokumentacje oceny ryzyka zawodowego oraz zastosowanych niezbednych
srodkow profilaktycznych. Dokument potwierdzajgcy dokonanie oceny ryzyka zawodowego powinien
uwzgledniac w szczegolnosci:
1) opis ocenianego stanowiska pracy w tym wyszczegolnienie:

a) stosowanych maszyn, narzedzi i materiatow

b) wykonywanych zadan

c) wystepujgcych na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych czynnikow

srodowiska pracy

d) stosowanych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej

e) osob pracujgcych na tym stanowisku
2) wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kazdego z czynnikow srodowiska pracy

oraz niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko
3) date przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonujgce oceny.
§ 39b. Przy pracach stwarzajgcych zagrozenia, gdy wymaga tego sytuacja, do kierowania Iludzmi
wykonujgcymi te prace powinny by¢ stosowane sygnaly bezpieczenstwa — reczne lub komunikaty stowne,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zatqczniku nr 1 do rozporzgdzenia.
§ 39c. Pracodawca informuje pracownikow o istniejgcych zagrozeniach, w szczegolnosci o zagrozeniach,
przed ktorymi chronié ich bedg srodki ochrony indywidualnej oraz przekazuje informacje o tych srodkach
i zasadach ich stosowania. Szczegdtowe zasady stosowania Srodkow ochrony indywidualnej okresla
zatqcznik nr 2 do rozporzgdzenia.”
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 30 grudnia 2004r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy zwigzanej z wystgpowaniem w miejscu pracy czynnikow chemicznych (Dz.U. z dnia 18
stycznia 2005r.) Pracodawca jest obowigzany do ustalenia, czy w srodowisku pracy wystepuje czynnik
chemiczny stwarzajgcy zagrozenie oraz do dokonania i udokumentowania oceny ryzyka zawodowego
stwarzanego przez czynnik chemiczny.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 5 sierpnia 2005r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach zwigzanych z narazeniem na hatas lub drgania mechaniczne
(Dz.U. z dnia 19 sierpnia 2005r.) Pracodawca ocenia ryzyko zawodowe zwigzane z narazeniem



pracownikow na hatas lub drgania mechaniczne, wynikajgce z cech miejsca pracy oraz ze stosowanych w
konkretnych warunkach srodkow lub procesow pracy.

Poza projektowaniem i tworzeniem warunkéw pracy wiedza o ryzyku powinna by¢
wykorzystywana w u$wiadamianiu zagrozen 1 motywowaniu zatrudnionych do bezpiecznego
postepowania. Artykut 226 Kodeksu pracy zobowigzuje pracodawcéw do informowania pracownikow o
ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy wiacza problematyke ryzyka do programoéow szkolen.

2. Cel opracowania

Obowigzujace przepisy nakazuja pracodawcom posiadanie dokumentacji z przeprowadzonej analizy i
oceny ryzyka utraty zycia lub zdrowia podczas pracy w zaktadzie, ktorym kieruja, a takze dokumentacji
stwierdzajacej, ze informacja o ryzyku zawodowym zostata przekazana zatrudnionym. W zwigzku z tym
za cel niniejszego opracowania przyj¢to:

-Przeprowadzenie szacunku i oceny ryzyka wystepujacego w Akademii Muzycznej.

3. Pojecie ryzyka
W rozporzadzeniu MPiPS w sprawie og6élnych przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy
(J.t.: Dz. U. z 2003r., Nr. 169, poz. 1650) ryzyko wystepujagce w pracy nazwane zostalo “ryzykiem
zawodowym”. Termin ten w Ww.w. rozporzadzeniu oznacza prawdopodobienstwo wystapienia
niepozadanych zdarzen zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych straty, w szczegdlnosci
wystapienie u pracownikéw niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy (§ 2, p.7).

Elementy sktadowe ryzyka zawodowego przedstawiono w postaci modelu na rys. 1.

o Prawdopodobne Skutki zdrowotne
Zagrozenie >  niepozadane > zagrozenia
7darzenie

Rys.1. Elementy sktadowe ryzyka zawodowego

3.1. Elementy skladowe ryzyka zawodowego.

Zagrozeniem jest kazdy czynnik pracy majacy zdolnos¢ spowodowania utraty Zycia lub zdrowia.
Polska norma PN-N-18002 wymienia czynniki niebezpieczne oraz szkodliwe.
Jaki§ czynnik pracy jest w rozumieniu normy niebezpieczny jesli jego oddziatywanie na pracujacego
prowadzi lub moze prowadzi¢ do urazu. Szkodliwym jest czynnik powodujacy lub mogacy spowodowaé
schorzenie. Niebezpieczne 1 szkodliwe czynniki w zalezno$ci od charakteru ich dziatania podzielono w
w.w. normie na fizyczne, chemiczne, biologiczne i psychofizyczne.

Niepozgdanym zdarzeniem jest kazde prawdopodobne niebezpieczne wydarzenie majace cechy
wypadku oraz kazdy przypadek ekspozycji na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, przypadek
taki ma miejsce wowczas, gdy praca jest wykonywana w warunkach przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych natezen (NDN), najwyzszych dopuszczalnych stezen (NDS), wzglednie gdy ma
charakter ucigzliwy, tj. gdy jest nadmiernie ci¢zka, wymaga przejmowania wymuszonej pozycji ciata lub
wykonywania czgsto powtarzajacych si¢ czynnosci.

