
ZARZĄDZENIE Nr .42/2015 

STAROSTY ŁOWICKIEGO
Z dnia . . & ? . \m

w sprawie zasad oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
i jej dokumentowania

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 595, zm.: poz. 645. z 2014 r. poz. 379 i 1072),
w związku z art. 226 i art. 237lia §1 pkt 2 i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 i poz. 1662), § 39 i § 39a Rozporządzenia Ministra Pracy
i Polityki Społecznej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów 
bezpieczeństwa i higieny pracy (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 169. poz. 1650. zm.: z 2007 r. Nr 49. 
poz. 330. z 2008 r. Nr 108. poz. 690. z 2011 r. Nr 173, poz. 1034). zarządzam, co następuje:

§1. Ustalam ..Zasady oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy i jej 
dokumentowania w Starostwie Powiatowym w Łowiczu", w brzmieniu określonym 
w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu łowickiego.

§3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 22 maja 2015 r.

Konsultacji z Przedstawicielem pracowników 
Starostwa Powiatowego w Łowiczu 
dokonano w dniu 1.0.,*.. maja 2015 r.





Załącznik
do Zarządzenia Nr b.b. /2015 
Starosty Łowickiego 
z dnia . .&D. /V<Ac|

Zasady oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy i jej dokumentowania
w Starostwie Powiatowym w Łowiczu

1. Cel
Celem zasad jest określenie wytycznych do przeprowadzania w Starostwie Powiatowym 
w Łowiczu oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą.

2. Zakres
Zasady swoim zakresem obejmują i dotyczą wszystkich pracowników Starostwa 
Powiatowego w Łowiczu.

3. Metodyka oceny ryzyka
3.1. Ocenę ryzyka zawodowego związanego z pracą wykonywaną przez pracowników 

Starostwa Powiatowego w Łowiczu przeprowadza się w oparciu o wytyczne 
PN-N 18002:2000. Do przeprowadzenia oceny ryzyka wykorzystuje się wiedzę oraz 
doświadczenie pracowników wykonujących pracę a także obserwację procesów 
realizowanych przez pracowników w trakcie pracy. Informacje wykorzystane 
do oceny ryzyka zawodowego:
-  lokalizacja stanowisk pracy.
-  czynności robocze i zadania wykonywane na stanowiskach pracy.
-  osoby zatrudnione na stanowiskach pracy,
-  wymagania przepisów prawa odnoszące się do stanowisk pracy występujących 

w Starostwie Powiatowym w Łowiczu,
-  stosowane środki ochronne,
-  stosowane środki pracy, maszyny, urządzenia, narzędzia.

3.2. Po rozpoznaniu i zebraniu informacji na temat procesów, następuje analiza pod kątem 
identyfikacji zagrożeń występujących w poszczególnych zadaniach, procesach 
czy czynnościach wykonywanych w czasie pracy. Zagrożenia należy zidentyfikować 
w odniesieniu do każdego z wyszczególnionych stanowisk pracy lub do każdego 
z realizowanych procesów.

3.3. Po zidentyfikowaniu wszystkich możliwych zagrożeń i przeanalizowaniu ich. 
następuje oszacowanie ryzyka. Oszacowanie ryzyka zawodowego polega na ustaleniu 
dwóch składników, których kombinacja określa umownie przyjęty poziom ryzyka 
na ocenianym stanowisku:
-  prawdopodobieństwa wystąpienia zagrożeń,
-  ciężkości szkodliwych następstw tych zagrożeń.
Szacując ryzyko przyjmuje się 3 - stopniowy sposób wartościowania poziomu ryzyka. 
Skala trzystopniowa -  stosowana do stanowisk mało wypadkowych, 
nieskomplikowanych procesowo.



CIĘŻKOŚĆ NASTĘPSTW

PRAWDOPODOBIEŃSTWO
ZDARZENIA Mała Średnia Duża

Mało prawdopodobne małe (1) małe ( ł ) średnie (2)

Prawdopodobne małe (1) średnie (2) duże(3)

Wysoce prawdopodobne średnie (2) duże(3) duże(3)

• Mało prawdopodobne -  zalicza się te następstwa zagrożeń, które nie powinny wystąpić 
przez eały okres aktywności zawodowej pracownika.

• Prawdopodobne -  zalicza się te następstwa zagrożeń, które mogą wystąpić nie więcej 
niż kilkakrotnie podczas całego okresu aktywności zawodowej pracownika.

• Wysoce prawdopodobne -  zalicza się te następstwa zagrożeń, które mogą wystąpić 
wielokrotnie podczas całego okresu aktywności zawodowej pracownika.

Ciężkość następstw zagrożenia ocenia się według skali trójstopniowej:
• Małe -  zalicza się te urazy i choroby, które nie powodują długotrwałych dolegliwości 

i absencji w pracy; są to czasowe pogorszenia stanu zdrowia takie jak niewielkie 
stłuczenia i zranienia, podrażnienia oczu. niewielkie objawy zatrucia, bóle głowy itp.

• Średnie -  zalicza się te urazy i choroby, które powodują niewielkie, ale długotrwałe lub 
nawracające okresowo dolegliwości i są związane z krótkimi okresami absencji; 
są to np. zranienia, oparzenia II stopnia na niewielkiej powierzchni ciała, 
nieskomplikowane złamania, zespoły przeciążeniowe układu mięśniowo - szkieletowego.

• Duże - zalicza się te urazy i choroby, które powodują ciężkie i stałe dolegliwości i/lub 
śmierć: są to np. oparzenia III stopnia, oparzenia II stopnia dużej powierzchni ciała, 
amputacje, skomplikowane złamania z następową dysfunkcją, choroby nowotworowe, 
toksyczne uszkodzenie narządów wewnętrznych i układu nerwowego w wyniku 
narażenia na czynniki chemiczne, zespół wibracyjny, zawodowe uszkodzenie słuchu itp.

3.4. Wyznaczanie dopuszczalności ryzyka:
Dla skali trójstopniowej:

Kryteria ryzyka Dopuszczalność
ryzyka Niezbędne działania

duże (3) niedopuszczalne

Jeżeli ryzyko zawodowe jest związane z pracą już 
wykonywaną, działania w celu jego zmniejszenia 
trzeba podjąć natychmiast (np. przez zastosowanie 

środków ochronnych). Planowana praca nie może być 
rozpoczęta do czasu zmniejszenia ryzyka do poziomu 

dopuszczalnego.

średnie (2)
dopuszczane

Zaleca się zaplanowanie i podjęcie działań, których 
celem jest zmniejszenie ryzyka zawodowego.

małe (1) Konieczne jest zapewnienie, że ryzyko zawodowe 
pozostaje co najwyżej na tym samym poziomie.



3.5. Szacowanie ryzyka odbywa się w kartach oceny ryzyka, których wzory stanowią 
Załączniki Nr 1, 2, 3 i 4 do niniejszych zasad.

3.6. Opracowanie działań korygujących jest ostatnim etapem oceny ryzyka zawodowego. 
W zależności od wyznaczonego poziomu ryzyka podejmuje odpowiednie kroki w celu 
utrzymania ryzyka na wyznaczonym poziomie (dopuszczalne) lub jego zmniejszenia 
(niedopuszczalne).

Do działań korygujących zalicza się m.in.:
1) opracowanie szczegółowych procedur bezpiecznego wykonywania poszczególnych 

czynności pomimo zagrożenia,
2) eliminowanie zagrożenia poprzez wyeliminowanie niebezpiecznych środków, 

narzędzi, maszyn, czynności i zastąpienie ich bezpiecznymi lub mniej 
niebezpiecznymi.

3) stosowanie osłon, barier, zabezpieczeń odgradzających pracowników od źródła 
zagrożenia.

4) zapewnienie pracownikom odpowiedniej wiedzy, sprzętu i możliwości 
organizacyjnych zapewniających wykonywanie pracy w sposób bezpieczny.

