Zakgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 65/24
Starosty Swieckiego
z dnia 23 lipca 2024 r.

Karta oceny ryzyka zawodowego dla pracownikow administracyjno-biurowych
w trybie pracy zdalnej

CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

Stanowisko pracy

Pracownicy administracyjno-biurowi w trybie pracy zdalnej

A | Opis stanowiska pracy, lokalizacja, granice uzytkowania

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym
z pracodawcg. Osoby zatrudnione na ww. stanowisku wykonuja czynnos$ci typowej pracy biurowej
za pomocg komputerow oraz innych urzadzen biurowych. Praca zwigzana jest z prowadzeniem
dokumentacji elektronicznej i papierowej. Komunikowanie si¢ z przetozonym i interesantami moze
odbywac si¢ za pomocg §rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej stosownie do rodzaju wykonywanych czynnosci.
Wymiary wolnej przestrzeni stanowiska pracy zapewniaja pracownikowi swobode ruchu
wystarczajagcg do wykonywania pracy w sposob bezpieczny, z uwzglednieniem zasad ergonomii.
Pomieszczenie pracy posiada wlasciwg temperaturg otoczenia. Natezenie o§wietlenia stanowiska
pracy jest zgodne
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, w pomieszczeniu pracy nie wystepuje efekt
iluminacji. Na stanowisku pracy stosuje si¢ wentylacje zapewniajgca krotno$¢ wymiany powietrza
w ciggu godziny, wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu pracy jest zgodna z wymogami w tym
zakresie. Podloga wykonana jest z materiatu antyposlizgowego. Pozycja przy pracy siedzaca lub
stojaca.

B | Wykonywane czynnoSci, zakres obowiazkow

— obstuga komputera, drukarki,

— zdalny kontakt z instytucjami zewnetrznymi,

— wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

— dbanie o tad 1 porzadek na stanowisku pracy,

— zdalne wspotdziatanie z innymi pracownikami w tym w zakresie opracowywania dokumentacji.

C | Stosowane materialy i Srodki pracy

Komputer, drukarka, telefon, materiaty i narzedzia biurowe.

D | Wymagany poziom wyksztalcenia oraz wymagane uprawnienia

— wyksztalcenie wedtug kwalifikacji stanowiska,

— ukonczone 18 lat,

— instruktaz wstgpny w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

— instruktaz stanowiskowy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
— szkolenie okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,




— wstepne 1 okresowe badania lekarskie.

Lista wymagan ogdlnych na stanowisku pracy

Szkolenia z zakresu BHP

Instruktaz ogolny

Przed dopuszczeniem do pracy

Instruktaz stanowiskowy

Przed dopuszczeniem do pracy

Szkolenie okresowe

12 miesiecy od rozpoczecia pracy

Stanowisko pracy

———— s dpzenien ooy
lekarskie Okresowe £ prawujaceg
opieke
Wysokosé Minimum 2,5 m
Podloga Row1?a, n1§sllska, nlqpquca, bez-
progdéw migdzy pomieszczeniami
1 m? okna na 8 m? podtogi,
Pomieszczenie pracy s . mozliwo$¢ skorzystania z
Oswietlenie
dodatkowego sztucznego
o$wietlenia
Wentylacja Naturalna, w zaleznosci od potrzeb
Temperatura Nie nizsza niz 18°C
Minimum 13 m®wolnej objetosci
Kubatura pomieszczenia nie zajetej przez

urzadzenia

Powierzchnia

Minimum 2 m? wolnej powierzchni
podtogi nie zajetej przez urzadzenia

Szerokos$¢ przejsé i dojs¢ do
stanowiska pracy

Bezpieczne 1 niezastawione doj$cie
do stanowiska pracy o szerokosci co
najmniej 75 cm




Karta informacji o zagrozeniach i ryzyku zawodowym na stanowisku pracy: pracownicy administracyjno-biurowi w trybie pracy zdalnej

biurkach itp.)