Skutkami zdrowotnymi zagrozenia sg urazy wypadkowe lub zachorowania. Do istotnych cech
skutkow zdrowotnych zagrozenia zalicza si¢ ich wielko$¢ oraz prawdopodobienstwo ich wystgpienia.
Wielko$¢ skutkéw zdrowotnych okre§la si¢ na podstawie rozmiaru mozliwego lub zaistniatego
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uszkodzenia organizmu wzglednie uposledzenia funkcji zyciowych oraz stopnia ich odwracalnosci.
Prawdopodobienstwo skutkow zdrowotnych jest szacowane na podstawie istniejacych statystyk, wgladu
inzynierskiego lub zdrowego rozsadku.

4. Etapy szacowania ryzyka zawodowego

Algorytm realizacji szacowania ryzyka przedstawiono na rys. 2, Wyr6znia on :
— identyfikacje zagrozen,

— oszacowanie 1 ocena wielkos$ci ryzyka zawodowego,

— dobor srodkéw zmniejszajacych ryzyko zawodowe,

— sporzadzenie dokumentacji ryzyka zawodowego,

— propozycje informowania pracownikow o ryzyku zawodowym.

4.1. Metoda szacowania i oceny ryzyka zawodowego

Zgodnie z Rozporzadzeniem MPiPS w sprawie og6lnych przepisoOw bezpieczenstwa (J.t.: Dz. U. z
2003r., Nr. 169, poz. 1650) za ryzyko zawodowe przyjeto “prawdopodobienstwo wystgpienia
niepozadanych zdarzeh zwigzanych z wykonywana praca, powodujacych straty, w szczegodlnoSci
wystapienie u pracownikéw niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobie wykonywania pracy”.

Wielkos$ci ryzyka okre§lano za pomoca metody jakoSciowej. Przyjeto, ze szacowanie nie jest
pomiarem, a tylko przyblizonym nadawaniem wielko$ci. Szacowanie wielkosci ryzyka (Rw) zgodnie z
rys.2. okresla si¢ jako iloczyn wielko$ci skutkow zagrozenia (s) 1 prawdopodobienstwa ich powstania (p)
za pomoca wzoru:

Rw=sxp



Zidentyfikuj zagrozenia.
Co zagraza ?

y A

Okresl wielko$¢
prawdopodobienstwa
wystapienia skutkoOw zagrozenia
o przewidywanej wielkoS$ci

Okres$l mozliwa wielko$¢
skutkow dla zidentyfikowanego
zagrozenia

y

Okresl wielko$¢ ryzyka
Jak duze ryzyko stwarza praca ?

v

Ocen wielko$¢ ryzyka
Czy ryzyko mozesz zaakceptowac ?

v

Zmniejsz ryzyko

y

Sporzadz dokumentacj¢ ryzyka
zawodowego

A 4

Przekaz pracownikom informacj¢
0 ryzyku zawodowym

Rys.2. Procedura szacowania, oceny i redukcji ryzyka zawodowego

Przyjete wielko$ci skutkow powstajacych w zwigzku z zagrozeniem zawodowym oraz
wielkosci prawdopodobienstwa ich powstania, a takze sposob ich szacowania przedstawiono w
tabelach 1 oraz 2 .



Tabela 1

Przewidywana wielko$¢ skutkow niebezpiecznego wydarzenia

Charakterystyka Ocena wielkos$ci skutku

mozliwych skutkéw stowna symbol

Otarcie naskorka, powierzchowne obrazenia, mate stluczenia,
zaproszenie oka pylem, bole glowy, okresowe zte
samopoczucie, okresowe zmegczenie przegrzanie, maly M

przezigbienie, krotkotrwate skutki chorobowe.

Mnigjsze rany miazdzone lub szarpane, miejscowe

poparzenia, zwichnigcia, ztamania, zapalenie skory, . .

. . A Sredni S
inne choroby powodujace trwatg utrat¢ zdrowia niewielkiego

stopnia.

Obrazenia zagrazajace utrate zycia, wicksze ztamania,
amputacja konczyn, powazne obrazenia wewnetrzne, rozlegle

i glebokie poparzenia, zatrucie, uduszenie, choroby zawodowe duzy D
skracajace zycie, ostre choroby mogace doprowadzi¢ do
$mierci.
Tabela 2
Ocena prawdopodobienstwa wystapienia skutkow zagrozen
Czestos¢ wystepowania skutkow Ocena- Symbol
prawdopodobienstwa
Zdarzenia z przewidywanymi skutkami majg miejsce.
Wystapienie skutkow jest realne w danej sytuacji. duze D
Zdarzenie o przewidywanych skutkach jest realne,
jednak jego wystapienie obserwuje si¢ bardzo rzadko. Srednie S
Zdarzenie takie jeszcze nie wystgpito, a jego wystapienie
. male M
jest mato prawdopodobne.