5) wyposażanie stanowisk pracy w rozwiązania zapewniające ochronę zbiorową, 
a pracowników w środki ochrony indywidualnej.

Ocena ryzyka, aby w pełni spełniała swoje funkcje, powinna być aktualizowana w sytuacjach 
gdy:

-  utworzono nowe stanowisko pracy.
-  wprowadzono zmiany na stanowiskach pracy.
-  po zmianie obowiązujących aktów prawnych i obowiązujących norm,
-  wprowadzono zmiany w stosowanych aktach prawnych.

Z oceną ryzyka zawodowego powinni zostać zapoznani wszyscy pracownicy zatrudnieni 
w Starostwie Powiatowym w Łowiczu.





Załącznik Nr I
do „Zasad oceny ryzyka zawodowego 
na stanowiskach pracy i jej dokumentowali 
w Starostwie Powiatowym w Łowiczu" 
ustalonych Zarządzeniem Nr .33./2015 
Starosty Łowickiego 
z dnia ..ęlP.I&nOiu

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO 
DLA KADRY ZARZĄDZAJĄCEJ

WYKAZ STANOWISK:

- STAROSTA
- WICESTAROSTA
- CZŁONEK ZARZĄDU
- SEKRETARZ 
-SKARBNIK 
-GŁÓWNY KSIĘGOWY
- DYREKTOR
- Z-CA DYREKTORA
- KIEROWNIK 
-Z-CA KIEROWNIKA





Kolejny numer karty
Nazwa zakładu pracy

KARTA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO

Autor:
SPECJALISTA DS. BHP 
I INSPEKTOR P.POŻ 
ADAM PIERZCHAŁA

Stanowisko pracy: 
KADRA ZARZĄDZAJĄCA
- STAROSTA
- WICESTAROSTA 
-CZŁONEK ZARZĄDU
- SEKRETARZ 
-SKARBNIK
- GŁÓWNY KSIĘGOWY
- DYREKTOR 
-Z-CA DYREKTORA
- KIEROWNIK 
-Z-CA KIEROWNIKA

Data:

Przyjęta metoda oceny ryzyka zawodowego:
czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciążliwe dla zdrowia - wg PN-N-18002. 

Przyjęty akceptowalny poziom ryzyka -  PN-N-18002 - kategoria -  średnie.

INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

A. Opis stanowiska pracy:

Stanowiska pracy zlokalizowane są w pomieszczeniach pracy stałej. Osoby zatrudnione 
na w/w stanowiskach wykonują czynności zarządzania w poszczególnych wydziałach 
w Starostwie Powiatowym i są odpowiedzialne za stały nadzór nad wszystkimi pracownikami, 
za przydzielanie i wyznaczanie obowiązków -  zgodnie z zakresem obowiązków, 
przeprowadzanie instruktażu stanowiskowego dla osób nowozatrudnionych i przenoszonych 
na inne stanowiska. Wykonują także czynności typowej pracy biurowej za pomocą komputerów 
oraz środków techniki biurowej. Praca związana jest z prowadzeniem dokumentacji 
elektronicznej i papierowej, kontaktami z klientami oraz w razie potrzeby wyjazdami 
w delegacje. Komunikowanie się z interesantami może odbywać się poprzez kontakt osobisty 
lub za pomocą telefonu, maila, faxu. W związku z zakresem obowiązków, wykonują czynności 
dotyczące prowadzonej działalności poza siedzibą firmy -  w celu wizyt w urzędach i innych 
instytucjach oraz w związku z potrzebą bezpośredniego kontaktu z przedstawicielami innych 
firm. Konieczne jest wtedy korzystanie z samochodów służbowych lub innych środków 
transportu.
Stanowiska pracy zostały urządzone stosownie do rodzaju wykonywanych na nich czynności 
oraz psychofizycznych właściwości pracowników. Wymiary wolnej powierzchni stanowiska 
pracy zapewniają pracownikom swobodę ruchu wystarczającą do wykonywania pracy 
w sposób bezpieczny, z uwzględnieniem wymagań ergonomii. Pomieszczenia pracy spełniają 
parametry dotyczące pomieszczeń pracy stałej, są ogrzewane - temperatura pomieszczeń nie 
jest niższa niż +18°C. Instalacja elektryczna sprawna -  wynik badania pozytywny. W obrębie 
stanowiska pracy nie występują przekroczenia NDN i NDS czynników szkodliwych dla zdrowia. 
Stanowisko pracy oświetlone jest światłem dziennym, uzupełnione światłem elektrycznym -  
spełniającym wymogi. Zabezpieczenie pożarowe zgodne z rozporządzeniem Ministra Spraw 
Wewnętrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej 
budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 80, poz. 563). Drogi



ewakuacyjne wyznaczone i oznakowane zgodnie z PN-92/N-011256/02. Wentylacja 
w pomieszczeniach spełnia wymogi -  sprawna. Pracownikom zapewniono pierwszą pomoc 
przedlekarską poprzez możliwość skorzystania z wyposażonej w środki opatrunkowe apteczki 
pierwszej pomocy (zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie 
ogólnych przepisów bhp; Dz. U. nr 129, poz. 844 z 1997 r. z późn. zm.).

B. Lokalizacja stanowiska pracy:
Pomieszczenia biurowe w firmie

C. Granice obiektu:
Pomieszczenia biurowe w budynkach Starostwa
D. Wykonywane czynności oraz sposób i czas ich wykonywania:

1. Przygotowanie stanowiska pracy -  wg potrzeb
2. Praca przy komputerze -  powyżej 4 godzin na zmianę
3. Kontakt z klientami lub wykonywanie innych prac biurowych -  wg potrzeb
4. Wydawanie poleceń i uzgadnianie dokumentów z pracownikami -  wg potrzeb
5. Przemieszczanie się między firmą a urzędami i przedstawicielami innych firm, 

samochodami służbowymi i innymi środkami transportu -  wg potrzeb
E. Stosowane materiały i środki pracy:

1 komputery, telefony, fax, ksero, niszczarka dokumentów
2 papier, druki, formularze
3 środki pracy biurowej
4 samochody służbowe, inne środki transportu
5 urządzenia zasilane prądem elektrycznym o napięciu 230 V

F. Osoby pracujące na stanowisku
1 KADRA ZARZĄDZAJĄCA

G. Wymagany poziom wykształcenia, doświadczenia i zdolności użytkownika oraz 
wymagane uprawnienia

WYMAGANE WYKSZTAŁCENIE MIN. ŚREDNIE.

Szkolenia z zakresu bhp -  wstępne -  instruktaż ogólny, szkolenia okresowe.
Badania lekarskie w zakresie dotyczącym wszystkich pracowników stwierdzające brak 
przeciwwskazań do wykonywania pracy na stanowisku pracy -  wstępne, okresowe, kontrolne.

H. Inne wymagania dotyczące osób zatrudnionych na stanowisku
kobiety w ciąży, młodociani, osoby niepełnosprawne itp.

Zgodnie z wykazem prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
Dla kobiet w ciąży -  w związku z obsługą monitora ekranowego czas pracy nie może przekraczać 4 
godzin.
Dla kobiet w ciąży -  niepodnoszenie ciężarów przekraczających 3 kg przy p racy stałej i 5 kg przy pracy  
dorywczej.

Dla kobiet w ciąży -  nieprzekraczanie hałasu ( L e x . 8 h ) >  65 dB w ciągu zm iany roboczej.

Nie zatrudnia się młodocianych.
I. Inne osoby narażone na ryzyko

1 Współpracownicy.
J. Niedogodności i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy

Wypadki
1 Nie zarejestrowano wypadków -  wg rejestru wypadków
2 Nie zarejestrowano chorób zawodowych -  wg rejestru wypadków



K. Identyfikacja zagrożeń

Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

Zagrożenie czynnikami niebezpiecznymi

1.
Upadek, 
potknięcie, 
poślizgnięcie się

Źródłem zagrożenia mogą być żle umocowane do podłoża wykładziny 
podłogowe, szczególnie w miejscach łączenia, luźne listwy na styku 
wykładzin. Zagrożeniem może być upadek ze schodów w ciągach 
komunikacyjnych. Zagrożenie mogą powodować luźno ułożone przewody 
zasilające i robocze komputerów oraz środków techniki biurowej w związku z 
możliwością zaczepienia o nie w czasie przemieszczania się w 
pomieszczeniu między stanowiskami pracy.

