
I. Charakterystyka stanowiska pracy: (przykładowy opis)
Stanowisko pracy znajduje się w budynku – pomieszczeniu zamkniętym, odpowiednio oświetlonym (światłem dziennym i elektrycznym) i ogrzewanym (min. temperatura +18oC). Spełnia parametry (powierzchni i kubatury) dotyczące pomieszczeń pracy stałej. Instalacja elektryczna, odgromowa i wentylacyjna sprawna – wynik badania pozytywny. Obiekty wyposażone są w urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice oraz posiadają stosowne oznakowanie dróg ewakuacyjnych i wyjść ewakuacyjnych. Obiekty wyposażone są w urządzenia przeciwpożarowe i 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. 8.15-16.15
II. Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia pracy stałej w budynkach KG PSP.
III. Faza użytkowania:
· wykonywanie poleceń przełożonych,

· wykonywanie prac związanych z sporządzaniem dokumentacji administracyjno – biurowej za pomocą komputera i urządzeń biurowych (opracowane i zatwierdzone dokumenty odkładane są na regały lub do szaf, w wyjątkowych sytuacjach w celu wyjęcia lub odłożenia dokumentów na wyższe półki pracownik korzysta z drabinki).  

· komunikacja bezpośrednia z interesantami i współpracownikami, poprzez kontakt osobisty lub za pomocą środków techniki biurowej,
· prowadzenie kontroli i nadzoru w podległych jednostkach organizacyjnych PSP,
· przemieszczanie się po powierzchniach płaskich oraz po schodach.

IV. Granice obiektu – pomieszczenia biurowe i teren budynków KG PSP.

V. Stosowane materiały i środki pracy: komputer, drukarka, telefon, kserokopiarka, niszczarka dokumentów, papier, formularze, druki, szafy i regały, biurko wyposażone w elementy zapewniające ergonomiczną obsługę komputera, fotel ergonomiczny do pracy przy komputerze, czajnik bezprzewodowy.
VI. Wymagany poziom wykształcenia, zdolności użytkownika oraz wymagane uprawnienia:
· wykształcenie według kwalifikacji stanowiska,

· szkolenia z zakresu BHP: wstępne (instruktaż ogólny i stanowiskowy) i okresowe,

· brak przeciwwskazań lekarskich do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

VII. Niedogodności i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy: 

· zagrożenie biologicznymi czynnikami szkodliwymi,

· zagrożenie stresem związanym z obciążeniem psychicznym i chorobami będącymi jego następstwem.

· nie stwierdzono niebezpiecznych zdarzeń,

VIII. Stosowane środki ochrony zbiorowej i indywidualnej:
· ze względu na charakter wykonywanej pracy nie stosuje się środków ochrony indywidualnej.
Karta numer – 1, informacje o zagrożeniach na stanowisku

pracownik administracyjno - biurowy
	Lp.
	ZAGROŻENIA
	 ŹRÓDŁO ZAGROŻENIA
	MOŻLIWE SKUTKI ZAGROŻENIA
	STOSOWANE ŚRODKI

PROFILAKTYCZNE

	1.
	Czynniki niebezpieczne
	Energia elektryczna
	Urządzenia zasilane energią elektryczną
	Śmierć lub inne skutki porażenia prądem
	Przestrzeganie procedur i instrukcji, dobry stan techniczny instalacji i urządzeń

	
	
	Poparzenie
	Przygotowywanie gorących napojów
	Poparzenie termiczne
	Wzmożona uwaga

	
	
	Pożar
	Zaprószenie ognia
	Śmierć, poparzenie termiczne
	Przestrzeganie instrukcji p.poż., szkolenia

	
	
	Upadek na tym samym poziomie
	Śliskie podłogi, zastawione przejścia
	Złamanie kończyn, zwichnięcia, stłuczenia
	Utrzymanie porządku, odpowiednie obuwie, wzmożona uwaga

	
	
	Upadek na niższy poziom
	Używanie drabinki podczas wkładania i wyjmowania dokumentów z szaf i regałów
	Złamania kończyn, wstrząśnięcie mózgu, zwichnięcia, stłuczenia
	Zastosowanie drabinki, wzmożona uwaga