Tabela 3
Wyznaczanie stopnia ryzyka

Prawdopodobiefistwo Wielkos¢ skutkéw niebezpiecznego wydarzenia
wystapienia skutkow
zagrozena Mate Srednie Duze
Ryzyko mate Ryzyko $rednie Ryzyko $rednie
Mate
M S S
Srednic Ryzyko $rednie Ryzyko srednie Ryzyko duze
S S D
. Ryzyko $rednie Ryzyko duze Ryzyko duze
Duze S D D

Do okreslenia wielko$ci ryzyka zawodowego stuzy tabela 3. Warto$¢ ryzyka jest odczytywana na
podstawie danych oszacowanych przy pomocy tabel 1 oraz 2. Przyjeto trzy stopnie wielko$ci
ryzyka: maly, $redni, duzy. Ryzyko male i $rednie ocenia si¢ jako akceptowalne, natomiast ryzyko
duze nie moze zosta¢ zaakceptowane. Musi ono zosta¢ zmniejszone.

W sytuacji, w ktorej wystgpujace zagrozenia generuja ryzyko male, nie ma potrzeby podejmowania
dziatan redukcyjnych wielkosci ryzyka. W przypadku ryzyka sredniego lub duzego niezbedne jest
zaprojektowanie dziatan zabezpieczajacych, redukujacych wielko$¢ ryzyka do poziomu
akceptowalnego, a nastepnie stale monitorowanie czy utrzymywane ono jest na takim poziomie.

4.2. Dobor dzialan i Srodkow redukujacych ryzyko

Redukcja ryzyka moze zosta¢ dokonana przez zmniejszenie prawdopodobienstwa
wystgpowania niebezpiecznych wydarzen, zmniejszenie ich skutkdw lub przez jednoczesne
wprowadzenie obu typow zmian.

Skutki niebezpiecznych wydarzen ulegaja zmniejszeniu pod wplywem zredukowania
wielkos$ci zagrozenia, tj. energii, ktora moze “dotkna¢” ludzki organizm podczas niebezpiecznego
wydarzenia.

Drugi sposdb zmniejszenia ryzyka zaktada obnizenie prawdopodobiefstwa powstawania
niebezpiecznych wydarzen. W praktyce oznacza to podejmowanie dziatan, ktérych celem jest
zmniejszenie czestosci wypadkow przez stosowanie sprawnego wyposazenia, wprowadzanie
skutecznych zabezpieczen technicznych, instalowanie systemow alarmowych informujacych o
wzro$cie ryzyka, a szczeg6lnie przez szkolenie pracownikow, uczenie ich rozpoznawania zagrozen
1 postgpowania w sytuacji zagrozenia oraz motywowanie do bezpiecznego postgpowania i
niepodejmowania zachowan o zwigkszonym ryzyku bez specjalistycznego przygotowania. W
dziataniach ukierunkowanych na zmniejszeniu ryzyka mozna:

1) Obnizyé zagrozenia, ktore
- doprowadzaja do zmniejszenia zagrazajacej energii
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eliminuja niebezpieczne materialy lub substancje, badz =zastgpuja je mnigj
niebezpiecznymi,

zmniejszaja czas ekspozycji na zagrozenia,

umozliwiaja odsunigcie pracownika od zrodta energii lub niebezpiecznego materiatu,
ogranicza mozliwo$¢ kontaktu z zagrazajaca energig lub niebezpiecznym materiatem,
przez tworzenie barier lub zabezpieczen umieszczanych na :

zrddle energii lub niebezpiecznym materiale,

pomiedzy zrodtem energii lub niebezpiecznym materialem, a organizmem cztowieka,
organizmie cztowieka,

okreslaja szczegdtowq procedure bezpiecznego wykonania zadania pomimo zagrozenia.

2) Usprawnié ludzi poprzez:

szkolenia 1 dostarczanie wiedzy umozliwiajacej rozpoznawanie zagrozen oraz
wykonywanie zadan w sposob bezpieczny,

dostarczanie informacji o zagrozeniach,

udostepnianie wtasciwych 1 specjalistycznych narzedzi,

projektowanie zadan dostosowanych do fizycznych i umystowych cech wykonawcow
motywowanie do podejmowania bezpiecznych metod pracy oraz do niepodejmowania
ryzyka $redniego lub duzego,

ograniczenie ekspozycji na fizyczne i psychologiczne stresy zawodowe.

4.3. Dokumentowanie ryzyka zawodowego

Dokumentowanie ryzyka obejmuje zbiorcze ujecie danych przedstawiajacych skladowe

elementy ryzyka oraz jego wielko$¢ oszacowana dla stanowisk pracy i czynnosci roboczych. Dane,
na podstawie ktorych oszacowano ryzyko, nalezy umiesci¢ w zaprojektowanej

KARCIE OCENY RYZYKA

Karta ta ujmuje nastepujace informacje:

PN E

o

Data analizy i oceny ryzyka.

Nazwa stanowiska dla ktorego szacowano ryzyko zawodowe

Czynnosci wykonywane na stanowisku.

Nazwy niebezpiecznych wydarzen, jakie moga zaistnie¢ podczas kazdej wyroznionej
czynnosci

Mozliwe skutki niebezpiecznych wydarzen.

Symbole oznaczajace wielko$¢ elementow skladowych ryzyka :

s - wielko$¢ skutkow ( M - male, S — Srednie, D - duze),
p - wielkos¢ prawdopodobienstwa ( M — male, S - Srednie, D - duze),
Rw - symbol wielkoS$ci ryzyka odczytany z tabeli 3 (M - male, S — Srednie, D - duze).

