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Wymagania ogolne dla pomieszczenia, stanowiska pracy

i pracownika

Pomieszczenia pracy

Pomieszczenie pracy, w zaleznosci od czasu przebywania w nich pracownikow, dzieli

sie na:

pomieszczenia przeznaczone na staly pobyt pracownikow — w przypadku
przebywania tych samych pracownikow w cigagu doby dtuzej niz 4 godziny,
pomieszczenia przeznaczone na czasowy pobyt pracownikow -
w przypadku przebywania tych samych pracownikéw w ciagu doby od 2 do
4 godzin,

pomieszczenia nie przeznaczone na pobyt pracownikéw — w przypadku,
gdy laczy czas przebywania tych samych pracownikow jest krotszy niz
2 godziny w ciagu doby, a wykonywane czynnosci maja charakter dorywczy
badz tez praca polega na krotkotrwalym przebywaniu zwiazanym z dozorem

oraz konserwacja maszyn i urzadzen lub utrzymaniem czystosci i porzadku.

Pracownik administracyjno — biurowy pracuje w pomieszczeniach zamknietych, jak

i w terenie. Pomieszczenia zamkniete powinny odpowiadaé¢ ponizszym warunkom:

O

wysokos§¢: minimum 3,3 m

podloga - rowna, niesliska, niepylaca i bez progéw pomiedzy

pomieszczeniami;

kubatura - minimum 13 m3 wolnej objetosci pomieszczenia na jednego

pracownika;

powierzchnia robocza — minimum 2 m?2 wolnej powierzchni podlogi (nie

zajetej przez urzadzenia techniczne, sprzet itp.) na jednego pracownika;

oswietlenie

naturalne, dzienne, najlepiej gorne. W przypadku oswietlenia bocznego (okna)
powinien by¢ zachowany stosunek wielkosci powierzchni okien w Swietle
oscieznic do powierzchni podlogi jak 1 : 8 (to znaczy 1 m?2 okna na 8 m?

podlogi),
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- sztuczne (elektryczne) — w zaleznosci od rodzaju pracy minimum 100 Ix,
bezposrednio na stanowisku pracy przy maszynach i urzgadzeniach -

minimum 300 Ix;

o wentylacja — naturalna — w zaleznosci od potrzeb, lecz nie mniej niz 0,5
wymiany w ciagu godziny albo !acznie mechaniczna i naturalna -
w zaleznosci od potrzeb. W przypadku emisji do pomieszczenia nadmiernej
ilosci pylow, gazéw, par, dymoéw, jak rowniez cuchnacych lub drazniacych
wyziewow — nalezy stasowac¢ mechaniczng wentylacje (odciagi), chwytajaca te
substancje w miejscu ich powstawania i odpowiadajaca poza pomieszczenia

pracy po ich unieszkodliwieniu.

o temperatura — w zaleznosci od rodzaju prac (ciezkosci) pomieszczenie pracy,
w ktorym znajduje sie stanowisko pracy pracownika administracyjno
— biurowego powinno mie¢ temperature w granicach 16 — 18°C - jednak nie

mniej niz 140C.

Stanowisko pracy

Przez stanowisko pracy rozumie sie przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w Srodki
i przedmioty pracy, w ktorej pracownik lub zespoél pracownikow wykonuje prace.
Stanowisko pracy powinno speilnia¢ podstawowe wymogi w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy.

Organizacja stanowiska pracy

Prawidlowa i racjonalna organizacja stanowiska pracy wplywa na zwiekszenie
wydajnosci przy jednoczesnym zmniejszeniu zagrozenia pracownika dzieki
zastosowaniu  odpowiedniej ochrony przed czynnikami niebezpiecznymi
(urazowymi), szkodliwymi i uciazliwymi (hatas, wibracja, zapylenie, oswietlenie,
mikroklimat, duze i zbedne obcigzenie pracownika). Stanowisko pracy powinno
mie¢ w przypadkach koniecznych oprzyrzadowanie pomocnicze (urzadzenia
podnoszace, transportowe, narzedzia specjalne itp.). Rozmieszczenie wyposazenia

powinno zapewnic¢ bezpieczne wykonywanie czynnosci roboczych.
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Na prawidtowag organizacje stanowiska pracy na wplyw:

- prawidlowe rozmieszczenie maszyn i urzadzen na stanowisku pracy,

- usytuowanie i sposOb rozmieszczenia narzedzi z uwzglednieniem kolejnosci ich
stosowania i w zasiegu rak pracownika,

- ulozenie narzedzi oraz materiatow,

- kolejnos¢ i metody wykonywania czynnosci,

- rytmika i czas pracy,

- sposob przestrzennego powiazania z innymi stanowiskami,

- warunki sSrodowiska oddziatujace na srodowisko pracy.

Organizacja pracy

Na stanowisku pracy powinny bycé instrukcje dotyczagce:

- stosowanych w zakresie procesow technologicznych oraz wykonywania prac
zwiazanych z zagrozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami zdrowia
pracownikow,

- obshugi maszyn i urzadzen technicznych,

- postepowania z materialami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi,

- udzielania pierwszej pomocy,

- zasad postepowania W razie powstania niebezpiecznych sytuacji

powodujacych powazne zagrozenia dla pracownikow.

Instrukcje powinny okreslaé:
- czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem danej pracy,
- zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania danej pracy,
- czynnosci do wykonania po jej zakonczeniu,
- zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla

zycia lub zdrowia pracownikow.

Wyposazenie stanowiska pracy

Wyposazenie stanowiska to urzadzenia biurowe, jak: komputer z oprzyrzadowaniem
(monitor, drukarka, klawiatura, mysz itp.), telefon, faks, kserokopiarka, a takze
stol, siedzisko i inne sprzety.

W zwiazku z powyzszym podstawowa sprawa jest uwzglednienie w czasie

projektowania stanowiska pracy podstawowych zasad ergonomii. Nieuwzglednienie
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tych zasad moze spowodowac pojawienie sie dolegliwosci zdrowotnych, a takze
(z ekonomicznego punktu widzenia) — obnizenie wydajnosci pracy. Biorac to pod
uwage, podano ponizej podstawowe wymagania dotyczace stanowiska pracy

z urzadzeniami biurowymi, w tym z komputerami.

Rozmieszczenie elementow stanowiska pracy

Planowane stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno
uwzgledniac:

» liczbe i rodzaj zakupionego sprzetu,

» charakter pracy (ciagla, dorywcza, wprowadzanie danych, edycja tekstu itp.),

» ustawienie stanowiska wzgledem oswietlenia

- ekran monitora powinien by¢ ustawiony poprzeczne wzgledem okien,
w odleglosci okoto 1 m od nich,

- olSnienie  bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych Scian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz
olsnienie odbiciowe od ekranu monitora powinno zosta¢ ograniczone
w szczegolnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych,

instalowanie zaluzji lub zaston w oknach;

Uwaga: Dopuszcza sie stosowanie opraw oswietlenia miejscowego pod warunkiem,

ze bedg to oprawy nie powodujace ol$nienia.