Skutkiem upadku mogą być 
urazy kończyn (skręcenia 
stawów, zwichnięcia, 
złamania lub stłuczenia) 
powodujące krótkotrwałą 
niezdolność do pracy.

sprawne nawierzchnie ciągów 
komunikacyjnych na zewnątrz i 
wewnątrz budynków 
ład i porządek 
szkolenie pracowników 
zachowanie ostrożności

2. Prąd elektryczny 
o napięciu do 1kV

Źródłem zagrożenia mogą być uszkodzone urządzenia zasilane energią 
elektryczną, przewody elektryczne w wyniku ich przygniecenia lub przecięcia 
w miejscach niewłaściwie zabezpieczonych oraz w przypadku stosowania 
przedłużaczy znajdujących się w ciągach komunikacyjnych.

Porażenie prądem 
elektrycznym może 
powodować ciężkie obrażenia 
wewnętrzne oraz duże 
prawdopodobieństwo śmierci.

sprawność techniczna urządzeń, 
potwierdzona dokumentami 
przeglądów i pomiarów 
sprawna ochrona 
przeciwporażeniowa instalacji i 
urządzeń elektrycznych 
sprawność stanu izolacji przewodów 
instrukcje
szkolenie pracowników

3. Pożar
Źródłem zagrożenia mogą być zwarcia w instalacji elektrycznej stosowanych 
urządzeń zasilanych energią elektryczną a także możliwość zaprószenia 
ognia przez osoby postronne.

W wyniku pożaru należy 
liczyć się z ofiarami 
śmiertelnymi, oparzeniami lub 
ciężkimi obrażeniami ciała.

wyposażenie pomieszczeń pracy w 
niezbędną ilość sprawnego 
podręcznego sprzętu gaśniczego z 
aktualnymi badaniami 
znajomość instrukcji postępowania 
na wypadek pożaru przez 
pracowników
wyznaczenie i oznakowanie dróg 
ewakuacji w budynkach 
wyznaczenie miejsc do palenia 
tytoniu i nadzór nad przestrzeganiem 
zasad niepalenia tytoniu przez 
pracowników w miejscu pracy

4



Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

4.
Uderzenie 
o nieruchome 
elementy 
wyposażenia

Źródłem zagrożenia mogą być elementy wyposażenie stanowiska pracy, 
ograniczona powierzchnia stanowisk pracy w niektórych pomieszczeniach, 
pośpiech pracownika, niedostateczna koncentracja uwagi na wykonywanych 
czynnościach.

Skutkiem uderzenia lub 
upadku w wyniku zaczepienia 
o przedmioty mogą być 
stłuczenia lub przygniecenia 
kończyn i lekkie obrażenia 
całego ciała, powodujące 
krótkotrwałą niezdolność do 
pracy.

przestrzeganie norm dotyczących 
wolnej, niezastawionej powierzchni 
przestrzeganie wymiarów szerokości 
przejść między elementami 
wyposażenia stanowiska pracy 
porządek w obrębie stanowiska 
pracy
zachowanie ostrożności

5.
Wypadek
komunikacyjny

Zagrożenie dotyczy pracowników wykonujących czynności służbowe poza 
siedzibą zakładu pracy i związane jest z koniecznością przemieszczania się 
do miejsca wykonania czynności.
Przyczyną zagrożenia są samochody służbowe. Zagrożenie wiąże się z 
możliwością spowodowania lub uczestniczenia w wypadku komunikacyjnym 
służbowymi ewentualnie prywatnymi samochodami i innymi środkami 
transportu.

Skutkiem może być śmierć 
lub uszkodzenia całego ciała 
w różnym stopniu.

przestrzeganie przepisów ruchu 
drogowego
stosowanie „zasady ograniczonego 
zaufania" do innych uczestników 
ruchu drogowego 
przestrzeganie terminów i zakresu 
obsługiwania technicznego 
samochodów służbowych, 
wzmożona ostrożność

6. Gorące płyny Źródłem zagrożenia może być wrząca woda w czasie przygotowania 
gorących napojów.

Skutkiem mogą być 
oparzenia nieosłoniętych 
części ciała, powodujące 
oszpecenia i krótkotrwałą 
niezdolność do pracy.

sprawny sprzęt 
wzmożona uwaga

7.
Skaleczenia,
zakłucia Źródłem zagrożenia są zszywki i spinacze pozostawione w aktach Skutkiem mogą być drobne 

skaleczenia
wzmożona uwaga 
zachowanie ostrożności

8.

Zagrożenie 
przemocą ze 
strony pracownika 
lub klienta

Zagrożenie związane jest z możliwym konfliktem z 
pracownikiem/klientem w wyniku jego niezadowolenia ze sposobu 
załatwienia sprawy. Dotyczyć może obelg lub użycia przemocy 
fizycznej.

Skutkiem mogą być urazy 
ciała a przede wszystkim 
stres pracownika.

stosowanie umeblowania 
oddzielającego pracownika 
od interesanta,
umiejętność rozładowania sytuacji 
konfliktowych

Z a g ro ż e n ie  c z y n n ik a m i s z k o d liw y m i i u c ią ż liw y m i

9.
Przeciążenie 
narządu wzroku

Zagrożenie związane jest z koniecznością stałej pracy z użyciem 
monitora ekranowego.

Skutkiem może być 
zmęczenie wzroku 
pracownika powodujące 
osłabienie wzroku.

oświetlenie spełniające wymogi 
Polskiej Normy
okulary korekcyjne -  wg potrzeb



Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

10.

Zagrożenia 
związane 
z niedostatecznym 
oświetleniem lub 
zjawiskiem olśnienia 
przykrego

Są to warunki środowiska pracy, w których mogą nie być spełnione 
określone normą wymagania dotyczące oświetlenia miejsca pracy.

Skutkami zagrożenia mogą 
być:
zmęczenie oczu, co objawia 
się:

bólami głowy, 
łzawieniem i
zaczerwienieniem powiek 
i spojówek,
zmniejszeniem zdolności 
akomodacji, 
zmniejszeniem ostrości 
widzenia, wrażliwości na 
kontrasty i szybkości 
spostrzegania, 

zmęczenie nerwowe co 
objawia się:

uczuciem niechęci i 
ogólną ociężałością, 
tendencjami do bólu 
głowy i nudności, 
bezsennością i utratą 
apetytu.

wykonany pomiar natężenia i 
równomierności oświetlenia 
potwierdzający spełnienie wymogów 
według przepisów 
właściwe usytuowanie oświetlenia 
nad stanowiskiem pracy 
doświetlenie miejscowe za pomocą 
lampy dodatkowej (dotyczy 
klawiatury komputera) na niektórych 
stanowiskach pracy 
żaluzje lub zasłony ograniczające 
ilość światła

(spełniono parametry dotyczące 
natężenia i równomierności 
oświetlenia, nie zachodzi potrzeba 
uwzględniania zagrożenia)

11. Mikroklimat
umiarkowany

Są to warunki środowiska pracy, które mają bezpośredni wpływ na 
dobre samopoczucie oraz wydajność pracowników. Objawami 
niewłaściwych warunków mikroklimatu, szczególnie 
niedostatecznej (mniejszej niż 40% wilgotności powietrza) może 
być występowanie objawów uczucia suchości oczu oraz nadmiernej 
suchości skóry.

Zagrożenie istniejące przez 
cały okres wykonywania tego 
rodzaju pracy, szczególnie 
przy działającym centralnym 
ogrzewaniu - może 
powodować w dalekiej 
konsekwencji choroby i 
zmniejszenie wydajności 
pracy.

