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	…………………………………. 
        Koszalin

	Ocena ryzyka zawodowego 
na stanowisku ……………………….…………………………………………

	
W ………………………………………………………………………………….………………..

	Zespół oceniający:
…………………………………….
……………………………………
……………………………………..


	                                                                                                                                                                                                               29.02.2017r

	Ryzyko zawodowe to prawdopodobieństwo wystąpienia niepożądanych zdarzeń związanych z wykonywaną pracą, powodujących straty, w szczególności wystąpienia u pracowników niekorzystnych skutków zdrowotnych w wyniku zagrożeń zawodowych występujących w środowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy  wg (§ 2 pkt 7) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bhp z późn. zm., (tekst jedn. Dz. U. 2003 r., nr 169, poz. 1650) ze zm.)


*  W przykładzie na czerwono wpisy przykładowe i przypadkowe

	Sporządził zespół:
- starszy inspektor ds. BHP - ………………………………..
- społeczny inspektor pracy – ………………………………

	1. Charakterystyka stanowiska pracy – pracownik administracyjno- biurowy – specjalista ds. …………………………

	Komórka organizacyjna:
	Administracja

	Nazwa stanowiska (grupy stanowisk):
	Specjalista ds. …………………………………

	Lokalizacja stanowiska 
	Pomieszczenia pracy stałej w budynku ……………………………….., pierwsze piętro, 24m2

	Liczba zatrudnionych na stanowisku
	1

	Zakres czynności wykonywanych na stanowisku
	1. Prowadzenie dokumentacji związanej z przyjmowaniem i zwalnianiem pracowników; nabór na wolne wakaty, sporządzanie umów o pracę wystawianie świadectw pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

2. Wprowadzanie nowo - zatrudnionych pracowników do programu ………., aktualizacja danych w okresie zatrudnienia tj. zmiana wymiaru czasu pracy, wynagrodzenia, stażu pracy, dodatków funkcyjnego, opiekuna stażu.

3. Dokonywanie zamian po awansie zawodowym.

4. Prowadzenia akt osobowych pracowników zatrudnionych w ………… zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kart pracy.

- prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich, urlopów i innych nieobecności wynikających z Kodeksu Pracy, Ustawy …………………………., wprowadzanie zmian do programu …………………...

6. Ustalenie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku do wysługi lat, zasiłku na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerytalnej.

7. Comiesięczne sporządzanie list obecności.

8. Rozliczanie czasu pracy w poszczególnych miesiącach, prowadzenie ewidencji wyjść prywatnych w godzinach służbowych.

9. Wydawanie na prośbę pracownika zaświadczeń o zatrudnieniu.

10. Kontrola i wydawanie skierowań na badania profilaktyczne; wstępne i okresowe.

11. Kompletowanie danych do wprowadzanie, sporządzanie zestawienie do Systemie Informacji …………….na dzień ……………….. ………… września danego roku.

12. Współpraca z działem księgowości w zakresie – pobieranie danych do sporządzanych sprawozdań do Urzędu Statystycznego Z-………………...
13. Sporządzanie w/wym. sprawozdań do Urzędu Statystycznego i ich wysyłka.

14. Sporządzanie na sprawozdań o zatrudnieniu i wynagradzaniu (Rp-7) dla wszystkich pracowników i osób niepracujących.

15. Sporządzanie pism dotyczących zmian wynagrodzeń, dodatków, awansów zawodowych.

16. Obsługa programu PŁATNIK w zakresie zgłoszenia, wyrejestrowania /łącznie …………../ korekt oraz zmian dot. nazwiska, adresów, kodów.

17. Sporządzanie do końca lutego roku następnego, rocznych informacji o przychodach emerytów do ZUS-u.

18. Ustalenie comiesięcznie, wymiaru zatrudnienia z rozbiciem na ……………., ……………. oraz ustalenie wysokości comiesięcznych wpłat składek na PEFRON, sporządzanie deklaracji rozliczeniowej.

19. Przygotowanie comiesięcznego sprawozdania o strukturze zatrudnienia dla działu księgowości do tzw. Meldunku płacowego.

20. Sporządzanie po posiedzeniach Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych protokołów do działu księgowości.

21. Obsługa administracyjna ………………../ średnio - 10 godz. w tyg. wg harmonogramu / Podporządkowanie służbowe: Wicedyrektor ds. ……………………… - obowiązki w tym zakresie 

Udzielanie pełnej informacji o naborze do ……………………………………………………
- przyjmowanie i wydawanie dokumentów,

- przygotowywanie niezbędnej dokumentacji dla ……………………………….
- prowadzenie dokumentacji …………………………….. – uzupełniania rejestru ……………………………….

- wpisy do rejestru ogólnego ………………………………………………..

- przygotowywanie wykazu słuchaczy na rozpoczęcie semestru

- wydawanie zaświadczeń, opinii itp. dotyczących ………………………………………………...

- wydawanie odpisu …………………………………………………………….

- udostępnianie dla działu Kadr niezbędnych danych odnośnie …………………..do sprawozdania …………….. i sporządzanie innych sprawozdań wynikających z bieżących potrzeb ………………………….

- tworzenie i analiza dokumentów zleconych przez wicedyrektorów.