» Dostateczng przestrzen pracy, pozwalajaca na umieszczenie wszystkich
elementéw obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn goérnych,

» Takie usytuowanie w pomieszczeniu, aby zapewni¢ pracownikowi swobodny
dostep do tego stanowiska; odleglosci miedzy sasiednimi monitorami
powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a miedzy pracownikiem i tylem
sasiedniego monitora — co najmniej 0,8 m,

» Urzadzenia pomocnicze:

- jezeli przy pracy istnieje koniecznosc¢ korzystania z dokumentow, stanowisko
pracy nalezy wyposazy¢ w uchwyt na dokument posiadajacy regulacje
wstawienia wysokosci, pochylenia oraz odleglosci od pracownika,

- uchwyt na dokument powinien znajdowac sie¢ przed pracownikiem miedzy
ekranem monitora a klawiatura lub w innym miejscu - W pozycji

minimalizujacej uciazliwe ruchy glowy i oczu.
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Siedzisko

Krzesto stanowiace wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

» dostateczng stabilnoS¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej
pieciopodporows z kotkami jezdnymi,

» wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna 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: 30
do przodu i 300 do tytu, wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednio
do naturalnego wyciagniecia kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych,

* mozliwos¢ obrotu wokoét osi pionowej o 3600

= podlokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny byc¢
latwo dostepne i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto
wykonywac¢ w pozycji siedzace;j.

Na zyczenie pracownika, a takze wysokos¢ krzesla uniemozliwia pracownikowi
ptaskie, spoczynkowe ustawienie stop na podlodze — stanowisko pracy nalezy
wyposazy¢ w podnozek. Podnozek powinien mie¢ kat pochylenia w  zakresie
0o — 159, a jego wysokos¢ powinna by¢ dostosowana do potrzeb wynikajacych z cech
antropometrycznych pracownika. Powierzchnia podnézka nie powinna byc¢ sliska,

a sam podnézek podczas jego uzywania nie powinien przesuwac sie po podlodze.

Stot
Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowana wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego

i klawiatury.

Szerokosc i gtebokosé stotu powinna zapewniac:

- wystarczajaca powierzchnie do latwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem
pracy,

- ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie mniej niz 100 mm

miedzy klawiaturg a poprzednia krawedziom stotu,
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ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika,
to jest w zasiegu jego konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania

wymuszonych pozycji.

Wysokosc stohu oraz siedziska krzesta — powinna byc¢ ustalona tak, aby zapewnic:

naturalne polozenia konczyn gornych zapewniajace przy obshudze klawiatury
zachowanie co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,
odpowiedni kat obserwacji ekranu w zakresie 200 — 500 w dot (liczac od linii
poziomej na wysokos¢ oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu
do srodka ekranu), przy czym goéorna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie ponizej oczu pracownika,

odpowiednia przestrzen do umieszczenia nog pod blatem stotu; powierzchnia

blatu stolu powinna by¢ matowa — najlepiej barwy jasne;j.

Monitor

znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

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

regulacje jaskrawosci i kontrastu znaku na ekranie powinny umozliwiac
spelnienie wymagan dotyczacych minimalnej luminacji znaku lub tla
i kontrastu znaku na ekranie oraz dopasowanie tych parametrow
do warunkow oswietleniowych,

regulacje ustawienia monitora powinny umozliwiaé pochylenie ekranu
co najmniej 20° do tylu i 5° do przodu oraz obrét wokot wlasnej osi
co najmniej 1200 — po 60° w obu kierunkach,

ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwa  antyodbiciowa
lub wyposazony w odpowiedni filtr,

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

odleglos¢ oczy pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400

— 750 mm.

Klawiatura

klawiatura powinna stanowi¢ osobny element sprzetu komputerowego,
konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecia takiej
pozycji, aby nie powodowala zmeczenie miesni konczyn goérnych podczas

pracy. Klawiatura powinna posiada¢ w szczegoélnosci:
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mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie O - 150,

odpowiednia wysokoSC¢ — przy spelnieniu warunkow, aby wysokosc¢ rzedu
klawiszy alfanumerycznych z literami A, S ..., liczac od plaszczyzny stolu, nie
przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury,
powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze

powinny byc¢ kontrastowe i czytelne.

Fax, telefon

Nie stanowia zagrozenia pod warunkiem prawidlowej, zgodnie z dokumentacja,

eksploatacji.

Kserokopiarka

Dla prawidlowej eksploatacji kserokopiarki nalezy przestrzega¢ nastepujacych

zasad:

pomieszczenie, w ktorym znajduje sie urzadzenie, powinno by¢ wentylowane,
zalecane warunki pracy:

temperatura 15 — 25°C,

wilgotnos¢ 40 — 70%,

urzadzenie powinno by¢ ustawione w sposob uniemozliwiajacy dostep dla
zamontowania urzadzen dodatkowych i czynnosci serwisowych. Odstep od
Sciany nie powinien by¢ mniejszy niz 10 cm dla zapewnienia wentylacji,
podilaczenie urzadzenia do sieci elektrycznej powinno by¢ wykonywane

W sposob zgodny z instrukcja.

Ruch pieszych

1. Pieszy jest obowiazany korzysta¢ z chodnika lub drogi (Sciezki) dla pieszych,

a w razie ich braku - z pobocza. Jezeli nie ma pobocza lub czasowo nie mozna

z niego korzystac, pieszy moze korzystac¢ z jezdni, pod warunkiem zajmowania

miejsca jak najblizej jej krawedzi i ustepowania pierwszenstwa nadjezdzajacemu

pojazdowi.

2. Pieszy idacy po poboczu lub jezdni jest obowiazany iS¢ lewa strong drogi.

3. Piesi idacy jezdnig sa obowiazani i§¢ jeden za drugim. Na drodze o matym ruchu,

w warunkach dobrej widocznosci, dwoch pieszych moze iS¢ obok siebie.
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10.

Korzystanie przez pieszego z drogi (Sciezki) dla rowerow jest dozwolone tylko
w razie braku chodnika lub pobocza albo niemoznosci korzystania z nich. Pieszy,
z wyjatkiem osoby niepelnosprawnej, korzystajac z tej drogi jest obowiazany

ustapiC pierwszenstwa rowerowi.