Mozliwe Ocena ryzyka
Lp.| Zagrozenia Zrodla zagrozenia skutki Ciezkosé Prawdp- Sposoby zmniejszenia ryzyka
zagrozenia nastepstw podobie | Ryzyko
n-stwo
Czynniki niebezpieczne
Kanty biurek, inne meble, sprzet
Wvstaiace stanowigcy wyposazenie biur,
Vystaja narzedzia pracy (nieostroznos¢ | Skaleczenie, Prawdo Zachowanie ostroznosci, odpowiednia
i ostre elementy, ) L . L e
1 s7orstkie w trakcie postugiwania si¢ np. sttuczenie Male | podobn | Male | organizacja pracy, stosowanie si¢ do
; . narzedziami biurowymi, ciata e instrukcji BHP na stanowisku pracy
powierzchnie . .
uzywanie uszkodzonych
narzedzi), pos$piech
Zbyt. mata . Niewystarczajaca ilo$¢ wolnej Sthuczenia, Prawdo Zapewnienie co najmniej 2 m? wolnej
powierzchnia . : . . . ) . S
2 wysokodd powierzchni podtogi, brak skaleczenia, Male | podobn | Male | powierzchni podtogi, wydzielenie
¥t . wydzielonego stanowiska pracy | uderzenia e stanowiska pracy
pomieszczenia
_ ) . Zachowanie ostroznosci, wlasciwe
Czynniki materialne znajdujace d bezDi .
Spadajace si¢ na wysokosciach (na Uderzenie Prawdo zabezpieczenie .
3 fzedmiot 6tkach, meblach, regatach rz niecénie Male | podobn | Male | i przechowywanie materialow
P y p ’ 108 ’ przyg e znajdujacych si¢ na potkach, regatach,

meblach, biurkach itp.




Potknigcie si¢ (np. przez
niewlasciwie rozmieszczone
przewody elektryczne),

ZYamania lub

poslizgnigcia ($liskie zwichnigcia Malo . .
Upadek na tym powierzchnie), waskie konczyn, . . | prawdo P.O rz'qdek na ‘stano‘w isku pracy, drozne
samym : A o . Srednie Male | ciagi komunikacyjne, dbanie o dobry stan
oziomie przestrzenie, dojScia i przej$cia | zadrapania, podobn techniczny podtosa
P (zastawione drogi skaleczenia, e yp
komunikacyjne), zta organizacja | sthuczenia
pracy, nieporzadek na
stanowisku pracy, po$piech
Upadek na Potluczenia, Malo .
X : : . . Trzymanie si¢ poreczy podczas
nizszy poziom Przemieszczanie si¢ po ztamania, . prawdo | ¢ . . L.
. o Duze Srednie | przemieszczania si¢
(upadek z schodach itp. cigzkie urazy podobn hodach. zach . s
wysokosci) ciata o po schodach, zachowanie ostroznosci
Kontakt z Przygf)toyvywa}mf: goracych Malo Zachowanie ostroznos$ci, stosowanie
orgcymi napojow i positkow, rawdo odpowiednich
goracy .. | eksploatacja urzadzen Oparzenia Srednie b Mate | °%P , g
powierzchniami . podobn i sprawnych sprzetow, odpowiednia
! ._ .| centralnego ogrzewania, e
i substancjami pospiech e organizacja pracy
Urzadzenia 1 instalacje
elektryczne (niewtasciwa . ,
izolacja i potaczenie . Stosrox.)vam'e sprgwpych urz'qdzen,'
zewodéw. brak ochrony przed Porazenia, Malo wlasciwa izolacja 1 zabezpieczanie
Prad P . P ronyp oparzenia, . prawdo | ¢ . | przewodow elektrycznych, nie dotykanie
elektryczny dotykiem bezposrednim i ciezkie urazy Duze podobn Srednie odkrytych elementéw i przewodow
S;;Z;ecir;rﬁl’ rrllliee%?;giiis;/”:poséb ciata, $mier¢ e elektrycznych, prawidlowa organizacja
J . pracy
podlaczenia instalacji
elektrycznej)
7 aoré . . . o . Malo Przestrzeganie procedur bezpieczenstwa
DIOSZENIC OSN1A, ZWATCle W parzenia, rawdo | ¢ ozarowego, urzadzenia elektryczne
Pozar, wybuchy | instalacji elektrycznej, ciezkie urazy | Duze P Srednie | P’ £0, urzaczenia ciekity
nicostrozno&e ciata. Smiere podobn odizolowane od materiatow
’ e fatwopalnych