- występowanie o arkusze …………………………………………………………………..

- potwierdzanie obowiązków …………………………………………………………………..

	Rodzaj pracy:
	Jednozmianowa, norma tygodniowa 40godzin, powyżej 4 godzin dziennie przy monitorze ekranowym

	Krótki opis stanowiska pracy
	Stanowisko pracy znajduje się w budynku – pomieszczeniu zamkniętym, odpowiednio oświetlonym (światłem dziennym – dwa okna po 2,5m*2,5m oraz  elektrycznym ) i ogrzewanym (min. temperatura +18oC). Spełnia parametry (powierzchni i kubatury) dotyczące pomieszczeń pracy stałej. Instalacja elektryczna, odgromowa i sprawna. Wentylacja grawitacyjna. Obiekty wyposażone są w gaśnice oraz posiadają stosowne oznakowanie dróg ewakuacyjnych i wyjść ewakuacyjnych. W obrębie stanowiska nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca odbywa się w systemie 8-mio godzinnym. Praca odbywa się w godz. 07:30-15:30


	2. Wymagania ogólne dla stanowiska pracy

	Szkolenie w zakresie bhp
	- szkolenie wstępne przed dopuszczeniem do pracy
- instruktaż stanowiskowy przed dopuszczeniem do pracy

- szkolenie okresowe  do roku od rozpoczęcia pracy, następne co 5 lat

	Profilaktyczne badania lekarskie
	- wstępne – przed dopuszczeniem do pracy
- okresowe – zgodnie  z zaleceniem lekarza i rozporządzeniem
- dodatkowo sanitarno – epidemiologiczne, okulistyczne

	Stanowisko pracy 
	- wysokość  pomieszczenia do pracy – 3m
- podłoga równa, nie śliska – pokryta wykładziną antypoślizgową, bez progów miedzy pomieszczeniami

- powierzchnia robocza – minimum 2m2  powierzchni podłogi wolne, nie zajęte przez sprzęty
- przejścia miedzy urządzeniami, meblami minimum 100 cm

- oświetlenie naturalne, dzienne - dwa okna po 5m2 ( zachowany stosunek wielkości powierzchni do okien)

- oświetlenie elektryczne – 500lx

- wentylacja – grawitacyjna

- temperatura – nie niższa niż 180

- oznakowanie

- pomieszczenie wyposażone w zlew z baterią, dozownik ze środkiem dezynfekcyjnym

	Wyposażenie stanowiska pracy
	- meble biurowe – biurko, krzesło obrotowe z pięcioramienną podstawą z kółkami jezdnymi - regulowane, szafy  biurowe szt6.
- komputer: monitor ekranowy z regulowanym pochyleniem ekranu, jednostka centralna, klawiatura, mysz, ups

- inne urządzenia biurowe – drukarka, telefon, niszczarka, szafa pancerna
- środki profilaktyczne – zarządzeniem dyrektora, osoby pracujące powyżej 4 godzin dziennie przy monitorze ekranowym, posiadające wskazanie lekarskie lekarza medycyny pracy,  mogą ubiegać się o dofinansowanie zakupu okularów do wysokości 300 zł

	Komputer
	Biurko o wymiarach 1,25 × 0,8 m, na którym postawiony jest monitor ciekłokrystaliczny oraz klawiatura komputera (konstrukcja klawiatury umożliwia użytkownikowi przyjęcie pozycji, która nie powoduje zmęczenia mięśni kończyn górnych podczas pracy). Do krawędzi biurka zamontowano lampę oświetlenia stanowiskowego. Pod blatem biurka usytuowano komputer stacjonarny. Pod biurkiem na podłodze zlokalizowano podnóżek. 

	Przygotowanie zawodowe pracownika
	- ukończone 18 lat

- wykształcenie min. średnie

- instruktaż wstępny i stanowiskowy, a także szkolenia okresowe w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

- badania lekarskie wstępne, okresowe
- przeszkolenie z zakresu obsługi urządzeń biurowych

- spełnienie wymagań określonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 
21 listopada 2008 r. tekst jednolity (Dz. U. z 2008r. nr 223 poz.1458 z późniejszymi zmianami) określonych dla stanowisk urzędniczych,

- biegła obsługa komputera, 

	Organizacja pracy
	 - stanowiska wyposażone w instrukcje obsługi urządzeń biurowych , tj. komputera, drukarki, niszczarki
- stanowisko wyposażone w instrukcję obsługi czajnika elektrycznego

- stanowisko wyposażone w instrukcję pomocy przedlekarskiej w razie wypadku
- stanowisko wyposażone w instrukcję postępowania w razie zagrożenia pożarowego

	Instrukcje stanowiskowe
	Określają:

- uwagi i informacje ogólne, np. kto jest upoważniony do obsługi urządzenia, 

- podstawowe warunki bezpiecznej pracy 

- czynności do wykonania przed rozpoczęciem pracy 

- czynności podczas pracy takie, których wykonywanie czy przestrzeganie zapewnia faktyczne bezpieczeństwo pracy

- wykaz czynności zabronionych 

- czynności do wykonania po zakończeniu pracy 

- zasady postępowania w nietypowych, awaryjnych sytuacjach.