Sposéb zmniejszenia ryzyka



4.4. Informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym

Wymog Kodeksu pracy, nakazujacy pracodawcy informowanie zatrudnionych o wielkosci
ponoszonego przez nich ryzyka zawodowego zostaje spetniony przez zapoznanie pracownikéw z
dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego przedstawiajgca szczegotowe dane na temat wielkosci
ryzyka na ich stanowiskach. Zapoznanie si¢ z elementami ryzyka pracownik poswiadcza
wlasnorgcznym podpisem.

5. Wymagania ogoélne dla stanowiska i pomieszczenia pracy

Stanowisko pracy

Przez stanowisko pracy rozumie si¢ przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w srodki 1 przedmioty
pracy, w ktorej pracownik lub zesp6l pracownikéw wykonuje prace. Racjonalna organizacja
stanowiska powinna zapewni¢ bezpieczne i latwe wykonywanie pracy dzigki zastosowaniu
odpowiedniej ochrony przed czynnikami niebezpiecznymi (urazowymi), szkodliwymi i
ucigzliwymi (hatas, wibracja, zapylenie, oswietlenie, mikroklimat, duze i zbg¢dne obcigzenie
pracownika).

Wyposazenie stanowiska:

Wyposazenie stanowiska to : komputer z oprzyrzadowaniem (monitor, drukarka, klawiatura, itd.),
telefon faks, a takze stot, siedzisko 1 inny sprzet.

W zwigzku z powyzszym podstawowa sprawg jest uwzglednienie w czasie projektowania
stanowiska pracy podstawowych zasad ergonomii. Nieuwzgl¢dnienie tych zasad moze spowodowac
pojawienie si¢ dolegliwosci zdrowotnych, a takze (z ekonomicznego punktu widzenia) — obnizenie
wydajnosci pracy. Biorac to pod uwage stanowisko powinno spetnia¢ wymagania j.n.

Rozmieszczenie elementow stanowiska pracy

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno uwzglgdniac:
— liczbe 1 rozmiary zakupionego sprzg¢tu
— charakter pracy (ciagla, dorywcza, wprowadzanie danych, edycja tekstu itp.)
— ustawienie stanowiska wzgledem o$wietlenia
— cekran monitora powinien by¢ ustawiony poprzecznie wzgledem okien w odleglosci okoto 1
m  od nich,

— ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub péiprzezroczystych



$cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu

monitora powinno zosta¢ ograniczone w szczegdlnosci przez stosowanie

odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach;
dostateczng przestrzen pracy, pozwalajaca na umieszczenie wszystkich elementow
obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn gornych;
takie usytuowanie w pomieszczeniu, aby zapewni¢ pracownikowi swobodny dostep do tego
stanowiska. Odleglosci migdzy sgsiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a
miedzy pracownikami i tylem sgsiedniego monitora — co najmniej 0,8 m.
urzadzenia pomocnicze:
— jesli przy pracy istnieje koniecznos$¢ korzystania z dokumentdéw, stanowisko pracy nalezy

wyposazy¢ w uchwyt na dokument posiadajacy regulacje ustawienia wysokosci pochylenia

oraz odleglo$ci od pracownika,

Siedzisko

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa z
koétkami jezdnymi,

wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciata i swobode ruchow,

regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400 — 500 mm, liczac od podtogi,

regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje¢ pochylenia oparcia w zakresie 5 stopni do przodu i
30 stopni do tytlu, wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednio do naturalnego
wygigcia kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych,

mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowej o 360 stopni,

podtokietniki

Mechanizmy regulacji wysokos$ci siedziska i1 pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostgpne i

proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacj¢ mozna byto wykonywac¢ w pozycji siedzace;.

Na zZyczenie pracownika, a takze gdy wysoko$¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi, ptaskie

spoczynkowe ustawienie stop na podlodze — stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podnozek.

Podnoézek powinien mie¢ kat pochylenia w zakresie 0 — 15 stopni, a jego wysoko$¢ powinna by¢

dostosowana do potrzeb wynikajacych z cech antropometrycznych pracownika. Powierzchnia

podnozka nie powinna by¢ $liska, a sam podnozek nie powinien przesuwac si¢ po podtodze podczas

jego uzywania.
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Stot

Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia stanowiska

pracy, w tym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury.

Szerokos¢ i1 glebokos¢ stotu powinna zapewniac:

wystarczajagca powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia
stanowiska i wykonywania czynnos$ci zwigzanych z rodzajem pracy,

ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglo$ci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu,

ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w

zasigegu jego konczyn gornych, bez koniecznos$ci przyjmowania wymuszonej pozycji.

Wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta — powinna by¢ ustalona tak, aby zapewni¢:

naturalne potozenie koficzyn gérnych zapewniajace przy obstudze klawiatury zachowanie co
najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem,

odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°-50° w dot (liczac od linii poziomej
na wysokos$ci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy

czym gorna krawedzZ ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika,

Monitor

znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez t¢tnienia lub innych form niestabilnosci,

regulacje jaskrawosci 1 kontrastu znaku na ekranie powinny umozliwia¢ spelnienie wymagan
dotyczacych minimalnej luminacji znaku lub tta i kontrastu znaku na ekranie oraz dopasowanie
tych parametréw do warunkéw oswietleniowych,

regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej 20° do tytu
i 5°do przodu oraz obrot wokot wlasnej osi o co najmniej 120 ° — po 60 ° w obu kierunkach,
ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwg antyodbiciowa lub wyposazony w odpowiedni
filtr,

w razie potrzeby wynikajacej z indywidualnych cech pracownika powinna by¢ uzyta oddzielna
podstawa monitora lub regulowany stot,

odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm.

Klawiatura

klawiatura powinna stanowi¢ osobny element sprzetu komputerowego,
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— konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie takiej pozycji, aby nie

powodowata zmeczenia mig$ni konczyn gérnych podczas pracy. Klawiatura powinna posiadaé

w szczeg6lnosci:

»  mozliwos$¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15°,

= odpowiednig wysoko$¢ — przy speklieniu warunku, aby wysokos$¢ srodkowego rzedu
klawiszy alfanumerycznych z literami A, S ..., liczac od ptaszczyzny stotu, nie przekraczata
30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury,

» powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢

kontrastowe i czytelne.

Telefon

Nie stanowig zagrozenia pod warunkiem prawidlowej, zgodnej z dokumentacja, eksploatacji.

Kserokopiarka

Dla prawidlowej eksploatacji kserokopiarki nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

* pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ urzadzenie powinno by¢ wentylowane,

= zalecane warunki pracy:

» temperatura 15-25°C,

»  wilgotnos¢ 40-70 %,

* urzadzenie powinno by¢ ustawione w sposob umozliwiajacy dostgp dla zamontowania
urzadzen dodatkowych i czynnos$ci serwisowych.

= podiagczenie urzadzenia do sieci elektrycznej powinno by¢ wykonane w sposob zgodny z
instrukcja.

Instalacja i urzadzenia elektryczne

Instalacja elektryczna powinna by¢ sprawna. Powinny by¢ okresowo przeprowadzane pomiary

ochrony przeciwporazeniowej instalacji przez uprawnionych elektrykow.

6. Identyfikacja zagrozen na stanowisku pracy

Czynniki niebezpieczne:

1. zagroZenie porazeniem prgdem elektrycznym,

2. zagroZenia zwigzane 7 przemieszczaniem si¢ ludzi,
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zagrozenia elementami ostrymi i wystajgcymi,

wystajgce, ostre elementy regatow, mebli itp.,

zagroZenia gwigzane 7 wlasciwosciami fizycznymi materiatu,
cieZar, ostre krawedzie, sliskie powierzchnie itp.,

zagrozenie pozarem,

w przypadku nieprzestrzegania przepisow przeciwpoZarowych,
zagroZenie poparzeniem (gorgca kawa, herbata),

zagroZenia zwigzane 7 kontaktem 7 osobami nietrzeZwymi, agresywnymi,

Czynniki szkodliwe i uciazliwe:

1. nieprawidlowe oswietlenie

2. halas

Czynniki psychofizyczne uciazliwe:

1. wymuszona pozycja przy pracy
2. nieergonomiczne stanowisko pracy
3. stres psychologiczny.
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Karta oceny ryzyka zawodoweqo

STARSZY RECEPCJONISTA, RECEPCJONISTA,
Stanowisko RECEPCJONISTA DS, REFERENT - RECEPCJONISTA
DS. REZERWACIJI

Op.is St.anOWiSka | Wykonywanie czynnosci administracyjno - biurowych zwigzanych z
(krotki opis technologii
lub rodzaju produkcji, zajmowanym stanowiskiem. Praca zwigzana z obstugq monitora

materiaty, . ekranowego powyzej czterech godzin.
strefy zagrozenia)

Miejsce usytuowania

stanowiska pracy praca wpomleszczenlach

data: 16.05.2025 r.

Wymagania ogodlne

tak/nie
Szkolenie w Szkolenie wstgpne tak
zakresie bhp Szkolenie okresowe tak
Profilaktyczne
. . Wstepne tak
badania lekarskie P
Wysokosé Minimum 2,5m tak
Roéwna, niesliska,
Podloga niepylaca i odporna na tak
Scieranie i nacisk
Oswietlenie Boczne 1m? okna na
2 : tak
naturalne 8m? podtogi
Pomieszczenie Min. 200 Ix tak
pracy Oswietlenie sztuczne
500 Ix- przy obstudze
tak
komputera
Wentylacja Naturalna tak
Temperatura Nie mniej niz 18° C. tak
Minimum 13m?® wolnej
objetosci pomieszczenia
Kubatura nie zajetej przez tak
urzadzenia na jednego
pracownika.
Minimum 2m? wolnej
. Powierzchnia po.ww.rZChm podiogi e tak
Stanowisko pracy zajetej przez urzadzenia
na 1 pracownika
Szeroko$¢ przejsé -
mied Minimum 0,75 m
edzy dla 1 pracownika Tak
stanowiskami
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Dodatkowe
uprawnienia

