Potencjalne zagrozenia na stanowisku pracy
pracownika administracyjno-biurowego

Mozliwe zagrozenie

Wybrane, powtarzajgce sig
przyczyny

Srodki profilaktyczne

Upadek na tym samym
poziomie (potkniecie
sie, poslizgniecie itp.)

Sliskie, nieréwne posadzki,
rozlane ptyny, pofatdowane
wyktadziny, $liskie obuwie,
ograniczenie widocznosci
podczas niesienia przed sobg
duzego pakunku

Wzmozona uwaga podczas
przemieszczania sig,
odpowiednie obuwie,
odpowiednie os$wietlenie
drég przemieszczania sig

Upadek na nizszy
poziom

Wchodzenie na drabinke

i schodzenie z niej podczas
siegania po dokumenty,
wieszania informacji na
tablicach ogtoszeniowych,
przemieszczanie si¢ po
schodach, pospiech

Wzmozona uwaga,
przestrzeganie instrukcji
bezpiecznej pracy i norm
dzwigania cigzaréw,
asekuracja drugiej osoby
(prace przy uzyciu
drabinki)

Uderzenie przez
spadajace /
nieruchome przedmioty

Umieszczanie

w nieuporzgdkowany sposéb
przedmiotéw i wyposazenia

W ograniczonej przestrzeni
(ksigzki/dokumenty na
najwyzszych pétkach lub w
stosach na szafach i regatach)

Wzmozona uwaga,
utrzymywanie tadu

i porzadku na stanowisku
pracy, ustawienie
wyposazenia w sposob
zapewniajgcy swobodne
przemieszczanie sie wsréd
rozstawionych mebli

i urzagdzen

Wypadki
komunikacyjne

dojazdy do/ z pracy, wyjazdy
pracownikéw w delegacje/
podréze stuzbowe, wyjazdy

w teren, nieuwaga pracownika,
pospiech, nieprzestrzeganie
przepiséw prawa o ruchu
drogowym

Koncentracja uwagi na
wykonywanej czynnosci,
wzmozona uwaga,
zachowanie zgodne

z obowigzujgcymi
przepisami o ruchu
drogowym, takze na
drogach komunikacji
wewnetrznej

Obcigzenie wzroku

Niewtasciwie oswietlenie
pomieszczen pracy, praca przy
komputerze bez wymaganych
przerw w pracy przy
komputerze, niewtasciwe
usytuowanie monitora

Ocena stanowiska pracy
pod wzgledem BHP,
stosowanie zaluzji przy
duzym nastonecznieniu
pomieszczenia,
przestrzeganie przerw
w pracy, wykonywanie
pracy tzw. przemiennej,
stosowanie okularéow
podczas pracy przy
komputerze (jezeli
koniecznos$¢ ich
stosowania zostata
stwierdzona przez
upowaznionego lekarza
medycyny pracy




Narazenie na hatas

Gtosna praca urzadzen
biurowych (drukarka, telefon),
ucigzliwe dzwigki dobiegajace
z zewnatrz (ruchliwa ulica),
ucigzliwos¢ wywotana gtosnym
zachowaniem osdb z otoczenia

Badania lekarskie,
zmniejszenie ekspozycji
na hatas, przerwy w pracy

Narazenie na kurz / pyt

Niezachowanie dostatecznego
porzadku w pomieszczeniu

pracy

Utrzymywanie
higienicznych warunkéw
W pomieszczeniu pracy,
czeste wietrzenie
pomieszczen

Narazenie na szkodliwe
czynniki biologiczne
m.in. droga
powietrznokropelkowa
(np. wirus grypy, pratki
gruzlicy, opryszczki,
ospy wietrznej)

Bezposredni kontakt z chorymi
pracownikami i interesantami,
kontakt z przedmiotami
uzywanymi przez innych
uzytkownikéw, niedostateczne
wietrzenie pomieszczen,
niezachowanie zasad higieny
osobiste]

Odpowiednia temperatura
W pomieszczeniu pracy,
wietrzenie pomieszczen,
czeste mycie rak,
przestrzeganie
higienicznych warunkéw
pracy, dezynfekcja sprzetu
i urzgdzen wspdlnego
uzytku