Obraz dnia na stanowisku pracownika …………………………………..

	L.p.
	Rodzaj czynności
	Czas

	1 
	Otwieranie i zamykanie drzwi od ………………………………………….
	2 min.

	2 
	Krótka rozmowa ze współpracownikami:

 - odbieranie dokumentów

- przekazywanie dokumentów

 - udzielanie informacji
	14 min.

	3 
	Praca przy komputerze:

- rejestracja …………………… w programie komputerowym

- generowanie raportów statystycznych

- odbieranie i wysyłanie poczty e-mail

- wystawianie faktur

- generowanie rachunków …………………………………….

- wypisywanie przelewów

- tworzenie różnego rodzaju dokumentów administracyjnych

- wyszukiwanie informacji w Internecie

- zamieszczanie plików na portalu ………………………………..

- rejestracja uczestników szkoleń
	317 min.

	4 
	Praca przy urządzeniach biurowych:

- kserowanie dokumentów 

- drukowanie dokumentów

- odbieranie i wysyłanie faksów

- odbieranie  i wykonywanie telefonów służbowych

- niszczenie dokumentów

- drukowanie paragonów na kasie fiskalnej

- obliczanie wyników przy pomocy kalkulatora
	

	5 
	
	10 min.

	6 
	
	 10 min.

	7 
	
	 2 min.

	8 
	
	8 min.

	9 
	
	2 min.

	10 
	
	1 min.

	11 
	
	2 min.

	12 
	Kompletowanie dokumentów kadrowych i księgowych
	 2 min.

	13 
	Ręczne wypisywanie dokumentów kasowych, wniosków i innych dokumentów
	8 min.

	14 
	Odbieranie zamówionych materiałów, środków itp.
	 3 min.

	15 
	Przyjmowanie oraz wypłacanie gotówki z metalowej kasy
	2 min.

	16 
	Wyszukiwanie i wydawanie dokumentów medycznych, materiałów biurowych, pomocy wykorzystywanych w ………..z szaf i regałów znajdujących się w Archiwum
	4 min.

	17 
	Wkładanie i wyjmowanie dokumentów z szaf
	 4 min.

	18 
	Wkładanie i wyjmowanie kart …………………………………. z szuflad metalowych w ………………………….
	1 min.

	19 
	Wkładanie i wyjmowanie kart …………………. z segregatorów znajdujących się w szafie, w …………………….
	 1 min.

	20 
	Dokonywanie zakupów poza terenem ……………………….(sklepy ……………………………..)
	3 min.

	21 
	Załatwianie spraw służbowych poza terenem ………………………… (np. w Urzędzie Miasta)
	 3 min.

	22 
	Przygotowywanie i otwieranie korespondencji
	 2 min.

	23 
	Archiwizowanie dokumentów
	2 min.

	24 
	Uczestniczenie w Zebraniach pracowników ………………………………….
	4 min.

	25 
	Administrowanie systemem monitorującym w ……………………………………:

 - wyszukiwanie zdarzeń na rejestratorze monitoringu z wykorzystaniem monitora komputerowego

 - odtwarzanie zdarzeń z wykorzystaniem monitora komputerowego

 - nagrywanie zaistniałych zdarzeń na pendrive i przekopiowanie ich do komputera
	4 min.

	26 
	Podlewanie kwiatów
	1 min.

	27 
	Otwieranie i zamykanie okien 
	 2 min.

	28 
	Parzenie kawy, herbaty
	4 min.

	29 
	Włączanie i wyłączanie urządzeń z instalacji elektrycznej
	 1 min.

	30 
	Zmywanie naczyń
	1 min.

	24
	Zdejmowanie i zakładanie odzieży wierzchniej i odwieszanie do metalowej szafki
	2 min.

	25
	Przerwy regulaminowe
	 40 min.

	26
	Przerwa śniadaniowa, na toaletę
	18 min.


Wykaz zagrożeń
	Zdarzenie - Zagrożenie
	Tak
	Nie
	Nie dotyczy
uwagi

	
	X

	1
	Upadek na tym samym poziomie (potknięcie się, poślizgnięcie itp.)
	X
	
	

	2
	Upadek na niższy poziom (upadek z wysokości)
	X
	X
	

	3
	Wpadnięcie do zagłębień, kanałów itp.
	
	X
	

	4
	Uderzenie, przygniecenie (przez czynniki materialne transportowane mechanicznie lub ręcznie)
	
	X
	

	5
	Zetknięcie się człowieka z będącymi w ruchu ostrymi narzędziami ręcznymi
	
	
	X

	6
	Uderzenie, pochwycenie, przygniecenie człowieka przez maszyny, ich części, urządzenia, narzędzia, środki transportu
	
	
	X

	7
	Uderzenie, pochwycenie, przygniecenie człowieka przez manewrujące pojazdy
	
	
	X

	8
	Uderzenie, przygniecenie człowieka przez spadający, wysypujący, wylewający się czynnik materialny (obluzowane części maszyn, narzędzia, materiały, kamienie, odłamki skał itp.)
	