Nie jest wymagane

Uprawnienia

Wymagany wiek

Minimum 18 lat

tak

Instrukcja
stanowiskowa

tak

Organizacja pracy Oznakowanie
i ogrodzenie stref
niebezpiecznych

Nie jest wymagane

Piotr Troka — Spec. ds. BHP

stanowisko i podpis osoby
wykonujacej
oceng ryzyka zawodowego
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Karta oceny ryzyka zawodoweqo - czes¢ 11

: . na ryzyk
Srodki ochrony . Ocena ryzyka
- Przyjeta przez
Zrodlo Zagrozenie kategoria
zagrozenia g pracodawce
Opis zagrozen ryzyka data
p1S zag 16.05.2025 .
Zachowac szczegdlng M «—M-dotrzymanie
ostroznos$¢, brak pospiechu warunkow jak obok
Schody (schodzenie po
schodach nie trzymajac si¢ s «—S-warunki jak
poreczy, jednoczesna rozmowa obok
Drobne urazy, przez telefon, pospiech)
skaleczenla, Zachowac szczegdlna
ztamania ostroznos$¢, porzadek i tad na M «—M-dotrzymanie
stanowisku pracy, brak warunkow jak obok
pospiechu
Sliskie podtogi, pozostawione < S-warunki iak
otwarte szuflady, luzne S obok )
przewody telefoniczne
Wzmozona uwaga i .
koncentracja przy postugiwaniu M w:r?r;lgggzji??)gfk
Urazy przekhucia, si¢ ostrymi przyrzadami.
e . Ostre przyrzady stosowane w
przecigcia, uktucia : . 0 ..
biurze (nozyczki, spinacze, S «S-warunki jak
zszywki) oraz krawedzie obok
papieru
o Nalezy sprawdzi¢ stan
Czynniki techniczny urzadzen
niebezpieczne elektrycznych przed pracg oraz i
(urazowe) zleca¢ uprawnionemu M <—M-l((19tr;ylrz1arlllek
pracownikowi naprawe Warunkow jax 0bo
ewentualnych uszkodzen i
okresowy przeglad urzadzen.
Porazenie pradem Wadliwe daiafan
elektrycznym, adltwe daziaianie SprZQtu D <—D-Warunki iak obok
Stosowane sprawne M «—M-dotrzymanie
ochrony przeciwporazeniowe warunkow jak obok
Niesprawnos¢ ochron D «—D-warunki jak
przeciwporazeniowych obok
Zachowanie szczegolnej .
ostroznosci, przestrzeganie M HMS gtr;y?aglek
instrukcji bhp i p. pozar. Warunkow Jak 0o
Poparzenia, urazy w
wyniku pozaru Usgkod'zo]:.e elektryczlne.
urzadzenia biurowe, palenie S «S-warunki jak obok

tytoniu (zagrozenie wzrasta w
obecnosci duzej ilosci papieru)
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Czynniki
fizyczne

Uszkodzenie stuchu

Nalezy zainstalowac
dzwigkoszczelny sufit i Sciany
oraz obudowy dla sprzgtu
bedacego zrodtem hatasu.

«—M-dotrzymanie
warunkow jak obok

Nadmierny hatas emitowany
przez sprzet na stanowisku
pracy, rozmowy, telefon itp. w
pomieszczeniach o ztych
warunkach akustycznych

«—S-warunki jak obok

Poparzenie

Zachowac¢ koncentracje i
szczegblng uwage. Brak
pospiechu.

«—M-dotrzymanie
warunkow jak obok

Parzenia i przenoszenia
napojow

«—S-warunki jak
obok

Zmgczenie,
pogorszenie wzroku

Prawidlowo wyposazy¢
stanowisko (o$wietlenie
miejscowe), przestrzeganie
przepisOw bhp

«—M-dotrzymanie
warunkow jak obok

Nieodpowiednie o§wietlenie

«—S-warunki jak obok

Czynniki
biologiczne

Choroby zakazne

Nalezy zainstalowa¢ skuteczng
wentylacje wywiewng i
klimatyzacje

«—M-dotrzymanie
warunkow jak obok

W wyniku kontaktu z go$émi i
wspotpracownikami,
szczegolnie w pomieszczeniach,
w ktorych znajduje si¢ duzo
0s0b, a ktére nie maja
dostatecznej wentylacji

«—S-warunki jak
obok

Czynniki
chemiczne i pyty

Uczulenia,
podraznienia drog

oddechowych

Nie rozpylanie substancji w
okolice twarzy, nie dychanie
oparow, stosowanie rekawiczek,
wietrzenie pomieszczen.
Stosowanie si¢ do zalecen z
Kart Charakterystyki

«—M-dotrzymanie
warunkow jak obok

Substancje chemiczne uzywane
do dezynfekcji i czyszczenia
powierzchni

«—S-warunki jak obok
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ergonomiczne,

1 zwigzane z

Dolegliwosci
bolowe wynikajace
Z przecigzenia

Nalezy robi¢ regularne przerwy
podczas dnia pracy i
wykorzystywac je na

odpoczynek i ¢wiczenia.