Minimalna temperatura w 
pomieszczeniach pracy admin- 
biurowych 18 st. C 
zachowanie temperatury powietrza 
w pomieszczeniu w granicach 
20 -  24 °C zimą i 23-25  °C latem 
utrzymanie wilgotności względnej 
powietrza w pomieszczeniu w 
granicach 40 -  50% dla zmniejszenia 
pola elektrostatycznego przed 
monitorem

12. Przeciążenie strun 
głosowych

Zagrożenie związane jest z koniecznością prowadzenia rozmów z 
klientami.

Nieumiejętne operowanie 
głosem spowodować może 
przeciążenie i choroby strun 
głosowych.

właściwa emisja głosu 
przerwy w pracy
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Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

13.
Obciążenie fizyczne 
statyczne

Zagrożenie związane jest z koniecznością wykonywania przez 
pracownika czynności przeważnie w pozycji siedzącej.

Zagrożenie powoduje 
obciążenie układu kostno 
szkieletowego oraz mięśni 
obręczy barkowej i kończyn 
górnych przy wykonywaniu 
czynności w pozycji 
siedzącej. Skutkiem mogą 
być schorzenia układu kostno 
szkieletowego (kręgosłupa) i 
mięśniowego człowieka.

naprzemienne wykonywanie pracy 
przy komputerze ze zwykłymi 
czynnościami biurowymi, 
wyposażenie stanowiska pracy 
w odpowiednie biurko, krzesło 
obrotowe i w razie potrzeby, 
na życzenia pracownika w podnóżek 
stosowanie 5 min przerwy 
po godzinie nieprzerwanej pracy przy 
monitorze ekranowym

14.
Obciążenie
psychonerwowe

Zagrożeniem jest stres związany z:
odpowiedzialnością za podejmowane decyzje, 
czynnościami wykonywanymi za pomocą komputerów, a w 
związku z tym obawą o utratę wprowadzanych danych, 
narzuconym tempem pracy,
sytuacjami konfliktowymi z współpracownikami i przełożonymi. 

Zagrożenie związane jest z zaabsorbowaniem umysłu pracownika 
problemem do rozwiązania i nieświadome przedłużenie wysiłku 
umysłowego na czas poza godzinami pracy.

Skutkiem długotrwałego 
obciążenie stresem mogą być 
choroby układu nerwowego 
oraz choroby serca.

odpowiednia jakość 
oprogramowania, zapewniająca 
pracownikowi informacje na temat 
występującej sytuacji i sposobu jej 
pokonania (system podpowiedzi 
w programie)
stosowanie przez pracownika 
odpoczynku aktywnego, pełne 
wykorzystanie urlopu na odnowę 
biologiczną
szkolenia z umiejętności 
rozładowania sytuacji konfliktowych
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
Stanowisko: KADRA ZARZĄDZA J Ą C A ___________________  ___ Nr karty:

Lp. Typ zagrożenia Stosowane środki ograniczające ryzyko zawodowe

Oszacowanie ryzyka z 
uwzględnieniem 

stosowanych 
środków 

ograniczających 
ryzyko.

Dopuszczalność
ryzyka.

Zalecenia dotyczące 
niezbędnych działań

1 2 3 4 5

Zagrożenie czynnikami niebezpiecznym i

1. Upadek, potknięcie, 
poślizgnięcie się

sprawne nawierzchnie ciągów komunikacyjnych na zewnątrz i
wewnątrz budynków
ład i porządek
szkolenie pracowników
zachowanie ostrożności

P -  prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Zalecany stały nadzór nad 
stanem ciągów komunikacyjnych.

Dopuszczalne

2. Prąd elektryczny o napięciu 
do 1kV

sprawność techniczna urządzeń, potwierdzona dokumentami 
przeglądów i pomiarów
sprawna ochrona przeciwporażeniowa instalacji i urządzeń 
elektrycznych
sprawność stanu izolacji przewodów 
instrukcje
szkolenie pracowników

P -  mało prawdopodobne 
S - duża

ŚREDNIE
Konieczne systematyczne 
prowadzenie pomiarów ochrony 
przeciwporażeniowej

Dopuszczalne

3. Pożar

wyposażenie pomieszczeń pracy w niezbędną ilość sprawnego 
podręcznego sprzętu gaśniczego z aktualnymi badaniami 
znajomość instrukcji postępowania na wypadek pożaru przez 
pracowników
wyznaczenie i oznakowanie dróg ewakuacji w budynkach 
wyznaczenie miejsc do palenia tytoniu i nadzór nad przestrzeganiem 
zasad niepalenia tytoniu przez pracowników w miejscu pracy

P -  mało prawdopodobne 
S - duża

ŚREDNIE
Okresowe szkolenia pracowników 
w zakresie ochrony ppoż. 
i ewakuacji.

Dopuszczalne
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cd. KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (karta nr )

1 2 3 4 5

4. Uderzenie o nieruchome 
elementy wyposażenia

przestrzeganie norm dotyczących wolnej, niezastawionej powierzchni, 
przestrzeganie wymiarów szerokości przejść między elementami 
wyposażenia stanowiska pracy, 
porządek w obrębie stanowiska pracy, 
zachowanie ostrożności,

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE Nie jest konieczne prowadzenie 
działań mających na celu 
zmniejszenie poziomu ryzyka.

Dopuszczalne

5. Wypadek komunikacyjny

przestrzeganie przepisów ruchu drogowego,
stosowanie „zasady ograniczonego zaufania” do innych uczestników 
ruchu drogowego,
przestrzeganie terminów i zakresu obsługiwania technicznego 
samochodów służbowych, 
wzmożona ostrożność

P -  mało prawdopodobne 
S - duża

ŚREDNIE Wskazane okresowe szkolenia 
pracowników w zakresie sposobu 
wykonania czynności -  szkolenia 
BHP

Dopuszczalne

6. Gorące płyny
sprawny sprzęt 
wzmożona uwaga

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE
Nie jest konieczne prowadzenie 
działań mających na celu 
zmniejszenie poziomu ryzyka.

Dopuszczalne

7. Skaleczenia, zakłucia wzmożona uwaga, 
zachowanie ostrożności

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE
Nie jest konieczne prowadzenie 
działań mających na celu 
zmniejszenie poziomu ryzyka.

Dopuszczalne

8. Zagrożenie przemocą ze strony 
pracownika

umiejętność rozładowania sytuacji konfliktowych 
wzmożona uwaga

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE
Nie jest konieczne prowadzenie 
działań mających na celu 
zmniejszenie poziomu ryzyka.

Dopuszczalne
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cd. KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (karta nr )

1 2 3 4 5

Zagrożenie czynnikami szkodliw ymi i uciążliwymi

9. Przeciążenie narządu wzroku oświetlenie spełniające wymogi Polskiej Normy 
okulary korekcyjne i ochronne

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

10.

Zagrożenia związane z 
niedostatecznym oświetleniem 
lub zjawiskiem olśnienia 
przykrego

wykonany pomiar natężenie i równomierności oświetlenia 
potwierdzający spełnienie wymogów przepisów 
właściwe usytuowanie oświetlenia nad stanowiskiem pracy 
doświetlenie miejscowe za pomocą lampy dodatkowej (dotyczy 
klawiatury komputera) na niektórych stanowiskach pracy 
żaluzje lub zasłony ograniczające ilość światła

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE
Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

11 . Mikroklimat umiarkowany

zachowanie temperatury powietrza w pomieszczeniu w granicach 20 
-2 4 °C  zimą i 2 3 -  25 °C latem
utrzymanie wilgotności względnej powietrza w pomieszczeniu w 
granicach 40 -  50% dla zmniejszenia pola elektrostatycznego przed 
monitorem

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

12. Przeciążenie strun głosowych właściwa emisja głosu 
przerwy w pracy

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE
Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

13. Obciążenie fizyczne statyczne

naprzemienne wykonywanie pracy przy komputerze ze zwykłymi 
czynnościami biurowymi,
wyposażenie stanowiska pracy w odpowiednie biurko, krzesło 
obrotowe i w razie potrzeby, na życzenia pracownika w podnóżek 
stosowanie 5 min przerwy po godzinie nieprzerwanej pracy przy 
monitorze ekranowym

P -  mało prawdopodobne 
S - średnia

MAŁE

Zapewnienie przestrzegania 
ustaleń rozporządzenia 
dotyczącego wymagań dla 
stanowisk pracy wyposażonych w 
monitory ekranowe.Dopuszczalne

14. Obciążenie psychonerwowe

odpowiednia jakość oprogramowania, zapewniająca pracownikowi 
informacje na temat występującej sytuacji i sposobu jej pokonania 
(system podpowiedzi w programie)
stosowanie przez pracownika odpoczynku aktywnego, pełne
wykorzystanie urlopu na odnowę biologiczną
szkolenia z umiejętności rozładowania sytuacji konfliktowych

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE Nie jest konieczne prowadzenie 
działań mających na celu 
zmniejszenie poziomu ryzyka.