	
	X

	9
	Zetknięcie się człowieka z ostrymi nieruchomymi czynnikami materialnymi
	X
	
	

	10
	Uderzenie człowieka o nieruchome czynniki materialne
	X
	
	

	11
	Skaleczenia o ostre, wystające elementy (ostre krawędzie, szorstkie powierzchnie, stłuczone szkło)
	X
	
	

	12
	Użycie ostrych narzędzi ręcznych powodujących urazy (skaleczenia, stłuczenia)
	X
	
	

	13
	Zetknięcie z gorącymi lub zimnymi powierzchniami
	
	
	X

	14
	Kontakt z cieczami o wysokiej temperaturze (poparzenia)
	X
	
	

	15
	Zetknięcie się człowieka z niebezpiecznymi i szkodliwymi substancjami chemicznymi – żrącymi, parzącymi itp. (poparzenia, zatrucia)
	
	X
	

	16
	Innego rodzaju kontakt człowieka z czynnikami materialnymi
	X
	
	

	17
	Pożar, wybuch
	X
	
	

	18
	Porażenie prądem elektrycznym o napięciu do 1kV
	X
	
	

	19
	Porażenie prądem elektrycznym o napięciu powyżej 1kV
	
	
	X

	20
	Zdarzenia związane z elektrycznością statyczną
	X
	
	

	21
	Hałas
	
	X
	

	22
	Zapylenie
	
	
	X

	23
	Drgania mechaniczne – wibracja
	
	
	X

	24
	Promieniowanie elektromagnetyczne
	X
	
	

	25
	Promieniowanie jonizujące
	
	
	X

	26
	Pole elektryczne lub magnetyczne
	
	X
	

	27
	Czynniki chemiczne toksyczne
	
	X
	

	28
	Czynniki chemiczne drażniące
	
	X
	

	29
	Mikroorganizmy i makroorganizmy oraz wytwarzane przez nie produkty
	
	X
	

	30
	Czynniki biologiczne (bakterie, wirusy, grzyby, gryzonie, owady, fekalia, krew, wydzieliny, wydaliny
	X
	
	X

	31
	Kontakt z materiałami skażonymi (zakłucie igłą )
	
	
	

	32
	Awarie i inne niesprawności czynnika materialnego
	X
	
	

	33
	Zadziałanie sił przyrody (rażenie piorunem, powódź itp.)
	
	
	X

	34
	Nagłe przypadki medyczne (np. zawał, udar mózgu)
	
	X
	

	35
	Obciążenie fizyczne dynamiczne
	
	X
	

	36
	Obciążenie psychiczne, nerwowość pracy, stres
	X
	
	

	37
	Kolizja drogowa
	
	
	X

	38
	Niedostateczne natężenie oświetlenia
	
	X
	

	39
	Mikroklimat zimny lub gorący
	
	X
	

	40
	Nadmierny wydatek energetyczny –  powyżej dopuszczalnych norm
	
	X
	

	41
	Zmienne czynniki atmosferyczne
	
	X
	

	42
	Działanie osób trzecich : napad, rozbój, pobicie
	
	
	X

	43
	Inne wydarzenia
	X
	
	


Metoda RISK SCORE służy do szacowania ryzyka strat ludzkich i materialnych, jakie mogą zaistnieć przy wykonywaniu określonej czynności, w ustalonym jednostkowym czasie. 

Jest to metoda wskaźnikowa, ponieważ poziom zawodności i poziom zagrożenia - wartości biorące udział w obliczaniu ryzyka są wyrażone nie w sposób ścisły, lecz za pomocą umownych skal liczbowych. Oszacowanie ryzyka uzyskuje się jako wynik mnożenia wartości wskaźników ukazanych w tabeli 1, 2 i 3.Tak oszacowany poziom ryzyka jest następnie oceniany przez porównanie z przyjętą umowną skalą poziomu ryzyka ukazaną w tabeli 4. 

Zawiera ona kategorie ryzyka i ich wartości zawarte w przedziałach liczbowych. 

Przyjmuje się, że ryzyko równe lub mniejsze niż 20 jest ryzykiem akceptowalnym tzn. takim, że ryzyko zaistnienia pierwotnego zdarzenia niebezpiecznego i wystąpienia strat, dla jednokrotnego wykonania czynności jest znikome, a działania profilaktyczne ograniczają się do kontroli w czasie wykonywanej tej czynności

	3. Identyfikacja zagrożeń na stanowisku  ……………….………………………. oraz sposoby ochrony przed zagrożeniami.


	Zagrożenia na stanowisku pracy
	Sposoby ochrony przed zagrożeniami
	Środki ochrony indywidualnej

	Przeciążenie układu mięśnio- kostnego (wymuszona pozycja przy pracy)
	Instruktaż stanowiskowy do pracy na komputerze. Ergonomiczne stanowisko pracy. Odpowiednie siedzisko do pracy. Wykonywanie innych prac mających na celu przerwy w pracy przy komputerze. Przerwy w pracy przy komputerze.
	-

	Nierówne, śliskie powierzchnie wewnątrz budynków
	Zalecenie szczególnej ostrożności, działania ograniczające pośpiech. Stosowanie nasad zabezpieczających przed poślizgnięciem.
	-

	Nadmierne obciążenie narządu wzroku, praca pow. 4 h przy monitorze ekranowym
	Stosowanie odpowiedniego sprzętu,  właściwe oświetleni,  właściwe ustawienie stanowiska pracy, instrukcja obsługi monitora ekranowego, przerwy na odpoczynek, aktualne badania lekarskie.
	Okulary ochronne korygujące wg zaleceń lekarza.