Przepisow zawartych w pkt. 1 - 4 nie stosuje si¢ w strefie zamieszkania.
W strefie tej pieszy korzysta z calej szerokosci drogi i ma pierwszenstwo przed

pojazdem.

Pieszy, przechodzac przez jezdnie, jest obowiazany zachowac szczegdlng
ostroznosc¢ oraz, korzystac z przejscia dla pieszych. Pieszy znajdujacy sie na tym

przejsciu ma pierwszenstwo przed pojazdem.

Przechodzenie przez jezdnie poza przejsSciem dla pieszych jest dozwolone, gdy
odleglosc¢ od przejscia przekracza 100 m. Jezeli jednak skrzyzowanie znajduje sie
w odleglosci mniejszej niz 100 m od wyznaczonego przejscia, przechodzenie jest

dozwolone rowniez na tym skrzyzowaniu.

. Przechodzenie przez jezdnie poza przejsciem dla pieszych, o ktérym mowa w pkt.

7, jest dozwolone tylko pod warunkiem, ze nie spowoduje zagrozenia
bezpieczenstwa ruchu lub utrudnienia ruchu pojazdéw. Pieszy jest obowigzany
ustapi¢ pierwszenstwa pojazdom i do przeciwleglej krawedzi jezdni iS¢ droga

najkrotsza, prostopadle do osi jezdni.

Jezeli na drodze znajduje sie przejScie nadziemne lub podziemne dla pieszych,

pieszy jest obowiazany korzystac z niego.

Jezeli przejscie dla pieszych wyznaczone jest na drodze dwujezdniowej, przejscie
na kazdej jezdni uwaza sie za przejScie odrebne. Przepis ten stosuje sie
odpowiednio do przejscia dla pieszych w miejscu, w ktéorym ruch pojazdow jest

rozdzielony wysepka lub za pomoca innych urzadzen na jezdni.

ZABRANIA SIE:

wchodzenia na jezdnie:
a) bezposrednio przed jadacy pojazd, w tym rowniez na przejSciu dla

pieszych,
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b) spoza pojazdu lub innej przeszkody ograniczajacej widocznos¢ drogi,
- przechodzenia przez jezdnie w miejscu o ograniczonej widocznosci drogi,
- zwalniania kroku lub zatrzymywania sie¢ bez uzasadnionej potrzeby podczas
przechodzenia przez jezdnie,
- przebiegania przez jezdnie,
- przechodzenia przez jezdnie w miejscu, w ktorym urzadzenie zabezpieczajace lub
przeszkoda oddzielaja droge (Sciezke) dla pieszych albo chodnik od jezdni, bez

wzgledu na to, po ktorej stronie jezdni one sie znajduja.

Samochéod

e Pojazd uczestniczacy w ruchu ma by¢ tak zbudowany, wyposazony
i utrzymany, aby korzystanie z niego:

- nie zagrazalo bezpieczenstwu oséb nim jadacych lub innych uczestnikow
ruchu, nie naruszalo porzadku ruchu na drodze i nie narazalo kogokolwiek
na szkode,

- nie zaklécalo spokoju publicznego przez powodowanie  halasu
przekraczajacego poziom okreslony w przepisach szczegolowych,

- nie powodowalo wydzielania szkodliwych substancji w  stopniu
przekraczajacym wielkosci okreslone w przepisach szczegotowych,

- zapewnialo dostateczne pole widzenia kierowcy oraz tatwe, wygodne i pewne
postugiwanie sie urzadzeniami do kierowania, hamownia, sygnalizacji

i oSwietlenia drogi przy réwnoczesnym jej obserwowaniu.

e Urzadzenia 1 wyposazenie pojazdu, w szczegolnosSci zapewniajace
bezpieczenstwo ruchu i ochrone Srodowiska przed ujemnymi skutkami
uzywania pojazdu, powinny by¢ utrzymane w nalezytym stanie oraz dziatac

sprawnie i skutecznie.

e Kierujacy pojazdem samochodowym oraz osoba przewozona takim pojazdem
wyposazonym w pasy bezpieczenstwa sa obowigzani korzystac z tych pasow
podczas jazdy.

Wymagania dla samochodéw okresla Prawo o ruchu drogowym (patrz
Przepisy prawne) — i tak, samochéd powinien by¢ wyposazony w:

» urzadzenia zabezpieczajace przed uzyciem przez osoby niepowolane,

» tréjkat do ustawienia na drodze, przeznaczony do ostrzegania o obecnosci

unieruchomionego pojazdu,
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» gasnice umieszczong w miejscu latwo dostepnym w razie potrzeby jaj
uzycia,

» tlumik wydechu - w odniesieniu do pojazdu napedzanego silnikiem
spalinowym; wylot rury wydechowej nie moze byc¢ skierowany w prawa

strone.

Pomiary czynnikéw szkodliwych

Pracodawca, nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia dzialalnosci, jest
obowigzany do wykonania badan i pomiarow czynnika szkodliwego dla zdrowia

w S§rodowisku pracy.

v W przypadku wystepowania w sSrodowisku pracy czynnika szkodliwego dla
zdrowia (czynniki chemiczne lub pyly - z wyjatkiem czynnikéw o dziataniu
rakotworczym badz mutagennym) badania i pomiary wykonuje sie co najmniej:

- raz na 2 lata - jezeli podczas ostatniego badania i pomiaru stwierdzono
stezenie czynnika szkodliwego dla zdrowia powyzej 0,1 do 0,5 wartosci
NDS,

- raz w roku - jezeli podczas ostatniego badania i pomiaru stwierdzono
stezenie czynnika szkodliwego dla zdrowia powyzej 0,5 wartosci NDS.

- gdy wyniki 2 ostatnich badan i pomiaréw szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
chemicznych lub pyléw (z wyjatkiem czynnikéw o dzialaniu rakotworczym
badz mutagennym), wykonanych w odstepie co najmniej 2 lat nie
przekroczyly 0,1 wartoSci NDS, pracodawca moze odstapi¢ od

wykonywania ich badan oraz pomiarow.

v' Badania i pomiary szkodliwego dla zdrowia czynnika fizycznego w postaci:
hatasu, halasu ultradzwiekowego, drgan mechanicznych dzialajacych na
organizm czlowieka przez konczyny gorne, drgan mechanicznych o ogoélnym
dzialaniu na organizm czlowieka, wykonuje sie co najmniej:

- raz na 2 lata - jezeli podczas ostatniego badania i pomiaru stwierdzono
stezenie czynnika szkodliwego dla zdrowia powyzej 0,2 do 0,5 wartosci
NDN,

- raz w roku - jezeli podczas ostatniego badania i pomiaru stwierdzono

stezenie czynnika szkodliwego dla zdrowia powyzej 0,5 wartosci NDN.
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- gdy wyniki 2 ostatnich badan i pomiaréw hatasu lub drgan mechanicznych
wykonanych w odstepie co najmniej 2 lat, natezenie danego czynnika nie
przekraczalo 0,2 wartoSci NDN, pracodawca moze odstapi¢ od

wykonywania ich badai oraz pomiaréw.