Dopuszczalne
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Kolejny numer karty_____
Nazwa zakładu pracy

KARTA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO

Autor:
SPECJALISTA DS. BHP 
1 INSPEKTOR P.POŻ 
ADAM PIERZCHAŁA

Stanowisko pracy: 
Pracownik administracyjno 
- biurowy

Data:

Przyjęta metoda oceny ryzyka zawodowego;
- czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciążliwe dla zdrowia - wg PN-N-18002.
Przyjęty akceptowalny poziom ryzyka -  PN-N-18002 - kategoria -  średnie.

INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

A. Opis stanowiska pracy:

Stanowiska pracy zlokalizowane są w pomieszczeniach pracy stałej. Osoby zatrudnione 
na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego wykonują czynności typowej pracy 
biurowej za pomocą komputerów oraz środków techniki biurowej. Praca związana jest 
z prowadzeniem dokumentacji elektronicznej i papierowej. Komunikowanie się z interesantami 
może odbywać się poprzez kontakt osobisty lub za pomocą telefonu, maila i faxu. Stanowiska 
pracy zostały urządzone stosownie do rodzaju wykonywanych na nich czynności oraz 
psychofizycznych właściwości pracowników. Wymiary wolnej powierzchni stanowiska pracy 
zapewniają pracownikom swobodę ruchu wystarczającą do wykonywania pracy w sposób 
bezpieczny, z uwzględnieniem wymagań ergonomii. Pomieszczenia pracy spełniają parametry 
dotyczące pomieszczeń pracy stałej, są ogrzewane - temperatura pomieszczeń nie jest niższa 
niż +18°C. Instalacja elektryczna sprawna -  wynik badania pozytywny. W obrębie stanowiska 
pracy nie występują przekroczenia NDN i NDS czynników szkodliwych dla zdrowia. Stanowisko 
pracy oświetlone jest światłem dziennym, uzupełnione światłem elektrycznym -  spełniającym 
wymogi. Zabezpieczenie pożarowe zgodne z rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji z 7 CZERWCA 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych 
obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 80, poz. 563). Drogi ewakuacyjne wyznaczone 
i oznakowane zgodnie z PN-92/N-011256/02. Wentylacja w pomieszczeniach spełnia wymogi - 
sprawna. Pracownikom zapewniono pierwszą pomoc przedlekarską poprzez możliwość 
skorzystania z wyposażonej w środki opatrunkowe apteczki pierwszej pomocy, znajdującej się 
w sekretariacie, (zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie 
ogólnych przepisów bhp; Dz. U. nr 129, poz. 844 z 1997 r. z późn. zm.).

B. Lokalizacja stanowiska pracy:
Pomieszczenia biurowe w firmie.
C. Granice obiektu:
Pomieszczenia biurowe w budynku administracyjnym___________________
D. Wykonywane czynności oraz sposób i czas ich wykonywania:

1. przygotowanie stanowiska pracy -  wg potrzeb
2. praca przy komputerze -  powyżej 4 godzin na zmianę
3. obsługa klienta lub wykonywanie innych prac biurowych -  wg potrzeb
4. uzgadnianie dokumentów z przełożonymi -  wg potrzeb

E. Stosowane materiały i środki pracy:
1 komputery, telefony, fax, ksero, niszczarka dokumentów

i



2 papier, druki, formularze
3 środki pracy biurowej
4 urządzenia zasilane prądem elektrycznym o napięciu 230 V

F. Osoby pracujące na stanowisku
1 Pracownicy administracyjno-biurowi
WY KSZTAŁCENIE MIN. ŚREDNIE

Szkolenia z zakresu bhp -  wstępne -  instruktaż ogólny i stanowiskowy, szkolenia okresowe.
Badania lekarskie w zakresie dotyczącym wszystkich pracowników stwierdzające brak 
przeciwwskazań do wykonywania pracy na stanowisku pracy.

G. Inne wymagania dotyczące osób zatrudnionych na stanowisku
kobiety w ciąży, młodociani, osoby niepełnosprawne itp.

Zgodnie z wykazem prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
Dla kobiet  w ciąży  -  w związku z obsługą monitora ekranowego czas pracy nie może przekraczać 4 
godzin.
Dla kobiet  w ciąży -  niepodnoszenie ciężarów przekraczających 3 kg przy pracy stałej i 5 kg przy pracy  
dorywczej.

Dla kobiet w ciąży -  nieprzekraczanie hałasu (LEx.8h)> 65 dB w ciągu zm iany roboczej.

Nie zatrudnia się młodocianych.
H. Inne osoby narażone na ryzyko

1 Współpracownicy.
Niedogodności i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy

Wypadki
1 Nie zarejestrowano wypadków -  wg rejestru wypadków
2 Nie zarejestrowano chorób zawodowych - wg rejestru wypadków



J. Identyfikacja zagrożeń

Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

Zagrożenie czynnikami niebezpiecznym i

1.
Upadek, 
potknięcie, 
poślizgnięcie się

Źródłem zagrożenia mogą być żle umocowane do podłoża wykładziny 
podłogowe, szczególnie w miejscach łączenia, luźne listwy na styku 
wykładzin. Zagrożeniem może być upadek ze schodów w ciągach 
komunikacyjnych. Zagrożenie mogą powodować luźno ułożone przewody 
zasilające i robocze komputerów oraz środków techniki biurowej w związku z 
możliwością zaczepienia o nie w czasie przemieszczania się w 
pomieszczeniu między stanowiskami pracy.

Skutkiem upadku mogą być 
urazy kończyn (skręcenia 
stawów, zwichnięcia, 
złamania lub stłuczenia) 
powodujące krótkotrwałą 
niezdolność do pracy.

sprawne nawierzchnie ciągów 
komunikacyjnych na zewnątrz 
i wewnątrz budynków 

ład i porządek 
szkolenie pracowników 
zachowanie ostrożności

2. Prąd elektryczny 
o napięciu do 1kV

Źródłem zagrożenia mogą być uszkodzone urządzenia zasilane energią 
elektryczną, przewody elektryczne w wyniku ich przygniecenia lub przecięcia 
w miejscach niewłaściwie zabezpieczonych oraz w przypadku stosowania 
przedłużaczy znajdujących się w ciągach komunikacyjnych.

Porażenie prądem 
elektrycznym może 
powodować ciężkie obrażenia 
wewnętrzne oraz duże 
prawdopodobieństwo śmierci.

sprawność techniczna urządzeń, 
potwierdzona dokumentami 
przeglądów i pomiarów 
sprawna ochrona 
przeciwporażeniowa instalacji 
i urządzeń elektrycznych 
sprawność stanu izolacji przewodów 
instrukcje
szkolenie pracowników

3. Pożar
Źródłem zagrożenia mogą być zwarcia w instalacji elektrycznej stosowanych 
urządzeń zasilanych energią elektryczną a także możliwość zaprószenia 
ognia przez osoby postronne.