	Energia elektryczna
	Sprawdzenie połączeń elektrycznych komputera, kopiarki itp. Kontrola przewodów elektrycznych pod względem ochrony podstawowej. Systematyczne wykonywanie pomiarów skutecznego zerowania sieci elektrycznej placówki, kontrole skuteczności działania ochrony przeciwporażeniowej. Wykonywanie wszelkich napraw przez upoważnionego elektryka. 
Nie wolno przemywać monitora ani stacji bazowej mokrą lub wilgotną myjką.
	-

	Różnice poziomów
	Instruktaż stanowiskowy. Wzmożona uwaga podczas schodzenia ze schodów. Wzmożona uwaga podczas chodzenia po mokrych płaszczyznach, oblodzonych
	-

	Wystające nieruchome przedmioty. 
	Instruktaż stanowiskowy. Utrzymywanie stałego porządku na stanowisku pracy. Właściwa organizacja poszczególnych stanowisk pracy w pomieszczeniu. Stosowanie odpowiedniego oświetlenia.
	-

	Oświetlenie
	Stosować źródła światła dające natężenia oświetlenia zgodne z normami. Dbać o właściwe oświetlenie naturalne stanowiska pracy, m. in. przez zapewnienie czystości okien, świetlików. Pomiary natężenia światła. Utrzymywać porządek na przejściach.
	-

	Pożar
	Systematycznie kontrolować sprawność instalacji elektrycznej. Zachować wymogi bezpieczeństwa ppoż. Wyposażyć stanowiska w urządzenia gaśnicze. 
Zakaz palenia we wszystkich pomieszczeniach placówki
	-

	Agresja ludzi
	Instruktaż stanowiskowy. Wzmożona uwaga, asertywność. Szkolenia dot. Profesjonalnej obsługi klienta. Zachowanie szczególnej ostrożności podczas czynności w pracy, w banku, pobieraniu – wpłacaniu gotówki.
	-

	Agresja pracodawcy
	Instruktaż stanowiskowy. Jasne komunikaty, proste polecenia przełożonych. Dostosowanie wymagań do możliwości psychofizycznych pracownika. Przestrzeganie norm dotyczących czasu pracy. Ustalenie jasnych zasad wynagrodzenia, premiowania i nakładania kar.
	-

	Poparzenia. 
	Instruktaż stanowiskowy. Wzmożona uwaga podczas obsługi urządzeń gospodarstwa domowego
	-

	Skaleczenia. Ostrze noża, nożyczek
	Instruktaż stanowiskowy. Wzmożona uwaga podczas obsługi narzędzi. Przestrzeganie instrukcji obsługi.
	-

	Potrącenie, przygniecenie
	Stabilne mocowanie regałów i półek, przestrzeganie dopuszczalnego obciążenia regałów, stabilne składowanie materiałów biurowych, zachowanie porządku i czystości w pomieszczeniu, nie tarasowanie przejść..
	-

	Stres
	Przestrzeganie norm dotyczących prawa pracy. Zapewnienie form relaksu niwelujących stres, konstruktywne rozwiązywanie problemów , odpowiednia ilość czasu na wypoczynek, zapewnienie właściwej atmosfery pracy, zakres obowiązków określony na piśmie. 
	-

	Niewłaściwe warunki mikroklimatyczne
	Dostosowanie mikroklimatu do subiektywnego odczucia komfortu cieplnego.
	            -

	Infekcje od uczniów (wirusy, bakterie), infekcje w trakcie udzielania
pierwszej pomocy
	Stosowanie wymaganych środków ochrony indywidualnej w trakcie udzielania pomocy przedmedycznej. Szczepienia. Profilaktyczna opieka lekarska w ramach badań dla celów higieniczno –sanitarnych. Częsta dezynfekcja rąk. Higiena osobista
	-


4. Kryteria oceny ryzyka:

R = S · E · P
gdzie:  R – ryzyko

                       S – potencjalne skutki zagrożenia

                 E – ekspozycja na zagrożenie

                                               P – prawdopodobieństwo wystąpienia zagrożenia

Ocena parametrów
Tabela nr 1.     S - potencjalne skutki zagrożenia
	Wartość
S
	 

Szacowanie straty
	 

Straty ludzkie
	Straty
Materialne
 

	100
	Poważna katastrofa
	Wiele ofiar śmiertelnych
	> 30 mln zł

	40
	Katastrofa
	Kilka ofiar śmiertelnych
	10 – 30 mln zł

	15
	Bardzo duża
	Jedna ofiara śmiertelna
	0,3 – 1 mln zł

	7
	Duża
	Ciężkie uszkodzenia ciała
	30 – 300 tyś. zł

	3
	Średnia
	Absencja
	3 – 30 tyś. zł

	1
	Mała
	Udzielenie pierwszej pomocy
	< 3 tyś. zl


 