	
	
	Upadek na schodach
	Śliskie schody
	Złamania kończyn, wstrząśnięcie mózgu, zwichnięcia, stłuczenia
	Nieśliskie powierzchnie schodów, wzmożona uwaga

	
	
	Uderzenie o nieruchome przedmioty
	Wyposażenie biura,  szafki, meble
	Potłuczenie, guzy, siniaki
	Utrzymywanie porządku, wzmożona uwaga

	
	
	Uderzenie przez spadające przedmioty
	Segregatory z dokumentami ułożone  na regałach, szafach
	Potłuczenia, guzy, siniaki
	Utrzymywanie porządku, wzmożona uwaga

	
	
	Skaleczenie
	Ostre krawędzie nożyczek, zszywki
	Skaleczenia, zakłucia,  rany rąk
	Wzmożona uwaga
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pracownik administracyjno - biurowy
	Lp.
	ZAGROŻENIA
	 ŹRÓDŁO ZAGROŻENIA
	MOŻLIWE SKUTKI ZAGROŻENIA
	STOSOWANE ŚRODKI

PROFILAKTYCZNE

	2.


	Czynniki szkodliwe i uciążliwe
	Przeciążenie układu ruchu
	Praca przy komputerze, nieergonomiczne stanowisko pracy
	Choroby układu ruchu, stawów, barku, kręgosłupa
	Prawidłowe usytuowanie klawiatury 
i monitora ekranowego

	
	
	Przeciążenie narządu wzroku
	Praca z monitorem ekranowym
	Osłabienie wzroku, podrażnienie oczu
	Przestrzeganie przerw w pracy, prawidłowe usytuowanie monitora

	
	
	Promieniowane elektromagnetyczne monitora ekranowego
	Praca z monitorem ekranowym
	Choroby układu nerwowego, zaczerwienienie skóry, choroby nowotworowe
	Prawidłowe ustawienie monitora na stanowisku, monitor o obniżonym poziomie promieniowania, wietrzenie pomieszczeń

	
	
	Czynniki chemiczne (ozon, tlenki azotu)
	Kserokopiarka i drukarka laserowa
	Zatrucia, bóle głowy, podrażnienia górnych dróg oddechowych, zmiany w płucach (obrzęki płuc itp.)
	Odpowiednia i sprawna wentylacja pomieszczenia

	
	
	Czynniki biologiczne (wirus grypy, prątki gruźlicy)
	Interesanci, współpracownicy
	Grypa, gruźlica płuc
	Badania okresowe, szczepienia

	
	
	Przeciążenie psychiczne pracą - stres
	Złożone terminowe zadania
	Choroba nerwowa, układu pokarmowego, układu krążenia
	Właściwa organizacja pracy, ograniczenie pośpiechu

	
	
	Agresja
	Kontakt z interesantami, ludźmi
	Potłuczenie, guzy, siniaki
	Wzmożona uwaga, szkolenia

	
	
	Hałas
	Hałas wytwarzany przez urządzenia biurowe, odgłosy ruchu drogowego
	Uszczerbek na słuchu , zmęczenie,  choroby układu nerwowego
	Stosowanie sprawnego sprzętu biurowego, okno tłumiące hałas z zewnątrz

	
	
	Oświetlenie
	Zmienne warunki oświetlenia – naturalne, sztuczne, nieprawidłowe, niespełniające wymogów oświetlenie stanowiska pracy.
	Choroby, uszkodzenie narządów wzroku
	Stosowanie oświetlenia spełniającego odpowiednie wymogi

	
	
	Mikroklimat
	Różnice temperatur
	Przegrzanie, przeziębienie
	Odpowiednie ubranie, sprawna klimatyzacja, wentylacja w pomieszczeniach.
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pracownik administracyjno – biurowy

	Lp.
	ZAGROŻENIA
	SKUTKI RYZYKA
	 EKSPOZYCJA
	PRAWDOPODOBIEŃSTWO ZDARZENIA
	RYZYKO

	1.
	Czynniki niebezpieczne
	Energia elektryczna
	S = 40, Bardzo duże
	E = 6
	P = 0,2
	R=48 Małe

	
	