Obcigzenie statyczne
uktadu miesniowo-
szkieletowego

Wymuszona pozycja ciata, bez
zamiany na inng, nieprawidtowa
postawa podczas pracy przy
komputerze, brak przerw

w pracy, brak przemiennosci
pracy, nie dostosowanie
stanowiska pracy pod wzgledem
ergonomicznym, uszkodzone
krzesto (brak mozliwosci
regulacji siedziska, oparcia),
dzwiganie cigzaréw bez
przestrzegania norm i zasad
dZwigania

Informowanie
przetozonego

o nieprawidtowosciach
na stanowisku pracy,
przerwy w pracy,
stosowanie przemiennosci
pracy, ¢wiczenia
relaksacyjne,
przestrzeganie instrukcji
bezpiecznej pracy
recznych prac
transportowych

Obcigzenie psychiczne
— stres

State utrzymanie wzmozone]
uwagi, konflikty
miedzyludzkie, przecigzenie
praca, wykonywanie wielu
prac jednoczesnie, konflikty,
brak umiejetnosci pracy

w zespole

Dbatos¢ o poprawne
stosunki miedzyludzkie,
prawidtowe komunikowanie
sie ze wspdtpracownikami,
stosowanie przerw

w pracy, ¢wiczenia
relaksacyjne

Agresja ludzka

Niebezpieczne,
nieprzewidywalne postawy
wspotpracownikow,
interesantéw

Zgtaszanie incydentow wg
obowigzujgcych procedur,
zawiadamianie
przetozonego o zaistniatej
sytuaciji

Mozliwo$¢ skaleczenia
sie

Ostre i wystajgce elementy,
ostrza narzedzi (nozyczki,
scyzoryk itp.), ostre brzegi
kartek, rozbite naczynia (kubek,
talerzyk), batagan na
stanowisku pracy

Zachowanie koncentracji
na wykonywanej czynnosci,
utrzymanie tadu i porzadku
na stanowisku pracy




Mozliwo$¢ porazenia
pradem elektrycznym

Niesprawna instalacja
elektryczna, niesprawne
urzadzenia zasilane energia
elektryczng, uszkodzone
gniazda, nieumocowane,
niezabezpieczone przewody
elektryczne utozone na
posadzkach, uszkodzone
wtyczki itp.

Okresowe kontrolne
sprzetu, wzmozona
koncentracja

na wykonywanej czynnosci,
utrzymywanie porzadku
W miejscu pracy,
zgtaszanie uszkodzen
administratorom,
wytgczanie z uzytkowania
uszkodzonego sprzetu,
przestrzeganie instrukcji
i znakoéw bezpieczenstwa

Elektrycznos$c¢

zetknigcie ciata

Zwigkszenie wilgotnosci

statyczna nienaelektryzowanego z ciatem | powietrza
naelektryzowanym, zbyt mata W pomieszczeniu pracy,
wilgotnos$é powietrza, stosowanie nawilzaczy
wyktadziny podtogowe bez powietrza po uzgodnieniu
atestu antyelektrostatycznego | ze stuzbami technicznymi
mozliwosci ich uzywania,
wymiana wyktadzin
podtogowych
na antyelektrostatyczne
Pozar Uszkodzone instalacje Przestrzeganie zakazu

i urzadzenia elektryczne
(np. zwarcie), podtozenie ognia

palenia i uzywania
otwartego ognia

w pomieszczeniach pracy,
udziat w szkoleniach

z zakresu p-poz.

i prébnych ewakuacjach,
okresowe kontrole
pomieszczen i urzagdzen
elektrycznych, zapewnienie
wolnych drog
komunikacyjnych

i ewakuacyjnych oraz
dostepu do bram i wejs¢,
oznakowanie miejsc
sktadowania sprzetu
przeciwpozarowego
(gasnic, hydrantéw),
zapewnienie dostepu

do sprzetu ppoz., wtasciwy
dobdr sprzetu i srodkéw
gasniczych

Mozliwo$é oparzenia
sie

Gorace substancje, gorgce
elementy (czajnik elektryczny,
kubek z goragca substancjg, itp.)

Wzmozona koncentracja na
wykonywanej czynnosci,
ostrozne przemieszczanie
sie z gorgca substancija,
sprawny sprzet elektryczny
(np. czajnik)