Tabela nr 2.     E - ekspozycja na zagrożenie
	E
	Opis ekspozycji

	10
	Stała

	6
	Częsta ( codziennie)

	3
	Sporadycznie ( raz na tydzień)

	2
	Okazyjnie ( raz w miesiącu)

	1
	Minimalna ( kilka razy w roku)

	0,5
	Znikoma ( raz w roku)


 

Tabela nr 3.     P - prawdopodobieństwo wystąpienia/zaistnienia zdarzenia
	Wartość P
	Opis
	Szansa w %

	10
	Bardzo prawdopodobne
	50

	6
	Całkiem możliwe
	10

	3
	Praktycznie możliwe
	1

	1
	Mało prawdopodobne, możliwe
	10 -3

	0,5
	Tylko sporadycznie możliwe
	10 - 4

	0,2
	Możliwe do pomyślenia
	10 -5

	0,1
	Teoretycznie możliwe
	10 - 6


 

Tabela nr 4.            R – ocena/wartościowanie ryzyka

	Wartościowanie ryzyka R
	Kategoria ryzyka
	Działania zapobiegawcze

	R < 20
	Akceptowalne
	Wskazana kontrola

	20 < R < 70
	Małe
	Potrzebna kontrola 
(zalecane zmniejszenie ryzyka lub utrzymanie na tym samym poziomie)

	70 < R < 200
	Istotne
	Potrzebna poprawa 
(należy podjąć działania zmniejszające ryzyko)

	200 < R < 400
	Duże
	Potrzebna natychmiastowa poprawa 
(należy podjąć natychmiast działania w celu zmniejszenia ryzyka, natomiast planowane stanowisko nie może być uruchomione do chwili zmniejszenia ryzyka)

	R > 400
	Bardzo duże
	Wskazane wstrzymanie pracy
 (praca nie może być rozpoczęta ani kontynuowana do czasu zmniejszenia ryzyka)


	5. Arkusz szacowania i oceny ryzyka zawodowego 

	Zagrożenie
	Przyczyna i/lub źródło zagrożenia
	Skutek ekspozycji na zagrożenie
	Szacowanie ryzyka
	Poziom ryzyka
	Wymagane środki zabezpieczające/bariery
	Szacowanie ryzyka po zastosowaniu wymaganych środków zabezpieczających/barier
	Poziom ryzyka po zastosowaniu środków zabezpieczających / barier

	
	
	
	Możliwe skutki zagrożenia
	Ekspozycja na zagrożenie
	Prawdopodobieństwo wystąpienia zagrożenia
	RYZYKO
	
	
	Możliwe skutki zagrożenia
	Ekspozycja na zagrożenie
	Prawdopodobieństwo wystąpienia zagrożenia
	RYZYKO
	

	
	
	
	[S]
	[E]
	[P]
	[R]
	
	
	[S]
	[E]
	[P]
	[R]
	

	Przeciążenie układu mięśnio-kostnego  (wymuszona pozycja przy pracy)
	Długotrwała praca przy komputerze, zła organizacja stanowiska pracy, niestosowania przerw.
	Bóle mięsni i karku, zwyrodnienia kręgosłupa i stawów.
	3
	6
	3
	54
małe
	20 < R < 70
potrzebna kontrola
	Instruktaż stanowiskowy do pracy na komputerze. Ergonomiczne stanowisko pracy. Odpowiednie siedzisko do pracy. Wykonywanie innych prac mających na celu przerwy w pracy przy komputerze. Przerwy w pracy przy komputerze
	1
	3
	1
	3
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Nierówne, śliskie powierzchnie wewnątrz budynków
	Nierówno położone i wytarte płytki podłogowe. Brak ostrożności, działanie w pośpiechu. 
	poślizgnięcie się, potknięcie,

utrata równowagi,

upadek na tym samym poziomie,

· otarcia naskórka,

· skaleczenia,

· stłuczenia;

· zwichnięcia;

· skręcenia;

· złamania kości;

· wstrząs mózgu;
	1
	6
	6
	36
małe
	20 < R < 70
potrzebna kontrola
	Zalecenie szczególnej ostrożności, działania ograniczające pośpiech. Stosowanie nasad zabezpieczających przed poślizgnięciem.
	1
	3
	1
	3
akceptowalne
	R<20 
wskazana kontrola

	Nadmierne obciążenie narządu wzroku, praca pow.  4h przy monitorze ekranowym
	Złe ustawienie monitora, nie stosowanie szkieł korekcyjnych, brak przerw w pracy z monitorem ekranowym, niewłaściwe oświetlenie, zły kąt widzenia
	- choroby narządu wzroku
- zużycie wzroku
	3
	6
	3
	54
małe
	20 < R < 70
potrzebna kontrola
	- stosowanie odpowiedniego sprzętu
- właściwe oświetlenie

- właściwe ustawienie stanowiska pracy

- instrukcja obsługi monitora ekranowego

- przerwy na odpoczynek

- aktualne badania lekarskie


	1
	0,5
	0,5
	0,25 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Energia elektryczna
	Przerwany przewód, naprawa, przeróbka urządzenia przez osobę nieuprawnioną. Nieprawidłowo położone przewody, niewłaściwe usytuowanie gniazd, niewłaściwe zagospodarowanie pomieszczenia biurowego, zaczepienie o wystające przewody. 
	Porażenie prądem elektrycznym;
· oparzenia;