Czynniki szkodliwe i uciazliwe

Niewydolno$¢
organizmu Wiasciwa eksploatacja urzadzen
Promieniowanie Obstuga odbiornikéw energii (za}klocF:nla Malo emltujqcth promieniowanie, -
elektromagnety . . dziatania bton | . | prawdo zachowanie odpowiedniej odlegtosci,
9 elektrycznej (np. monitory . Srednie Male ! .
Czne, komorkowych) podobn prawidtowa organizacja pracy,
komputerowe, telefony) .
elektrostatyczne choroby e stosowanie przerw wymaganych prawem
zwyrodnieniow| (5min/h)
€
Urazy uktadu
Wykonywanie pracy w pozycji | szkieletowo- Wiasciwe przygotowanie i ergonomiczne
Obcigzenia siedzacej, nieergonomiczna mig$niowego Prawdo organizowanie stanowisk pracy (w tym
10 | uktadu kostno- | konstrukcja stanowiska, (np.: cie$ni Srednie | podobn | Srednie | stanowisk komputerowych), wlasciwa
szkieletowego nieodpowiednia organizacja nadgarstka, e pozycja podczas wykonywania pracy,
pracy lokie¢ stosowanie przerw w pracy
tenisisty)
Obstuga monitora e, Uzytkowanie sprzetu posiadajacego znak
komputerowego (odbicia §wiatta . ;. .
. . . CE, prawidlowe o$wietlenie
na ekranie monitora), czytanie, ; . . .
. L . . pomieszczenia, prawidtowe usytuowanie
niewlasciwe oswietlenie Urazy uktadu . .
S . . , Prawdo monitora wzgledem okien 1 lamp,
Obciazenie pomieszczen (brak dostepu do wzroku, bole | ¢ . 2 .| 2 ,
11 . . . Srednie | podobn | Srednie | jaskrawo$¢ kolorow, przerwy w pracy
narzadu wzroku | o$wietlenia naturalnego, brak glowy 1 oczu, .
e Lo . 7. e (przeznaczone na wykonywanie pracy o
mozliwos$ci regulacji o§wietlenia | tzawienie ;
. e innym charakterze lub na odpoczynek),
na stanowisku, brak mozliwosci . . .
: profilaktyczne badania lekarskie,
korzystania z dodatkowego ;
L . . relaksacja wzroku
zrodta oswietlenia)
I Pogorszenie Mato Ograniczenie ekspozycji na hatas
Praca urzadzen emitujacych . . | prawdo . 7 N :
12 | Hatlas . lub utrata Srednie Male | prawidtowa organizacja pracy, uzywanie
hatas, krzyki podobn ,
stuchu o sprawnych urzadzen




Nieodpowiednia temperatura i

Malo

Zapewnienie wystarczajgcej wentylacji

13 | Mikroklimat wilgotno§¢ w pomieszczeniu gélgégﬁg drgﬁ Srednie pg?jvggr? Male | pomieszczenia (wietrzenie), stosowanie
pracy wy P A sprawnych zrddet ogrzewania
Zta organizacja pracy lub
naktadanie zbyt duzej ilosci Chorob
zadan na pracownika s Choz)mat
(obciazenie obowiazkami psy
zawodowymi), niewystarczajace yezne
Lo (zaburzenia , . )
wyposazenie w sprzet odizvwiania Wiasciwe uktadanie planu pracy
komputerowy i inne urzadzenia ChOZOb ’ (zar6wno po stronie przelozonego, jak 1
Presia czasy i peryferyjne (lub ich catkowity WIZ0 do>\l/ve Mato pracownika), poprawna organizacja
Ja brak), brak odpowiedniego A : . | prawdo pracy, wyposazenie stanowiska pracy
14 | wydluzony czas . . nadci$nienie | Srednie Male . .
fac oprogramowania pozwalajacego tetnicze podobn zdalnej adekwatnie do wykonywanych
pracy na wykonywanie powierzonych afier o ’ e czynnosci i zakresu zadan, zapewnienie
zadan, brak odpowiedniego mi ?en’a odpowiedniego wsparcia
wsparcia informatycznego, grena, informatycznego, szkolenia
y zaburzenia
trudno$ci w obstudze snu)
komputera, praca na L
. ostabienie
oprogramowaniu svchiczne
nieadekwatnym do wiedzy i psy
umiejetnosci pracownika
Niezadowoleni
Staba Brak mozliwosci wymiany € z pracy, Prawdo Opracowanie zasad wymiany informacii,
L informacji w zespotach zaburzenia o )
15 | komunikacja i 0 . . : Male | podobn | Male | koordynacja i pelne wsparcie ze strony
, pracownikow, niewystarczajace | nastroju, .
wspolpraca WSDALCi tos tabien; e przetozonego
parcie ze strony przetozonego | ostabienie