W wyniku pożaru należy 
liczyć się z ofiarami 
śmiertelnymi, oparzeniami 
lub ciężkimi obrażeniami 
ciała.

wyposażenie pomieszczeń pracy 
w niezbędną ilość sprawnego 
podręcznego sprzętu gaśniczego 
z aktualnymi badaniami 
znajomość instrukcji postępowania 
na wypadek pożaru przez 
pracowników
wyznaczenie i oznakowanie dróg 
ewakuacji w budynkach 
wyznaczenie miejsc do palenia 
tytoniu i nadzór nad przestrzeganiem 
zasad niepalenia tytoniu przez 
pracowników w miejscu pracy
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Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

4.

Uderzenie 
o nieruchome 
elementy 
wyposażenia

Źródłem zagrożenia mogą być elementy wyposażenie stanowiska pracy, 
ograniczona powierzchnia stanowisk pracy w niektórych pomieszczeniach, 
pośpiech pracownika, niedostateczna koncentracja uwagi na wykonywanych 
czynnościach.

Skutkiem uderzenia lub 
upadku w wyniku zaczepienia 
o przedmioty mogą być 
stłuczenia lub przygniecenia 
kończyn i lekkie obrażenia 
całego ciała, powodujące 
krótkotrwałą niezdolność do 
pracy.

przestrzeganie norm dotyczących 
wolnej, niezastawionej powierzchni 
przestrzeganie wymiarów szerokości 
przejść między elementami 
wyposażenia stanowiska pracy 
porządek w obrębie stanowiska 
pracy
zachowanie ostrożności

5. Gorące płyny Źródłem zagrożenia może być wrząca woda w czasie przygotowania 
gorących napojów.

Skutkiem mogą być 
oparzenia nieosłoniętych 
części ciała, powodujące 
oszpecenia i krótkotrwałą 
niezdolność do pracy.

sprawny sprzęt 
wzmożona uwaga

6. Skaleczenia,
zakłucia

Źródłem zagrożenia są zszywki i spinacze pozostawione w aktach Skutkiem mogą być drobne 
skaleczenia

wzmożona uwaga 
zachowanie ostrożności

7.

Zagrożenie 
przemocą ze 
strony pracownika 
lub klienta

Zagrożenie związane jest z możliwym konfliktem z 
pracownikiem/klientem w wyniku jego niezadowolenia ze sposobu 
załatwienia sprawy. Dotyczyć może wypowiedzenia przez 
pracownika obelg lub użycia przemocy fizycznej.

Skutkiem mogą być urazy 
ciała a przede wszystkim 
stres pracownika.

stosowanie umeblowania 
oddzielającego pracownika 
od interesanta,
umiejętność rozładowania sytuacji 
konfliktowych

Zagrożenie czynnikami szkodliwym i i uciążliwymi

9. Przeciążenie 
narządu wzroku

Zagrożenie związane jest z koniecznością stałej pracy z użyciem 
monitora ekranowego.

Skutkiem może być 
zmęczenie wzroku 
pracownika powodujące 
osłabienie wzroku.

oświetlenie spełniające wymogi 
Polskiej Normy
okulary korekcyjne i ochronne



Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

10.

Zagrożenia 
związane 
z niedostatecznym 
oświetleniem lub 
zjawiskiem olśnienia 
przykrego

Są to warunki środowiska pracy, w których mogą nie być spełnione 
określone normą wymagania dotyczące oświetlenia miejsca pracy.

Skutkami zagrożenia mogą 
być:
zmęczenie oczu, co objawia 
się:

bólami głowy, 
łzawieniem i
zaczerwienieniem powiek 
i spojówek,
zmniejszeniem zdolności 
akomodacji, 
zmniejszeniem ostrości 
widzenia, wrażliwości na 
kontrasty i szybkości 
spostrzegania, 

zmęczenie nerwowe co 
objawia się:

uczuciem niechęci i 
ogólną ociężałością, 
tendencjami do bólu 
głowy i nudności, 
bezsennością i utratą 
apetytu.

wykonany pomiar natężenia 
i równomierności oświetlenia 
potwierdzający spełnienie wymogów 
według przepisów 
właściwe usytuowanie oświetlenia 
nad stanowiskiem pracy 
doświetlenie miejscowe za pomocą 
lampy dodatkowej (dotyczy 
klawiatury komputera) na niektórych 
stanowiskach pracy 
żaluzje lub zasłony ograniczające 
ilość światła

(spełniono parametry dotyczące 
natężenia i równomierności 
oświetlenia, nie zachodzi potrzeba 
uwzględniania zagrożenia)

11. Mikroklimat
umiarkowany

Są to warunki środowiska pracy, które mają bezpośredni wpływ 
na dobre samopoczucie oraz wydajność pracowników. Objawami 
niewłaściwych warunków mikroklimatu, szczególnie 
niedostatecznej (mniejszej niż 40% wilgotności powietrza) może 
być występowanie objawów uczucia suchości oczu oraz nadmiernej 
suchości skóry.

Zagrożenie istniejące przez 
cały okres wykonywania tego 
rodzaju pracy, szczególnie 
przy działającym centralnym 
ogrzewaniu - może 
powodować w dalekiej 
konsekwencji choroby i 
zmniejszenie wydajności 
pracy.

zachowanie temperatury powietrza 
w pomieszczeniu w granicach 
20 -  24 °C zimą i 2 3 - 25 °C latem 
utrzymanie wilgotności względnej 
powietrza w pomieszczeniu 
w granicach 40 -  50% 
dla zmniejszenia pola 
elektrostatycznego przed monitorem

12. Przeciążenie strun 
głosowych

Zagrożenie związane jest z koniecznością prowadzenia rozmów 
z klientami.

Nieumiejętne operowanie 
głosem spowodować może 
przeciążenie i choroby strun 
głosowych.

właściwa emisja głosu 
przerwy w pracy
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Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

13. Obciążenie fizyczne 
statyczne

Zagrożenie związane jest z koniecznością wykonywania przez 
pracownika czynności przeważnie w pozycji siedzącej.

Zagrożenie powoduje 
obciążenie układu kostno 
szkieletowego oraz mięśni 
obręczy barkowej i kończyn 
górnych przy wykonywaniu 
czynności w pozycji 
siedzącej. Skutkiem mogą 
być schorzenia układu kostno 
szkieletowego (kręgosłupa) i 
mięśniowego człowieka.

naprzemienne wykonywanie pracy 
przy komputerze ze zwykłymi 
czynnościami biurowymi, 
wyposażenie stanowiska pracy 
w odpowiednie biurko, krzesło 
obrotowe i w razie potrzeby, 
na życzenia pracownika w podnóżek 
stosowanie 5 min przerwy 
po godzinie nieprzerwanej pracy 
przy monitorze ekranowym

14. Obciążenie
psychonerwowe

Zagrożeniem jest stres związany z:
odpowiedzialnością za podejmowane decyzje, 
czynnościami wykonywanymi za pomocą komputerów, 
a w związku z tym obawą o utratę wprowadzanych danych, 
narzuconym tempem pracy,
sytuacjami konfliktowymi z współpracownikami i przełożonymi. 

Zagrożenie związane jest z zaabsorbowaniem umysłu pracownika 
problemem do rozwiązania i nieświadome przedłużenie wysiłku 
umysłowego na czas poza godzinami pracy.

Skutkiem długotrwałego 
obciążenie stresem mogą być 
choroby układu nerwowego 
oraz choroby serca.

odpowiednia jakość 
oprogramowania, zapewniająca 
pracownikowi informacje na temat 
występującej sytuacji i sposobu jej 
pokonania (system podpowiedzi 
w programie)
stosowanie przez pracownika 
odpoczynku aktywnego, pełne 
wykorzystanie urlopu na odnowę 
biologiczną
szkolenia z umiejętności 
rozładowania sytuacji konfliktowych
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
Stanowisko: Pracownik administracyjno-biurowy ____ Nr karty:

Lp. Typ zagrożenia Stosowane środki ograniczające ryzyko zawodowe

Oszacowanie ryzyka 
z uwzględnieniem 

stosowanych 
środków 

ograniczających 
ryzyko.