· skurcz mięśni;

· wzrost ciśnienia krwi;

· migotanie komór serca;

zatrzymanie akcji serca;
	15
	0,5
	1
	7,5
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola
	Sprawdzenie połączeń elektrycznych komputera, kopiarki itp. Kontrola przewodów elektrycznych pod względem ochrony podstawowej. Systematyczne wykonywanie pomiarów skutecznego zerowania sieci elektrycznej placówki, kontrole skuteczności działania ochrony przeciwporażeniowej. Wykonywanie wszelkich napraw przez upoważnionego elektryka. Nie wolno przemywać monitora ani stacji bazowej mokrą lub wilgotną myjką.
	15
	0,5
	0,1
	0,75 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Różnice poziomów
	- nierówności
-śliska powierzchnia
	Upadek na niższy poziom /upadek z wysokości/

· otarcia naskórka,

· skaleczenia,

· stłuczenia;

· zwichnięcia;

· skręcenia;

· złamania kości;

· wstrząs mózgu;

· śmierć;
	1
	3
	1
	3
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola
	Instruktaż stanowiskowy. Wzmożona uwaga podczas schodzenia ze schodów. Wzmożona uwaga podczas chodzenia po mokrych płaszczyznach, oblodzonych
	1
	0,5
	0,1
	0,05 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Wystające nieruchome przedmioty
	Zatarasowane przejścia, źle ustawione biurko, sprzęt, nieład na stanowisku pracy.
	Uderzenia o wystające elementy
· stłuczenia;

· guzy;

siniaki;
	1
	2
	3
	6
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola
	Instruktaż stanowiskowy. Utrzymywanie stałego porządku na stanowisku pracy. Właściwa organizacja poszczególnych stanowisk pracy w pomieszczeniu. Stosowanie odpowiedniego oświetlenia
	0
	0
	0
	0
	Nie występuje

	Oświetlenie
	- niewłaściwie dobrane oświetlenie

- zbyt mała powierzchnia okien

- brak możliwości regulacji oświetlenia
	· depresje;

· bóle głowy;

· zakłócenia snu

-  osłabienie wzroku
	3
	6
	3
	54
małe
	20 < R < 70
potrzebna kontrola
	Stosować źródła światła dające natężenia oświetlenia zgodne z normami. Dbać o właściwe oświetlenie naturalne stanowiska pracy, m. in. przez zapewnienie czystości okien, świetlików. Pomiary natężenia światła. Utrzymywać porządek na przejściach.
	1
	6
	1
	6 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Pożar
	- niesprawna instalacja elektryczna
- palenie w miejscach niedozwolonych

- materiały łatwopalne

- brak urządzeń gaśniczych
	· utrata zdrowia i mienia
· ciężkie oparzenia

· -zejścia śmiertelne
	7
	6
	1
	42
małe
	20 < R < 70
potrzebna kontrola
	Systematycznie kontrolować sprawność instalacji elektrycznej. Zachować wymogi bezpieczeństwa ppoż. Wyposażyć stanowiska w urządzenia gaśnicze. Zakaz palenia we wszystkich pomieszczeniach placówki
	1
	0,5
	0,1
	0,05 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Agresja ludzi
	- kontakt z ludźmi
	· stłuczenia,

· skaleczenia,

· skręcenia stawów,

· złamania,

· depresja
	1
	6
	10
	60
małe
	20 < R < 70
potrzebna kontrola
	Instruktaż stanowiskowy. Wzmożona uwaga, asertywność. Szkolenia dot. Profesjonalnej obsługi klienta. Zachowanie szczególnej ostrożności podczas czynności w pracy, w banku, pobieraniu – wpłacaniu gotówki.
	1
	6
	1
	6 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Agresja 
	- kontakt z pracodawcą 
	· stłuczenia,

· skaleczenia,

· skręcenia stawów,

· złamania,
· -depresja

· mobbing
	1
	6
	6
	36 małe
	20 < R < 70
potrzebna kontrola
	Instruktaż stanowiskowy. Jasne komunikaty, proste polecenia przełożonych. Dostosowanie wymagań do możliwości psychofizycznych pracownika. Przestrzeganie norm dotyczących czasu pracy. Ustalenie jasnych zasad wynagrodzenia, premiowania i nakładania kar.
	1
	6
	0,5
	3 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Poparzenia
	- gorąca woda z czajnika
- lampka na biurku – gorąca żarówka
	- poparzenie


	1
	6
	0,5
	3
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola
	Instruktaż stanowiskowy. Wzmożona uwaga podczas obsługi urządzeń gospodarstwa domowego
	1
	6
	0,1
	0,6 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Skaleczenia
	- nożyczki

- nóż

- papier

-gilotyna
	- skaleczenia

- rana

- utrata palców

-zakażenie

-omdlenie
- absencja
	1
	6
	1
	6
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola
	Instruktaż stanowiskowy. Wzmożona uwaga podczas obsługi narzędzi. Przestrzeganie instrukcji obsługi.
	1
	6
	0,2
	1,2 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Potrącenie, przygniecenie
	- źle ustawione meble
- pośpiech przy wykonywaniu czynności