psychiczne




Zapewnienie wsparcia emocjonalnego,

Zaburzenia informacyjnego i praktycznego
Ograniczony dostep do zrodet uktadu N (zwigzanego z wykonngm;m zadan
wsparcia spolecznego odpornosciowe zawodowych), uwzglednienie
pochodzacego zarowno od go, _ |ndyW|_duaInych ce_ch pracownika w _
: } S niezadowolenie procesie planowania formy pracy (takich
Poczucie wspotpracownikow, jak i 7 0rac ) Prawdo ) ke umieietnodé samooreanizacii
16 | izolacji przetozonego, ograniczona pracy. Srednie | podobn | Srednie Jak: umiejetno; g A
) = .. | zaburzenia samodzielno$¢, wewnetrzne poczucie
spoteczne;j elastycznos¢ w dostosowaniu si¢ . e . . .
do nowych warunkéw pracy lqkowg i kontroli, W_;_/soka motywacja, poziom
brak mozliwogei wyboru rz’ez nastroju, ekstrawersji — czyli zapotrzebowanie na
- y p ostabienie kontakty spoleczne) oraz trudnos$ci
pracownika formy pracy . oo X . . ..
psychiczne, wynikajacych z indywidualnej sytuacji
depresja rodzinnej, zdrowotnej i mieszkaniowej
pracownika
Nieuwzglednienie sytuacji Zaburzenia Uwzglednienie informacji przekazanych
rodzinnej i mieszkaniowej przy | uktadu przez pracownika (lub o$wiadczenia
Brak zlecaniu zadan w systemie pracy | odporno$ciowe pracownika dot. posiadania warunkow
rownowasi zdalnej, brak wydzielonego go, Prawdo lokalowych i technicznych) przy zlecaniu
. agl pomieszczenia (lub czesci niezadowolenie| . 2 . | zadan w systemie pracy zdalnej,
17 | migdzy zyciem : . Srednie | podobn | Srednie L. T :
rWatnvm a pomieszczenia) do zZ pracy, o wlasciwa organizacja stanowiska pracy w
Eam do y m wykonywania pracy, brak ostabienie wydzielonym pomieszczeniu lub czesci
Wy uzgodnienia harmonogramu psychiczne, pomieszczenia, uzgodnienie z
czasu pracy, wydtuzony czas zmeczenie, pracownikiem harmonogramu czasu

pracy

depresja

pracy




18

Stres

Choroby
uktadu
pokarmoweg
0, zaburzenia
uktadu
krazenia,
zaburzenia
uktadu
oddechowego

, zaburzenia . _ .
ukladu Wriasciwe przygotowanie do petnionych

Prawdo obowiazkow, uktadanie planu pracy,
Srednie | podobn | Srednie | wspolpraca z przetozonym, dbanie o
e kondycje¢ psychofizyczna, ¢wiczenia
relaksacyjne

Obcigzenia obowigzkami mig$niowo -
zawodowymi, brak planu pracy | kostnego, b6l
napi¢ciowy,
zaburzenia
uktadu
odpornoscio
wego,
niezadowolen
ie z pracy,
zaburzenia
lekowe 1
nastroju,
depresja

Ryzyko zawodowe jest male, dopuszczalne. Nalezy zapewni¢, aby ryzyko zawodowe pozostalo na tym samym poziomie.