UWAGA: Wyniki badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy pracodawca musi przechowywacé przez 3 lata od daty ich
wykonania. Ponadto ma obowiazek bez zwloki poinformowac¢ pracownikow
narazonych na oddzialywanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku
pracy o aktualnych wynikach ich badan i pomiarow, a takze udostepni¢ im te

wyniki oraz wyjasnic ich znaczenie.

UWAGA: Na podstawie wynikow badan i pomiarow pracodawca prowadzi na biezaco
rejestr czynnikow szkodliwych dla zdrowia wystepujacych na stanowisku pracy,
a wyniki tych badan i pomiarow wpisuje na biezgco do karty badan i pomiarow

czynnikow szkodliwych.

UWAGA: W przypadku likwidacji zakladu pracy pracodawca niezwlocznie
przekazuje rejestr czynnikow szkodliwych oraz karte badan i pomiarow czynnikow

szkodliwych wlasciwemu panstwowemu inspektorowi sanitarnemu.

UWAGA: Rejestry oraz karty przechowywane sa przez 40 lat, liczac od daty

ostatniego wpisu.

Instalacja i urzadzenia elektryczne

Instalacja elektryczna powinna by¢ sprawna. Powinny by¢ okresowo
przeprowadzane pomiary ochrony przeciwporazeniowej instalacji elektrycznej przez

uprawnionych elektrykow — nie rzadziej niz co 5 lat.

Przygotowanie zawodowe pracownika
- wstepne badania lekarskie,

- okresowe badania lekarskie.
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Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone jest jako:

» szkolenie wstepne, obejmujace:
- instruktaz ogoélny (szkolenie wstepne, ogolne),
- instruktaz stanowiskowy (szkolenie wstepne na stanowisku pracy),

= szkolenie okresowe.

Identyfikacja zagrozen na stanowisku pracy sekretarza,

skarbnika

Omowienie wszystkich istotnych na danym stanowisku zagrozen zawodowych:
-  wypadkowe,
- choroby zawodowe,

- awarie.

Ponizej omoéwiono podstawowe zagrozenia na stanowisku pracy sekretarza,

skarbnika.

Czynniki niebezpieczne

* zagrozenia elementami ostrymi i wystajacymi,

- ostre, wystajace czesci maszyn i urzadzen,

* zagrozenia zwiazane z przemieszczaniem sie¢ ludzi,

- przeszkody na drogach komunikacyjnych, transportowych.

* zagrozenie porazeniem pradem elektrycznym,

- nieodpowiednia instalacja elektryczna,

- niestosowanie oSwietlenia miejscowego o napieciu bezpiecznym,

- stosowanie uszkodzonego osprzetu elektrycznego (wylaczniki, gniazda,
przedtuzacze itp.).

- stosowanie niesprawnych i nieskutecznych ochron przeciwporazeniowych.
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Czynniki szkodliwe i uciazliwe

Czynniki fizyczne
- ostre przyrzady stosowane w biurze,
- promieniowanie jonizujace,
- promieniowanie elektromagnetyczne, indukowane przez prady i napiecie
o roznych pasmach czestotliwosci, szczeg6lnie matych (ELF) i bardzo malych
(VLF) czestotliwosci,
- pole elektrostatyczne, rzedu do 100 V/m w odlegtosci ok. 50 cm od ekranu,

wywolywane wysokim potencjatem dodatnim monitora ekranowego.

Powyzsze czynniki wystepujace w monitorach wyposazonych w tradycyjne
kineskopy - nie wystepuja natomiast przy ekranach cieklokrystalicznych (LCD)
i plazmowych stosowanych w komputerach typu laptop i notebook. Postep
w zakresie rozwiazan technicznych majacych na celu ograniczenie tych czynnikow
spowodowal, ze praktycznie zostaly one wyeliminowane. Zmierzone promieniowanie
emitowane przez ekrany monitorowe wykazaly, ze sa one o wiele mniejsze od

wartosci uznanych za bezpieczne.

Czynniki psychofizyczne (uciazliwe)
- migotanie obrazu na ekranie,
- brak ostrosci i rozmycie kolorow,
- wymuszona pozycja przy pracy,
- obciazenie ukladu miesniowo — szkieletowego,
- nieprawidlowe rozmieszczenie stanowisk komputerowych wzgledem siebie,
- nieergonomiczne stanowisko pracy (pulpit, siedzisko),

- stres psychologiczny.

Czynniki chemiczne
- tonery, tusze do drukarek,
- ozon, tlenki azotu emitowane przez sprzet biurowy np. kopiarki, drukarki

laserowe,

- pyly papieru.
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Stanowisko

Karta pomiaru ryzyka zawodowego.
Czesé¢ I - Wymagania ogolne

SEKRETARZ, SKARBNIK

Opis stanowiska
(krétki opis
technologii lub
rodzaju produkciji,
elementy
wyposazenia,
materiaty, strefy
zagrozenia,
podstawowe
czynno$ci, sposob i
czas ich
wykonywania)

Faza uzytkowania
obiektu
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Granice obiektu

Teren zaktadu pracy i teren poza zaktadem pracy

Opis stanowiska pracy

Pomieszczenie administracyjno — biurowe, krzesto, stolik, meble biurowe, komputer,
$rodki lokomocji

Wykonywanie
czynnosci

Wykonywanie zakresu czynnosci zgodnie z zajmowanym stanowiskiem. Obsiuga
komputera z drukarka, faksu, niszczarki dokumentdw i innych typowych narzedzi
pracy biurowej.