«—M-dotrzymanie
warunkow jak obok

uktadu mig¢$niowo-
Czynniki szkieletowego,
nadmiernego
psychospoteczne | obciazenia wzroku

Dhugotrwale przebywanie w
pozycji stojacej, w tym praca
przy komputerze,

«—S-warunki jak obok

organizacja pracy
Szkolenia, wlasciwa organizacja «—M-dotrzymanie
Nerwice, choroby Wyppczynku,’ ‘ warunkow jak obok
Odpowiedzialnosci,
serca, ukladu za podejmowane
pokarmowego decyzje, presja «—S-warunki jak obok
przetozonych
Kategoria Data 16.05.2025 r.
ryzyka zawodowego
stanowisk Kategoria ryzyka okreslona M
przez pracodawce
STARSZY
RECEPCJONISTA, Podwyzszenie o 1 w przypadku
RECEPCJONISTA, niespelnienia wymagaf ogélnych |
RECEPCJONISTA DS, (czgsc 1 karty oceny ryzyka)
REFERENT - .
Sumaryczna kategoria ryzyka
RECEPCJONISTA DS. yzawodov\f’ego ey M
REZERWACJI

Ryzyko male - akceptowalne
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Plan dzialan korygujacych i/lub zapobiegawczych

Realizacja zadania

Przewidywane

wyniki
Opis Okreslenie
Lp. przedsu;w_zne;cla Termin Osoba rodzajl.l zagrozen
(zadania) o Do lub uciazliwos$ci
realizacji odpowiedzialna
mogacych ulec
likwidacji
Reagowanie na zauwazone
1 ostabienie organizmu z uwagi na
' stres. Stosowanie si¢ do zasad Na biezgco Pracownik Ochrona zdrowia
bezpiecznej emisji glosu. Unikanie
niebezpiecznego narazenia na hatas
Przestrzeganie norm dzwigania
2. cigzarow.Praca w bezpiecznej i Na biezgco Pracownik Ochrona zdrowia
komfortowej pozycji.
Niezwloczne zglaszanie
przelozonemu wszystkich wypadkow .. . Bezpieczenstwo,
3. przy pracy oraz wszelkich Na biezqco Pracownik przestrzeganie przepisow
zauwazonych awarii.
Zgtaszanie lekarzowi medycyny
pracy podczas okresowych badan
4, lekarskich jakichkolwiek Na biezgco Pracownik Ochrona zdrowia
dolegliwosci i zaobserwowanych
zmian stanu zdrowia
Biezgce wykorzystywanie urlopow
5. | wypoczynkowych, stosowanie przerw Na biezgco Pracownik Ochrona zdrowia

W pracy.
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA I DRUKARKI

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. Przewietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ stanowisko pracy

2. Skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska pracy

3. Dostosowac biurko, krzesto i podnozek do wymiarow swojego ciata

4. Przygotowa¢ komputer do pracy przez: - podigczenie go do sieci zasilajace, - regulacje jasnosci i
kontrastu pomiedzy znakami a ttem w zalezno$ci od potrzeb i aktualnych warunkéw otoczenia

5. Przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy

Po zakoficzeniu pracy pracownik powinien:

1. Wylaczy¢ komputer, monitor, drukarke i pozostate urzadzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany
energig elektryczng

2. Uporzadkowac i sprzatna¢ stanowisko pracy

3. Schowa¢ dyskietki, pozamyka¢ szafy i biurko

4. Sprawdzi¢, czy pozostawiony sprzet komputerowy nie stwarza jakichkolwiek zagrozen i czy jest on
prawidtowo zabezpieczony przed uruchomieniem przez osoby postronne.

Zabrania sie:

1. Spoziywania positkow podczas pracy na stanowisku komputerowym,

2. Palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem,

3. Samowolnego naprawiania urzqdzen komputerowych, sprzetu oraz wyposazenia zasilanego energiq
elektryczng,

4. Uzywania do czyszczenia komputera i drukarki rozpuszczalnikow lub innych plynow tatwopalnych,

5. Zezwalania na obstuge komputera osobom nieupowaznionym.

W trakcie wykonywania pracy pracownik powinien:

1. Komputer i drukarke obstugiwac tylko zgodnie z instrukcjg obstugi zawarta w dokumentacji producenta,
nie stwarzajac zagrozen przez ich niewlasciwe uzytkowanie

2. Zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen do podparcia rak i dtoni

3. Stosowac¢ odlegtos¢ ekranu monitora od oczu wynoszacg od 400 do 750 mm

4. Nie dopusci¢ do komputera oso6b nieupowaznionych.

Postepowanie w przypadku awarii:

1. W przypadku pozaru Scisle stosowac si¢ do instrukcji ochrony przeciwpozarowej, z ktéra powinien
zapoznac¢ si¢ kazdy pracownik

2. W innych przypadkach natychmiast zawiadomi¢ przetozonego i (w razie potrzeby) wlasciwe stuzby

ratownicze.

Uwagi koncowe:

1. W razie watpliwosci, co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu
poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé pracg i zwrocié si¢ do przetozonego o
wyjasnienie sytuacji.

2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglasza¢ przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawic¢
w takim stanie, w jakim zdarzyt si¢ wypadek.



INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DOKUMENTOW

WYMOGI OGOLNE

1. Do pracy przy niszczarce moga by¢ dopuszczone osoby znajace zasady jej dziatania i zapoznane z
instrukcja bezpiecznej pracy.