Dopuszczalność
ryzyka.

Zalecenia dotyczące 
niezbędnych działań

1 2 3 4 5
Zagrożenie czynnikami niebezpiecznym i

1. Upadek, potknięcie, 
poślizgnięcie się

sprawne nawierzchnie ciągów komunikacyjnych na zewnątrz 
i wewnątrz budynków 

ład i porządek 
szkolenie pracowników 
zachowanie ostrożności

P -  prawdopodobne 
S - mała

M AŁE Zalecany stały nadzór nad 
stanem ciągów 
komunikacyjnych.

Dopuszczalne

0 Prąd elektryczny o napięciu do

sprawność techniczna urządzeń, potwierdzona dokumentami 
przeglądów i pomiarów
sprawna ochrona przeciwporażeniowa instalacji i urządzeń 
elektrycznych
sprawność stanu izolacji przewodów 
instrukcje
szkolenie pracowników

P -  mało 
prawdopodobne 
S - duża

ŚREDNIE Konieczne systematyczne 
prowadzenie pomiarów 
ochrony przeciwporażeniowej1kV

Dopuszczalne

Pożar

wyposażenie pomieszczeń pracy w niezbędną ilość sprawnego 
podręcznego sprzętu gaśniczego z aktualnymi badaniami 
znajomość instrukcji postępowania na wypadek pożaru przez 
pracowników
wyznaczenie i oznakowanie dróg ewakuacji w budynkach 
wyznaczenie miejsc do palenia tytoniu i nadzór nad przestrzeganiem 
zasad niepalenia tytoniu przez pracowników w miejscu pracy

P -  mało 
prawdopodobne 
S - duża

ŚREDNIE Okresowe szkolenia 
pracowników w zakresie 
ochrony ppoż. i ewakuacji.

Dopuszczalne
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cd. KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (karta nr )

1 2 3 4 5

4. Uderzenie o nieruchome 
elementy wyposażenia

przestrzeganie norm dotyczących wolnej, niezastawionej 
powierzchni,
przestrzeganie wymiarów szerokości przejść między 
elementami wyposażenia stanowiska pracy, 
porządek w obrębie stanowiska pracy, 
zachowanie ostrożności,

P -  mało 
prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

5. Gorące płyny sprawny sprzęt 
wzmożona uwaga

P -  mało 
prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

Dopuszczalne

6. Skaleczenia, zakłucia wzmożona uwaga, 
zachowanie ostrożności

P -  mało 
prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

Dopuszczalne

7. Zagrożenie przemocą ze 
strony pracownika

umiejętność rozładowania sytuacji konfliktowych 
wzmożona uwaga

P -  mało 
prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne
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cd. KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (karta nr )

1 2 3 4 5

Z a g ro ż e n ie  c z y n n ik a m i s z k o d liw ym i i u c ią ż liw y m i

8. Przeciążenie narządu wzroku oświetlenie spełniające wymogi Polskiej Normy 
okulary korekcyjne i ochronne

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

10.

Zagrożenia związane z 
niedostatecznym oświetleniem 
lub zjawiskiem olśnienia 
przykrego

wykonany pomiar natężenie i równomierności oświetlenia 
potwierdzający spełnienie wymogów przepisów 
właściwe usytuowanie oświetlenia nad stanowiskiem pracy 
doświetlenie miejscowe za pomocą lampy dodatkowej (dotyczy 
klawiatury komputera) na niektórych stanowiskach pracy 
żaluzje lub zasłony ograniczające ilość światła

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE
Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

11 . Mikroklimat umiarkowany

zachowanie temperatury powietrza w pomieszczeniu w granicach 20 
-2 4 °C  zimą i 2 3 - 2 5  °C latem
utrzymanie wilgotności względnej powietrza w pomieszczeniu w 
granicach 40 -  50% dla zmniejszenia pola elektrostatycznego przed 
monitorem

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

12 . Przeciążenie strun głosowych właściwa emisja głosu 
przerwy w pracy

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE
Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

13 . Obciążenie fizyczne statyczne

naprzemienne wykonywanie pracy przy komputerze ze zwykłymi 
czynnościami biurowymi,
wyposażenie stanowiska pracy w odpowiednie biurko, krzesło 
obrotowe i w razie potrzeby, na życzenia pracownika w podnóżek 
stosowanie 5 min przerwy po godzinie nieprzerwanej pracy przy 
monitorze ekranowym

P -  mało prawdopodobne 
S - średnia

MAŁE
Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

14 . Obciążenie psychonerwowe

odpowiednia jakość oprogramowania, zapewniająca pracownikowi 
informacje na temat występującej sytuacji i sposobu jej pokonania 
(system podpowiedzi w programie)
stosowanie przez pracownika odpoczynku aktywnego, pełne
wykorzystanie urlopu na odnowę biologiczną
szkolenia z umiejętności rozładowania sytuacji konfliktowych

P -  mało prawdopodobne 
S - mała

MAŁE Nie jest konieczne prowadzenie 
działań mających na celu 
zmniejszenie poziomu ryzyka.

Dopuszczalne
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Załącznik Nr 3
do ..Zasad oceny ryzyka zawodowego 
na stanowiskach pracy i jej dokumentowali 
w Starostwie Powiatowym w Łowiczu" 
ustalonych Zarządzeniem Nr .£3-/2015 
Starosty Łowickiego 
z dnia . &D..rrtdy.<3.. tiOiO

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO 
DLA STANOWISKA 

KIEROWCA

WYKAZ STANOWISK:

- KIEROWCA





Kolejny numer karty
Nazwa zakładu pracy

KARTA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO

Autor:
Adam Pierzchała

Stanowisko pracy: 
Kierowca Data:

Przyjęta metoda oceny ryzyka zawodowego:
czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciążliwe dla zdrowia - wg PN-N-18002.

Przyjęty akceptowalny poziom ryzyka -  PN-N-18002 - kategoria -  średnie.

INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

A. Opis stanowiska pracy:

Miejsce pracy kierowcy to w zależności od potrzeb: teren obiektu w chwili oczekiwania 
na zlecone zadania jak np.: transport pracowników, pobranie dokumentów i kluczyków pojazdu, 
odbiór przesyłka do rozwiezienia, dbałość o stan techniczny pojazdu i zapewnienie wszelkich 
niezbędnych napraw oraz przeglądów, jednak większość czasu pracy kierowca spędza poza 
terenem firmy wykonując zadania i czynności na rzecz Starostwa Powiatowego w Łowiczu.

B. Lokalizacja stanowiska pracy:
Teren obiektu, Samochód, miejsca załatwiania spraw służbowych.

C. Wykonywane czynności oraz sposób i czas ich wykonywania:
1. Przygotowanie samochodu do wyjazdu -  wg potrzeb
2. Przyjmowanie spraw do załatwienia -  wg potrzeb
3. Ustalanie trasy przejazdu -  wg potrzeb
4. Realizacja zadań -  wg potrzeb
5. Załadunek i rozładunek samochodu -  wg potrzeb
6. Inne czynności związane z zakresem obowiązków stanowiska -  wg potrzeb
7. Prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem sprawności technicznej pojazdu 

oraz terminowymi przeglądami -  wg potrzeb
D. Stosowane materiały i środki pracy:

1. Samochód osobowy, do 3,5 tony
2. Telefon komórkowy
3. Sprzęt administracji biurowej

E. Osoby pracujące na stanowisku
1 Kierowca

F. Wymagany poziom wykształcenia, doświadczenia i zdolności użytkownika oraz 
wymagane uprawnienia

Przygotowanie ogólne -  szkoła zawodowa, szkoła średnia (brak ogólnych wymagań).

Szkolenia z zakresu bhp -  wstępne -  instruktaż ogólny, stanowiskowe, okresowe.