Niedogodnosci
wykryte w czasie
dotychczasowego

uzytkowania

Zbyt mata wolna przestrzen migdzy meblami i urzadzeniami biurowymi

Poziom przygotowania
zawodowego,
wymagane
uprawnienia,
predyspozycje

Wyksztalcenie wyzsze z przygotowaniem do wykonywania pracy

Inne osoby narazone
na ryzyko

Wspolpracownicy, mieszkancy Miasta

Miejsce
usytuowania
stanowiska pracy

Urzgd Miejski w Dgbiu
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62 — 660 Dgbie

Liczba
pracownikow
obstugujacych dane
stanowisko

Wymagania ogélne

Tak

Szkolenie w zakresie
bhp

Instruktaz ogdlny

Przed dopuszczeniem do pracy Tak

Instruktaz
stanowiskowy

Przed dopuszczeniem do pracy —

minimum 8 godzin Tak

Szkolenie okresowe

Pierwsze szkolenie okresowe do 12
miesiecy od rozpoczecia pracy

Profilaktyczne
badania lekarskie

Wstepne

Przed dopuszczeniem do pracy

Okresowe

Wg wskazan lekarza

Pomieszczenie pracy

Oswietlenie
naturalne

Gorne przy pomocy $wietlikéw lub boczne 1m?
okna na 8 m? podtogi

O$wietlenie
sztuczne

W zaleznosci od rodzaju pracy minimum:
- w calym pomieszczeniu — 100 Ix,
- W miejscu pracy — 300 Ix

Wysokos¢

Minimum 3,3 w $wietle, jezeli w pomieszczeniu
wystepuja substancje szkodliwe dla zdrowia,

Wentylacja
naturalna

Minimum 0,5 wymiany

Temperatura

W zaleznoéci od stanowiska, 15 — 18° C nie mniej
niz 14°C

Podloga

Roéwna, niesliska, niepylaca i bez progow
pomigdzy pomieszczeniami
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Wymagania ogélne

Stanowisko
pracy

Kubatura

Minimum 13 m? wolnej objetosci pomieszczenia
nie zajgtej przez urzadzenia na jednego
pracownika

Powierzchnia

Minimum 2 m? wolnej powierzchni podtogi nie
zajetej przez urzadzenia na jednego pracownika

Szeroko$¢ przejsé
miedzy
stanowiskami

Minimum 0,75 m dla jednego pracownika;
minimum 1 m dla ruchu dwukierunkowego.

Drogi transportowe

Dostosowanie do szerokosci $rodka transportu —
nie mniej niz 1,2 m

Pomiary ochrony
przeciwporazeniowej

Nie rzadziej niz co 5 lat

Organizacja
pracy

Instrukcje
stanowiskowe
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KARTA POMIARU RYZYKA ZAWODOWEGO.
Czesc II - Zagrozenia

Kategoria
ryzyka
zawodowego

Stosowanie Srodkéw ochrony
zmniejszajace ryzyko zawodowe

Ocena ryzyka

Zrodla zagrozenia| Zagrozenie zawodowego

Stosowanie sprawnych ochron 2
przeciwporazeniowych

2

Niestosowanie lub niesprawno$¢ ochron
Porazenie przeciwporazeniowych
pradem
elektrycznym

Instalacja
elektryczna

Prawidtowe wyltaczniki, polaczenia

Uszkodzony osprzgt elektryczny

Drogi komunikacyjne bez progéw mi¢dzy
pomieszczeniami

Drogi komunikacyjne z progami migdzy
pomieszczeniami

Odpowiednia wysokos¢ przejsc
komunikacyjnych

Zbyt niski strop

Drogi Uderzenie Brak przeszkdd na drogach

komunikacyj ne komunikacyjnych, przejsciach itp.

i ewakuacyjne upadek

Przeszkody na drogach komunikacyjnych
(niezakryte otwory, uszkodzona
wykladzina, niezachowanie szerokosci

itp.)

Brak przeszkdd na drogach
ewakuacyjnych, prawidlowa szerokos$¢

Przeszkody na drogach ewakuacyjnych,
ograniczenie szerokosci drogi ponizej
dopuszczalnej

Lad i porzadek na stanowisku pracy,

Stanowisko pracy zgodnie z zasadami ergonomii.

Sliskie, Stanowisko pracy niezorganizowane,
polerowane, Uderzenie, | batagan.
pastowane skaleczenie,
podtogi, upadek
pozostawione
otwarte szuflady,
luZne przewody
telefoniczne

Sprawny sprzet (stot, siedzisko itp.)

Niesprawny, uszkodzony sprzgt (stot,
siedzisko itp.)
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rédla zagrozenia

Zagrozenie

Stosowanie Srodkow ochrony
zmniejszajace ryzyko zawodowe

Kategoria
ryzyka
zawodowego

Ocena ryzyka
zawodowego

Stanowisko pracy

Bole szyi, karku
i barkow

Wysokos¢ stotu dopasowana do wzrostu
pracownika

Wysokos¢ stotu nie dopasowana do
wzrostu pracownika

Prawidlowo wyregulowane siedzisko

Nie prawidlowo wyregulowane siedzisko

Monitor ustawiony na wprost uzytkownika

Monitor ustawiony na ukos od
uzytkownika

Cierpnigcie nog

Odpowiedni wyprofilowana krawedz
siedziska

Nieodpowiednio wyprofilowana krawedz
siedziska

Bdle nadgarstka
i przedramion

Siedzisko z odpowiednio wyprofilowanym
podtokietnikiem

Siedzisko bez podtokietnika

Klawiatura umieszczona w sposob
umozliwiajacy oparcie nadgarstkow na
powierzchni stotu

Klawiatura za blisko uzytkownika, brak
podparcia nadgarstkow

Wzrok (bole
oczu, zawienie)

Prawidlowe o$wietlenie

Oswietlenie zbyt stabe lub zbyt silne
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Zrodla zagrozenia

Zagrozenie

Stosowanie Srodkow ochrony
zmniejszajace ryzyko
zawodowe

Kategoria
ryzyka
zawodowego

Ocena ryzyka
zawodowego

Stanowisko pracy

Wzrok (bole
oczu, zawienie)

Prawidtowy kontrast obrazu na
monitorze

2

Nieodpowiedni kontrast obrazu na
monitorze

Prawidtowe usytuowanie monitora
wzgledem okien i lamp

Ustawienie monitora na tle okna lub tak,
aby $wiatlo padato bezposrednio na
monitor

Dostosowanie jaskrawos$ci kolorow
(znaki, tto) do potrzeb pracownika

Niedostosowanie jaskrawosci koloréw
(znaki, tto) do potrzeb pracownika —
zbyt jaskrawe kolory

Bole glowy

Prawidtowe o$wietlenie stanowiska
pracy

Nieprawidlowe oswietlenie, odblaski

Obcigzenie
uktadu
mig$niowo —
szkieletowego —
bole miesni,
stawow,
kregostupa,
bioder i mie$ni
nog

Pracownik powinien trzymac¢ glowe
prosto, tak aby szyja nie byta
wyciagnieta; plecy opiera¢ o oparcie
fotela, tokcie trzymacé przy tutowiu lub
opierajac si¢ o porecze fotela, stopy
trzymac swobodnie oparte o podtoge

Pracownik nie trzyma prosto gtowy, nie
opiera plecow o oparcie fotela, stopy nie
sa swobodnie oparte o podloge

Podraznienie
btony §luzowej,
alergie

Stosowanie niskoemisyjnego,
atestowanego monitora lub
odpowiedniego filtra

Niestosowanie niskoemisyjnego,
atestowanego monitora lub
odpowiedniego filtra

Prawidtowa wilgotno$¢ powietrza
W pomieszczeniu

Zbyt mala, ponizej 40%, wilgotnosé
powietrza w pomieszczeniu, zbyt
wysoka, ponad 70%.
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Stosowanie Srodkow ochrony Kategoria
Zrodla zagrozenia Zagrozenie zmniejszajace ryzyko ryzyka
zawodowe zawodowego

Ocena ryzyka
zawodowego

Stosowanie ochron osobistych —
rekawice, podczas wymiany tonerow,
pojemnikdw z tuszem, czyszczenie.