2. Niszczarka dokumentoéw powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikow
serwisu obstugi.

PODSTAWOWE ZASADY BHP

1. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawnosci urzadzenia nalezy wezwac do naprawy osoby
upowaznione.

2. Nie wolno wktada¢ palcow do otworu szczeliny wejSciowej niszczarki.

3. W celu uniknigcia pochwycenia, luzne czeséci ubrania i dlugie wlosy nalezy utrzymywac z daleka
od otworu wejsciowego urzadzenia.

4. Zawsze nalezy wylaczac i odlaczac urzadzenie od zasilania poprzez wyjecie przewodu
zasilajacego z gniazda zasilajacego. Czynnos¢ ta nalezy wykonywac przed przesuwaniem,
konserwacja, myciem lub inng niz normalna obstugg urzadzenia.

5. Niszczarka powinna by¢ ustawiona z dala od grzejnikéw, w migjscu nie narazonym na kurz,
wibracje 1 bezposrednie dziatanie promieni stonecznych.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli zasilajacych
niszczarke.

2. UpewniC sie, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia zapewniajg
bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrone przed porazeniem pradem elektrycznym.

3. Material przeznaczony do zniszczenia nalezy przejrzec i w razie potrzeby usunac zszywki oraz
spinacze biurowe (chyba, ze instrukcja uzytkowania urzadzenia sporzadzona przez producenta
przewiduje mozliwos¢ niszczenia zszytych lub spigtych dokumentow).

4. W niszczarkach mozna umieszcza¢ zgodng z instrukcjg uzytkowania ilo$¢ kartek do zniszczenia.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Obserwowac sposob wykonania pracy przez urzadzenie.

2. W przypadku zablokowania urzadzenia poprzez wlozenie za duzej liczby kartek do niszczarki, do
wykonania czynno$ci zwigzanych z jej odblokowaniem nalezy przystapi¢ po wylaczeniu zasilania.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).
2. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe

UWAGAI!!!

1. Zawsze nalezy odlacza¢ wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia, a
takze w przypadku jakichkolwiek trudnos$ci ze zrozumieniem komunikatu o niesprawnosci
urzadzenia lub okresleniem sposobu jej usuniecia, nalezy natychmiast wytgczy¢ zasilanie i
niezwlocznie poinformowac przetozonego oraz skontaktowac si¢ z serwisem.
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INSTRUKCJA BHP
OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

UWAGI OGOLNE

Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.

Przewod zasilajacy powinien by¢ podlaczony do uziemionego gniazdka sieciowego o napieciu 230 V.

Nie wolno uruchamia¢ kserokopiarki w zlym stanie technicznym, bez ochrony przeciwpozarowe;j i otwartej
pokrywie.

Najpierw zawsze nalezy zapoznac si¢ z instrukcja techniczng urzadzenia.

Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona z dala od grzejnikéw, w miejscu nie narazonym na kurz, wibracje i
bezposrednie dziatanie promieni stonecznych

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

Wykonujgc kopiowanie nalezy Scisle przestrzega¢ czynnosci podanych przez producenta, zawartych w
instrukcji technicznej.

W czasie pracy kopiarki nie wolno podnosi¢ pokrywy, natomiast nalezy obserwowa¢ wskazniki kontrolne
urzadzenia. Przy wszelkich zakloceniach i uszkodzeniach nalezy przerwac prace, wytaczy¢ urzadzenie i
poinformowac o tym przetozonego.

Nie dopuszczaé do kopiowania zszytych dokumentéw. Nie uzywa¢ drobnych przedmiotéw biurowych
(pinezki, spinacze) w trakcie kopiowania.

Nalezy stosowac wylgcznie oryginalne lub zalecane przez producenta materiaty eksploatacyjne.

Przed podejmowaniem czynnosci konserwacyjnych i naprawczych przy otwartej pokrywie drukarki, nalezy
kazdorazowo odlaczy¢ ja od sieci zasilajace;.

Na czas dlugiego postoju nalezy kopiarke wyltaczy¢ z sieci.

Wylaczenie z sieci kopiarki moze nastgpic tylko wtedy, kiedy nie odbywa si¢ kopiowanie.

Przy pracy jest wymagana skuteczna wentylacja pomieszczenia. Przy pracy nalezy zachowac szczegolne
bezpieczenstwo pozarowe:

W czasie pracy kserokopiarki nalezy wietrzy¢ pomieszczenie.

UWAGI KONCOWE

1.

2.

3.

4.

W czasie nieprawidtowej pracy nalezy sprawdzi¢, czy jest to jedna z awarii sygnalizowanych wskaznikami
kontrolnymi. W przypadku, gdy nie jest to Zadna z tych awarii, a kopiarka nadal pracuje nieprawidtowo,
nalezy ja wylaczy¢ i wezwac obstug serwisowa, aby wyeliminowaé zagrozenie wypadkowe i mozliwos¢
uszkodzenia sprzgtu.

Zawsze wytaczaj lub odlgczaj wtyczke zasilania z gniazdka sieciowego przed przesuwaniem, konserwacja,
myciem lub inng czynnoscia niz normalna obsluga urzadzenia mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

W razie zaistnienia wypadku przy pracy zglos$ to swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy zostaw w
takim stanie, w jakim zdarzyt si¢ wypadek.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest zabronione.
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