	
	Śmierć lub choroba zawodowa
	Częsta (codzienna)
	Praktycznie nie możliwe
	Należy zwrócić uwagę

	
	
	Poparzenie
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 0,5
	R=9 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Możliwe do pomyślenia
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Pożar
	S = 40, Bardzo duże
	E = 6 
	P = 0,2
	R=48  Małe

	
	
	
	Śmierć lub choroba zawodowa
	Częsta (codzienna)
	Praktycznie nie możliwe
	Należy zwrócić uwagę

	
	
	Upadek na tym samym poziomie
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 0,5
	R=9 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Możliwe do pomyślenia
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Upadek na niższy poziom
	S = 7, Duże
	E = 3
	P = 0,5
	R=10,5 Akceptowalne

	
	
	
	Ciężkie uszkodzenie ciała
	Sporadyczna (raz na tydzień)
	Możliwe do pomyślenia
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Upadek na schodach
	S = 7, Duże
	E = 6
	P = 0,5
	R=21 Małe

	
	
	
	Ciężkie uszkodzenia ciała
	Częsta (codzienna)
	Możliwe do pomyślenia
	Należy zwrócić uwagę

	
	
	Uderzenie o nieruchome przedmioty
	S = 1, Małe
	E = 6
	P = 1
	R=6 Akceptowalne

	
	
	
	Udzielenie pierwszej pomocy
	Częsta (codzienna)
	Tylko sporadycznie możliwe
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Uderzenie przez spadające przedmioty
	S = 1, Małe
	E = 6
	P = 1
	R=6 Akceptowalne

	
	
	
	Udzielenie pierwszej pomocy


	Częsta (codzienna)
	Tylko sporadycznie możliwe
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Skaleczenie
	S = 1, Małe
	E = 6
	P = 1
	R=6 Akceptowalne

	
	
	
	Udzielenie pierwszej pomocy


	Częsta (codzienna)
	Tylko sporadycznie możliwe
	Żadne działania nie są potrzebne


Karta numer – 1, informacji o ryzyku zawodowym na stanowisku

pracownik administracyjno – biurowy

	Lp.
	ZAGROŻENIA
	SKUTKI RYZYKA
	 EKSPOZYCJA
	PRAWDOPODOBIEŃSTWO ZDARZENIA
	RYZYKO

	2.
	Czynniki szkodliwe i uciążliwe
	Przeciążenie układu ruchu
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 1
	R=18 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Tylko sporadycznie możliwe
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Przeciążenie narządu wzroku
	S = 1, Małe
	E = 6
	P = 3
	R=18 Akceptowalne

	
	
	
	Udzielenie pierwszej pomocy
	Częsta (codzienna)
	Mało prawdopodobne, ale możliwe
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Promieniowane elektromagnetyczne monitora ekranowego
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 1
	R=18 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Tylko sporadycznie możliwe
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Czynniki chemiczne
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 0,5
	R=9 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Możliwe do pomyślenia
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Czynniki biologiczne 
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 1
	R=18 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Tylko sporadycznie możliwe
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Przeciążenie psychiczne pracą - stres
	S = 3, Średnie
	E = 3
	P = 3
	R=27 Małe

	
	
	
	Absencja
	Sporadyczna (raz na tydzień)
	Mało prawdopodobne, ale możliwe
	Należy zwrócić uwagę

	
	
	Agresja
	S = 3, Średnie
	E = 0,5
	P = 1
	R=1,5 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Znikoma    (raz do roku)
	Tylko sporadycznie możliwe
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Hałas
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 0,5
	R=9 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Możliwe do pomyślenia
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Oświetlenie
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 0,5
	R=9 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Możliwe do pomyślenia
	Żadne działania nie są potrzebne

	
	
	Mikroklimat
	S = 3, Średnie
	E = 6
	P = 0,5
	R=9 Akceptowalne

	
	
	
	Absencja
	Częsta (codzienna)
	Możliwe do pomyślenia
	Żadne działania nie są potrzebne
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Pracownik administracyjno – biurowy w Państwowej Straży Pożarnej


(funkcjonariusz, pracownik cywilny)