Zagrozenia
chemiczne Wysypka,
uczulenie,
Tonery, pojemniki | podraznienie
z tuszem

Niestosowanie ochron osobistych —
rekawice.

Zachowanie szczegoélnej ostroznosci
podczas prac zwigzanych z
przygotowaniem i spozywaniem
goracego napoju, sprawny sprzet
techniczny do gotowania wody

Nie zachowanie szczegolnej ostroznosci
podczas prac zwigzanych z
przygotowaniem i spozywaniem
gorgcego napoju, nie sprawny sprzet
techniczny do gotowania wody

Goraca woda
(kuchenka

elektryczna, Poparzenie

gazowa, czajnik
elektryczny)

Uzywanie naczyn do picia z uchwytami,
najlepiej niettukacych sig i
ograniczajacych przewodzenie ciepta

Nie uzywanie naczyn do picia z
uchwytami, ttukacych si¢ i nie
ograniczajacych przewodzenie ciepta
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Zrodla zagrozenia

Zagrozenie

Stosowanie Srodkéw ochrony
zmniejszajace ryzyko
zawodowe

Kategoria
ryzyka
zawodowego

Ocena ryzyka
zawodowego

Srodki komunikacji

Zabezpieczenie
przed
wypadkiem
komunikacyj-
nym

Przemieszczanie si¢ sprawnymi
$rodkami komunikacji

Przemieszczanie si¢ niesprawnymi
$rodkami komunikacji

Stanowisko
pracy

Uderzenie przez
spadajace
przedmioty
(typu
segregatory),
drobne obrazenia,
sthuczenia

Odpowiednie rozmieszczenie
przedmiotoéw w mysl zasady —
najci¢zsze i niebezpieczne

Nie odpowiednie rozmieszczenie
przedmiotow

Agresja
interesantéw,
mieszkancow

Miasta

Mity, tagodny kontakt z osobami
podczas obstugi

Brak mitego, tagodnego kontaktu z
osobami podczas obstugi

Oparzenia
termiczne,
zatrucie,
uduszenie

Dbatos¢ o dobry stan techniczny
urzadzen, tad i porzadek, sprzet ppoz.

Brak dbatosci o dobry stan techniczny
urzadzen, tad i porzadek, sprzgt ppoz.

Obciazenie
Nerwowo —
psychiczne (stres)

Odpowiedzialna
praca, konieczno$é
kontaktu z ludzmi,

stala potrzeba
konfrontacji z
problemami
organizacyjnymi

Przecigzenie,
zmeczenie,
obcigzenie

emocjonalne

Przerwy w pracy, okresowa zmiana
czynnosci, dbato$¢ o wlasciwy
odpoczynek po pracy.

Brak przerw w pracy, okresowej zmiany
czynnosci, brak dbatosci o wlasciwy
odpoczynek po pracy.
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Zro6dla zagrozenia

Zagrozenie

Stosowanie Srodkow ochrony
zmniejszajace ryzyko
zawodowe

Kategoria
ryzyka
zawodowego

Ocena ryzyka
zawodowego

Wymuszona
pozycja przy pracy

Przecigzenie
uktadu ruchu,
zmeczenie

Czgsta zmiana pozycji przy pracy.

Brak czgstej zmiany pozycji przy pracy.

Ostre przyrzady
stosowane w biurze
(nozyczki, spinacze,
zszywki), krawedzie

papieru

Uktucia,
przeciecia,
przektucia

Zachowanie ostrozno$ci w czasie
korzystania z nozyczek, dziurkaczy i
zszywaczy

Brak zachowania ostroznos$ci w czasie
korzystania z nozyczek, dziurkaczy i

zszywaczy

Ozon, tlenki azotu
emitowane przez
sprzet biurowy np.
kopiarki, drukarki
laserowe, pyl
papieru

Zatrucie

Czgste wietrzenie pomieszczen
biurowych, skuteczna wentylacja

Brak czestego wietrzenia pomieszczen
biurowych, nie skuteczna wentylacja

Jazda samochodem
— wypadek drogowy

Ogolne
pottuczenia
ciala, ztamania
kosci, cigzkie
obrazenia ciala,
kalectwo,
Smierc

Postgpowanie zgodnie z przepisami,
wzmozona uwaga, zachowanie
szczegodlnej ostroznosci

Brak postgpowanie zgodnie z
przepisami, brak wzmozonej uwagi,
zachowanie szczegolnej ostroznosci

Stosowanie podczas napraw pojazdow
na drodze zabezpieczen ostrzegawczych
tj. $wiatta awaryjne, kamizelka
ostrzegawczy, trojkat ostrzegawczy

Niestosowanie podczas napraw
pojazdow na drodze zabezpieczen
ostrzegawczych tj. $wiatta awaryjne,
kamizelka ostrzegawcza, trojkat
ostrzegawczy
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Zro6dla zagrozenia

Zagrozenie

Stosowanie Srodkéw ochrony
zmniejszajace ryzyko
zawodowe

Kategoria
ryzyka
zawodowego

Ocena ryzyka
zawodowego

Stanowisko pracy

Uderzenie,
skaleczenie,
upadek

Lad i porzadek na stanowisku pracy,
zgodnie z zasadami ergonomii.

Stanowisko pracy niezorganizowane,
batagan.