- źle przykręcone regały

- złe ułożenie dokumentów na regałach biurowych
	- stłuczenia
- urazy

- złamania

- utrata przytomności

-zejście śmiertelne
	7
	6
	6
	252
duże
	200<R<400
potrzebna natychmiastowa poprawa
	Stabilne mocowanie regałów i półek, przestrzeganie dopuszczalnego obciążenia regałów, stabilne składowanie materiałów biurowych, zachowanie porządku i czystości w pomieszczeniu, nie tarasowanie przejść.
	7
	1
	0,5
	3,5 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Stres
	- pośpiech

- nerwowość

- zbyt duża odpowiedzialność

- zbyt duże obciążenie obowiązkami

- niezadowolenie z pracy

- kłótnie między współpracownikami
	· nerwice;

· choroby układu pokarmowego;

· bóle głowy;

· bezsenność;

· psychozy;

- zespół wypalenia zawodowego,
	3
	10
	6
	180
istotne
	70<R<200
potrzebna poprawa
	Przestrzeganie norm dotyczących prawa pracy. Zapewnienie form relaksu niwelujących stres, konstruktywne rozwiązywanie problemów , odpowiednia ilość czasu na wypoczynek, zapewnienie właściwej atmosfery pracy, zakres obowiązków określony na piśmie
	1
	10
	0,5
	5 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Niewłaściwe warunki mikroklimatyczne
	- nieodpowiednia temperatura w pomieszczeniach biurowych
- zła wentylacja

- brak klimatyzacji

- nieodpowiednia wilgotność
	- przegrzanie
- wyziębienie

- udar

- choroby układu oddechowego

- brak koncentracji w pracy
	1
	1
	6
	6
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola
	Dostosowanie mikroklimatu do subiektywnego odczucia komfortu cieplnego.
	1
	1
	3
	3
 akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola

	Czynniki biologiczne – wirusy i bakterie
	Infekcje od uczniów (wirusy, bakterie), infekcje w trakcie udzielania
pierwszej pomocy
	· WZW typ „B” i „C”

· HIV;

· ospa wietrzna;

· wirusowe zapalenie spojówek;

· opryszczka;

· półpasiec;

· choroba Newcastle;

· wirusowe zapalenie opon mózgowych;

· ptasia grypa;

· bruceloza;

· alergie;

· zapalenie górnych dróg oddechowych;
	1
	2
	1
	2
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola
	Stosowanie wymaganych środków ochrony indywidualnej w trakcie udzielania pomocy przedmedycznej. Szczepienia. Profilaktyczna opieka lekarska w ramach badań dla celów higieniczno –sanitarnych. Częsta dezynfekcja rąk. Higiena
	1
	2
	0,1
	0,2
akceptowalne
	R<20
wskazana kontrola


	
	

	OGÓLNA OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO
	Ilościowa ocena ryzyka R = S x E x P= 1,9  RYZYKO AKCEPTOWALNE
	

	
	

	Wnioski z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy:
	1. Bieżąca realizacja sposobów zmniejszenia ryzyka określonych w arkuszu szacowania i oceny ryzyka – odpowiedzialny bezpośredni przełożony; Dyrektor ……………………….

2. Utrzymać ryzyko zawodowe na stanowisku ……………….. co najmniej na tym samym poziomie.

3. Dokonać następnej oceny ryzyka zawodowego za 2 lata lub po zasadniczych zmianach w sposobie wykonywania pracy.
	

	
	


6. Zalecane środki profilaktyczne:

Zapewnienie utrzymywania ryzyka zawodowego na tym samym poziomie poprzez:

1. przestrzeganie terminów szkoleń bhp wstępnych i okresowych,
2. przestrzeganie terminów badań wstępnych i okresowych, niedopuszczanie do pracy pracowników którzy nie wykonali badań lub mają przeciwwskazania do pracy,
3. stosowanie szkieł korekcyjnych,
4. stosowanie przejść wymiarowych, 
5. zachowanie dostatecznej koncentracji uwagi,
6. wykonywanie przeglądów urządzeń przez osoby upoważnione.
7. poinformowanie o ryzyku zawodowym wszystkich pracowników na stanowisku specjalista ds. kadr. Otrzymują oni kopię karty oceny ryzyka zawodowego, - pracownicy powinni potwierdzić swoim podpisem fakt poinformowania ich o ryzyku zawodowym,.
ZATWIERDZIŁ: ………………………….
	Imię i nazwisko
	Funkcja
	Podpis

	…………………………..
	…………………………………….
	……………………………………


7. Podstawa prawna:
1. Ustawa kodeks pracy (Dz. U. 2014.1502 ze zm.)

2. Rozporządzenie MPiPS z 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy. (t.j. Dz. U. 2003 nr 169 poz. 1650).

3. Rozporządzenie MZiOS z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w Kodeksie pracy. (Dz. U. nr 69 poz. 332).

4. Rozporządzenie MPiPS z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe. (Dz. U. nr 148, poz. 973).

5. Rozporządzenie RM z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. 1996 nr 114 poz. 545) ze zm. (Dz. U. 2002 nr 127 poz. 1092).

6. Regulamin pracy

7. Zarządzenia Dyrektora ……………………………………………………………………...

*Na czerwono wpisy przykładowe i przypadkowe