Praca w terenie

Potracenie przez
innego
uczestnika
ruchu

Poruszanie si¢ zgodnie z przepisami
ruchu drogowego, przestrzeganie
przepisdw, zachowanie nalezytej
ostrozno$ci w trakcie przechodzenia
przez jezdnig

Nieprzestrzeganie przepisow,
przechodzenie przez jezdni¢
w niedozwolonych miejscach

Nagle wtargniecie
dzikich lub
domowych zwierzat
na droge

Ogolne
potluczenia
ciata, ztamania
kosci, cigzkie
obrazenia ciala,
kalectwo,
smierc

Zachowanie nalezytej ostroznos$ci
podczas jazdy, przestrzeganie
dopuszczalnej predkosci jazdy

Brak zachowania nalezytej ostroznosci
podczas jazdy, nieprzestrzeganie
dopuszczalnej predkosci jazdy

Nieprzestrzeganie

przez pracownika

przepiséw ruchu
drogowego

Ogolne
pottuczenia
ciala, ztamania
kosci, cigzkie
obrazenia ciala,
kalectwo,
Smierc

Jazda w stanie trzezwosci

Jazda pod wplywem alkoholu

Otwieranie drzwi pojazdu,
pozostawianie otwartych drzwi,
wysiadanie po upewnieniu si¢, ze nie
spowoduje to zagrozenia dla zdrowia,
zycia, ruchu pojazdow
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Otwieranie drzwi pojazdu,
pozostawianie otwartych drzwi,
wysiadanie bez upewnienia si¢, ze nie
spowoduje to zagrozenia dla zdrowia,
zycia, ruchu pojazdow

Korzystanie przez kierowce podczas
jazdy z telefonu komérkowego
wyposazonego w urzadzenia
glo$nomowiace

Korzystanie przez kierowcg podczas
jazdy z telefonu komdrkowego, bez
urzadzenia gto§nomdwigcego

Jazda samochodem zgodnie z
przepisami ruchu drogowego,
przestrzeganie dopuszczalnych
predkoscei jazdy

Przekraczanie podczas jazdy
dopuszczalnych predkosci

Wypadek z powodu
zlego stanu
technicznego
samochodu

Ogolne
potluczenia
ciata, ztamania
kosci, cigzkie
obrazenia ciala,
kalectwo,
$mier¢

Wizualne sprawdzenie prawidtowosci
dziatania sygnatu dzwiekowego,
kierunkowskazow, o$wietlenia przed
rozpoczeciem pracy

Brak wizualnego sprawdzenia
prawidlowosci dziatania sygnatu
dzwigkowego, kierunkowskazow,
oswietlenia przed rozpoczeciem pracy

Wizualne sprawdzenie stanu ogumienia
przed rozpoczegciem pracy

Brak wizualnego sprawdzenia stanu
ogumienia przed rozpoczgciem pracy

Wizualne sprawdzenie wyposazenia
samochodu w trojkat ostrzegawczy,
gasnicg, apteczke pierwszej pomocy
przed rozpoczgciem pracy
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Brak wizualnego sprawdzenia
wyposazenia samochodu w trojkat
ostrzegawczy, gasnicg, apteczke
pierwszej pomocy przed rozpoczgciem
pracy

Remonty, regulacje, naprawy i
konserwacje wykonywane osoby
posiadajace do tego odpowiednie
kwalifikacje

Remonty, regulacje, naprawy i
konserwacje wykonywane samodzielnie
przez kierowce

Utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie
technicznym

Pojazd w ztym stanie technicznym
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Kategoria ryzyka
zawodowego

Kategoria ryzyka okresla przez
pracodawce (Karta oceny ryzyka
zawodowego. Czesc¢ 1II)

SEKRETARZ,
SKARBNIK

Podwyzszenie o 1 w przypadku
niespelnienia wymagan ogolnych
(Karta oceny ryzyka zawodowego. Czesc I)

Dopuszczalna
kategoria ryzyka

2

Sumaryczna kategoria ryzyka zawodowego

Sumaryczna kategoria oceny ryzyka zawodowego
dla stanowiska sekretarz, skarbnik
w Urzedzie Miejskim w Dagbiu
Plac Mickiewicza 1; 62 - 660 Dabie

wynosi 2.

Na podstawie Ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o emeryturach pomostowych
(Dz.U. z dnia 31 grudnia 2008 r.) na w/w stanowisku pracy nie wystepuja
prace o szczegolnym charakterze i w szczegélnych warunkach.

Tabela dzialan w zaleznosci od kategorii ryzyka

Oszacowanie ryzyka
zawodowego

Dopuszczalnosé
ryzyka zawodowego

Niezbedne dzialania

[S] | Bardzo duze ryzyko

Niedopuszczalne
(nieakceptowalne)

Praca nie moze by¢ rozpoczeta ani
kontynuowana do czasu zmniejszenia
ryzyka zawodowego do poziomu
dopuszczalnego

Duze ryzyko

Niedopuszczalne
(nieakceptowalne)

Jezeli ryzyko zawodowe jest zwiazane
z praca juz wykonywana, dziatania w
celu jego zmniejszenia trzeba podjac
natychmiast. Planowana praca nie
moze by¢ rozpoczeta do czasu
zmniejszenia ryzyka zawodowego do
poziomu dopuszczalnego

Srednie ryzyko

Dopuszczalne
(akceptowalne)

Zaleca sie zaplanowanie i podjecie
dziatan, ktorych celem jest
zmniejszenie ryzyka zawodowego

Mate ryzyko

Dopuszczalne
(akceptowalne)

Zaleca sie rozwazenie mozliwosSci
dalszego zmniejszenia poziomu ryzyka
zawodowego lub zapewnienie, ze
ryzyko zawodowe pozostaje najwyzej
na tym samym poziomie

Bardzo mate ryzyko

Dopuszczalne
(akceptowalne)

Nie jest konieczne prowadzenie
jakichkolwiek dziatan
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Plan naprawczy

Zalacznik do planu naprawczego

Zamieszczone ponizej informacje pomoga plan dzialan korygujacych i/lub
zapobiegawczych dla prezentowanego stanowiska. Warto do nich siegnac tylko
podczas przeprowadzenia pierwszej, ale i kolejnych ocen ryzyka zawodowego na

omowionym stanowisku.

Wymagania stawiane stanowisku pracy i wyposazeniu sekretarza,

skarbnika oraz zasady bezpieczeinistwa i higieny pracy

Ogolne warunki bezpieczenstwa

» uzywac tylko sprawnych urzadzen stosowanie do wykonywanych prac,

» nie uzywaé¢ Srodkow czyszczacych, myjacych niewiadomego pochodzenia;
stosowac si¢ do zalecen producenta srodkéw myjacych i czyszczacych,

»  wszystkie urzadzenia i materialy pomocnicze powinny mie¢ swoje stale miejsce
przechowywania (wieszaki, potki, szuflady stotu lub wiszace szafki),

» w trakcie pracy nalezy uzywac¢ tych wurzadzen, narzedzi i materialow
pomocniczych, ktore sa potrzebne pracownikowi do wykonywania danej pracy,

* po zakonczonej pracy narzedzia i materialy powinny by¢ odlozone na stale

miejsce i zabezpieczone przed dostepem osob nieupowaznionych.

Podstawowe zasady pracy przy komputerze

* codziennie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym znajduje sie komputer,

» w zaleznosci od potrzeb czysci¢ ekran monitora plynem elektrostatycznym (nie
rzadziej niz raz w tygodniu)

*» laczenie przemienne pracy zwiazanej 2z obsluga monitora ekranowego
z innymi rodzajami prac nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciala — przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy

przy obshudze monitora ekranowego lub
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co najmniej 5 — minutowa przerwe, wliczona do czasu pracy, po kazdej godzinie

pracy przy obshudze monitora ekranowego.

Uwaga: Kobiety w ciazy moga pracowaé¢ przy monitorach ekranowych do

4 godzin dziennie.

Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowigzany organizowac¢ stanowiska pracy 2z monitorami

ekranowymi w taki sposob, aby spelnily one minimalne wymagania bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ergonomii, a w szczegolnosci do:

przeprowadzania na stanowiskach pracy, wyposazonych w monitory ekranowe —

oceny warunkow pracy w aspekcie:

- organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementéw wyposazenia
W sposob zapewniajacy spelnienie wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy,

- stanu elementow  wyposazenia  stanowisk pracy zapewniajacego
bezpieczenstwo pracy, w tym ochrone przed porazeniem pradem
elektrycznym,

- obciazenia narzadu wzroku oraz ukladu mieSsniowo - szkieletowego
pracownikow,

- obciazenia pracownikow czynnikami fizycznymi, w tym szczegodlnie
nieodpowiednim oswietleniem,

- obciazenia psychicznego pracownikéw, wynikajacego ze sposobu organizacji

pracy.

Ocena ta powinna byc¢ przeprowadzona w szczegolnosci dla nowo tworzonych

stanowisk oraz po kazdej zmianie organizacji i wyposazenia stanowisk pracy.

Na podstawie oceny pracodawca jest obowigzany podejmowacé dzialania majace na

celu usuniecie stwierdzonych zagrozen i uciazliwosci.

Informowania pracownikow o wszystkich aspektach ochrony zdrowia
i bezpieczenstwa pracy na stanowiskach pracy, w tym o wyniku przeprowadzonej
oceny, oraz wszelkich sSrodkow bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

Przeszkolenia pracownikéw z zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w trybie

okreslonym w odrebnych przepisach,
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» Zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach 2z monitorami
ekranowymi profilaktycznej opieki zdrowotnej — w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

» Zapewnienia  pracownikom = okularow  korygujacych  wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli badania okulistyczne przeprowadzone w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy

przy obstudze monitora ekranowego.

Zasada bezpiecznej pracy przy urzadzeniach elektrycznych (w tym narzedzia

o napedzie elektrycznym)

* nalezy zapoznac sie z fabryczng obstuga urzadzen o napedzie elektrycznym,

* nalezy przestrzega¢ podstawowych zasad ochrony przeciwporazeniowej,

= prace zwiazane z podilaczeniem, badaniem, konserwacja i naprawa urzadzen
elektrycznych moga by¢ wykonywane tylko przez osoby uprawnione (posiadajace
wymagane kwalifikacje typu ,,E” — jezeli pracodawca uzna to za konieczne),

» nie wolno udostepnia¢ odbiornikow elektrycznych osoba nie znajacym zasad ich
uzytkowania i instrukcji obstugi,

*» w miejscach krancowego zagrozenia dopuszczenie do pracy powinno odbywac sie
przy udziale elektryka, ktory sprawdzi skutecznosé ochrony
przeciwporazeniowej,

» kazdorazowo przed dopuszczeniem do pracy nalezy sprawdzi¢ optycznie stan
obudowy izolacyjnej urzadzen, przewodow i wtyczek (w przypadku uszkodzenia
oddac je do naprawy),

* po zakonczeniu pracy wylaczyC¢ odbiorniki elektryczne i zgodnie z instrukcja

zabezpieczy¢ je przed ponownym wlaczeniem przez osoby nieupowaznione.



Urzad Miejski w Dabiu

ZABRANIA SIE:

eksploatowania urzadzen, instalacji i sieci elektroenergetycznych bez oston,

ochron i innych zabezpieczen przewidzianych dla tych urzadzen,

zdejmowania oston i czesSci ruchomych urzadzen oraz instalacji w czasie ich

ruchu,

wykonywania jakichkolwiek prac konserwacyjno - remontowych maszyn,

urzadzen i odbiornikéw elektrycznych,

podlaczenia odbiornikéw do sieci w inny sposOb niz za pomoca wtyczek

stanowiacych fabryczne wyposazenie odbiornikow,

wykonywania przedluzen inaczej niz za pomoca fabrycznie wykonanych

przedhuzaczy,

postepowania w sposob niezgodny z obowiazujacymi przepisami, szczegolowymi

instrukcjami i poleceniami nadzoru podczas uzytkowania energii elektryczne;j.
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Plan dzialan korygujacych i/lub zapobiegawczych

Opis przedsiewziecia (zadania)

Dbac o tad i porzadek na stanowisku pracy.

Wietrzy¢ pomieszczenia administracyjno — biurowe,
W szczegolnosci w pomieszczeniach, ktorych znajduja sie
komputery lub kserokopiarki.

Pamieta¢ o prawidlowym ustawieniu monitora ekranowego
wzgledem okna i wspotpracownikow.

Podczas pracy przy komputerze co godzine stosowac krotka
przerwe.

Czyscic ekran monitora Sciereczkami i ptynami
antystatycznymi raz w tygodniu lub w zaleznosci od
potrzeby.

Wyregulowac siedzisko krzesta komputerowego w zaleznosci
od wzrostu pracownika.

Dbac¢ o nalezyty stan oswietlenia sztucznego i naturalnego
w pomieszczeniach administracyjno — biurowych.

Stosowac niskoemisyjny monitor lub filtr.
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W razie potrzeby stosowac okulary korygujace wzrok.

Biezace sledzenie zmian ruchu drogowego.
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Realizacja zadania Przewidywane wyniki

Liczba oséb,
ktorym
zostana

poprawione
warunki

pracy
7

Przewidywa Okreslenie rodzaju
. s s Osoba . PP
Termin realizacji . . na kwota zagrozen lub uciazliwosci
odpowiedzialna P .
[z1] mogacych ulec likwidacji
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Zapoznanie pracownikow z ocena ryzyka

Lista osob zapoznanych z wynikami oceny ryzyka zawodowego

Stanowisko

SEKRETARZ, SKARBNIK

Podpis osoby
zapoznajacej
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Ocena ryzyka zawodowego

Imie i nazwisko
pracownika

Data i podpis

Zalecane Srodki profilaktyczne .
pracownika