Uprawnienia do kierowania pojazdem (prawo jazdy kat. B)
Badania lekarskie w zakresie dotyczącym wszystkich pracowników stwierdzające brak 
przeciwwskazań do wykonywania pracy na stanowisku pracy.

O



G. Inne wymagania dotyczące osób zatrudnionych na stanowisku

Nie zatrudnia się młodocianych, kobiet w ciąży i osób niepełnosprawnych.
H. Inne osoby narażone na ryzyko

1 Współpracownicy.
. Niedogodności i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy

Wypadki i choroby zawodowe
1 Nie zarejestrowano wypadków przy pracy -wg rejestru wypadków
2 Nie zarejestrowano chorób zawodowych -  wg rejestru



J. Identyfikacja zagrożeń

Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

Z a g ro ż e n ie  c zy n n ik a m i n ie b e z p ie c z n y m i

1.
Upadek, 
potknięcie, 
poślizgnięcie się

Źródłem zagrożenia mogą być żle umocowane do podłoża 
wykładziny podłogowe, szczególnie w miejscach łączenia, luźne 
listwy na styku wykładzin. Zagrożeniem może być upadek ze 
schodów w ciągach komunikacyjnych, śliska nawierzchnia zimą przy 
dojściu do samochodu.

Skutkiem upadku mogą 
być urazy kończyn 
(skręcenia stawów, 
zwichnięcia, złamania lub 
stłuczenia) powodujące 
krótkotrwałą niezdolność 
do pracy.

sprawne nawierzchnie ciągów 
komunikacyjnych wewnątrz i na 
zewnątrz budynków, 
systematyczne odśnieżanie placu 
wokół garażu zimą, 
ład i porządek, 
szkolenie pracowników, 
zachowanie ostrożności,

2. Wybuch i pożar 
silnika

Źródłem zagrożenia mogą być zwarcia w instalacji elektrycznej 
samochodu lub obiektu, w którym przebywa pracownik, możliwość 
podłożenia lub zaprószenia ognia.

W wyniku pożaru należy 
liczyć się z ofiarami 
śmiertelnymi, oparzeniami 
lub ciężkimi obrażeniami 
ciała.

wyposażenie samochodu/obiektu w 
gaśnicę/ sprzęt p.poż. z aktualnymi 
badaniami,
znajomość instrukcji postępowania 
na wypadek pożaru, 
zachowanie ostrożności, 
okresowe badania techniczne 
pojazdu

3.
Spadające 
elementy, ładunki z 
pojazdów

Źródłem zagrożenia mogą być źle ułożone materiały w trakcie 
transportu lub transportu, pośpiech pracownika, niedostateczna 
koncentracja uwagi na wykonywanych czynnościach.

Skutkiem uderzenia mogą 
być przygniecenia, 
złamania kończyn.

dokładne sprawdzenie stabilności 
towarów,

odpowiednie zabezpieczenie ładunku 
przed samoczynnym 
przemieszczaniem się, 
stosowanie środków ochrony 
indywidualnej, 
wzmożona uwaga, 
zachowanie ostrożności
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Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

4. Gorące płyny 
i powierzchnie

Źródłem zagrożenia może być wrząca woda w czasie przygotowania 
gorących napojów, gorące napoje spożywane podczas jazdy oraz 
rozgrzany silnik i płyny.

Skutkiem mogą być 
oparzenia nieosłoniętych 
części ciała, powodujące 
oszpecenia i krótkotrwałą 
niezdolność do pracy.

Dokonywanie napraw przez 
specjalistów, serwisowanie pojazdu 
wzmożona uwaga 
zachowanie ostrożności

5. Wypadek
samochodowy

Zagrożeniem może być zły stan techniczny samochodu, zły stan 
nawierzchni drogowej, nieprzestrzeganie przepisów ruchu 
drogowego, złe warunki atmosferyczne, zaskoczenie 
niespodziewanym zdarzeniem.

Skutkami zagrożenia może 
być kalectwo, śmierć

okresowe przeglądy techniczne 
przestrzeganie przepisów ruchu 
drogowego, 
wzmożona uwaga, 
zachowanie ostrożności 
odpowiednia sprawność 
psychofizyczna kierowcy

6.

Zagrożenia 
związane 
ze zmiennymi 
warunkami 
atmosferycznymi

Są to warunki środowiska zewnętrznego pracy, które mają 
bezpośredni wpływ na dobre samopoczucie oraz wydajność 
pracowników.

Zagrożenie istniejące przez 
cały okres wykonywania tego 
rodzaju pracy. Możliwe 
przegrzanie lub przeziębienie

odpowiednie ubranie, 
ciepłe napoje
umiejętne korzystanie z klimatyzacji



7.

Ręczne prace 
transportowe -  
przeciążenie układu 
mięśniowo- 
szkieletowego

Źródłem zagrożenia jest możliwość wykonywania ręcznych prac 
transportowych, czyli ręcznego podnoszenia, przenoszenia i 
przewożenia (za pomocą ręcznych wózków paletowych ) 
przedmiotów

Zagrożenie powoduje 
obciążenie układu 
mięśniowo szkieletowego. 
Skutkiem mogą być 
schorzenia układu 
mięśniowo-szkieletowego 
(kręgosłupa)

stosowanie w razie potrzeby 
przenoszenia zespołowego, 
zapoznanie pracowników z 
normami i technikami dźwigania 
ciężarów oraz przestrzeganie ich 
stosowania
zapewnienie łatwego dostępu 
do wyposażenia na stanowisku 
pracy,
przestrzeganie instrukcji bhp 
stosowanie odpowiedniego 
sprzętu -  środków transportu

8. Obciążenie
psychonerwowe

Zagrożeniem jest stres związany z:
odpowiedzialnością za podejmowane decyzje, 
wielogodzinną pracą w kabinie pojazdu, 
sytuacjami konfliktowymi z współpracownikami i przełożonymi. 

Zagrożenie związane jest z zaabsorbowaniem umysłu pracownika 
problemem do rozwiązania i nieświadome przedłużenie wysiłku 
umysłowego na czas poza godzinami pracy.

Skutkiem długotrwałego 
obciążenie stresem mogą być 
choroby układu nerwowego 
oraz choroby serca.

umiejętności rozładowania i radzenia 
sobie w sytuacjach konfliktowych 
wykorzystywanie przysługujących 
pracownikowi urlopów w danym roku 
kalendarzowym

9. Hałas
Zagrożeniem jest hałas emitowany przez pracujący silnik, 
żle zabezpieczony ładunek, hałas wytwarzany przez otoczenie, 
zbyt głośne słuchanie radia

Obniża komfort jazdy, 
utrudnia identyfikację 
dźwięków zewnętrznych i 
wewnętrznych, np. sygnałów 
pojazdów uprzywilejowanych, 
niewłaściwe działanie 
mechanizmów pojazdu

odpowiednie rozmieszczenie i 
zabezpieczenie ładunku w skrzyni 
samochodu, 
dopuszczanie do ruchu 
samochodów sprawnych technicznie

10. Drgania
Zagrożeniem są drgania występujące podczas jazdy samochodem 
związane z nierównością drogi lub nieodpowiednim stanem 
technicznym zawieszenia.

Ujemnie wpływają na 
samopoczucie kierowcy, 
zmniejszają zdolność 
wykonywania pracy, mogą 
wpływać na pogorszenia 
zdrowia kierowcy

terminowe przeglądy samochodów, 
dostosowywania jazdy do 
panujących warunków, 
przestrzeganie przepisów 
drogowych,

11. Zatrucie. Spaliny silnika, spaliny w ruchu drogowym

Długotrwałe narażenie na 
wdychanie spalin może 
prowadzić do chorób dróg 
oddechowych oraz uczulenia, 
zatrucia organizmu

Wentylacja pomieszczeń 
Samochody z katalizatorami 
Bezołowiowe paliwo 
Szczelna kabina kierowcy
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Stanowisko: Kierowca____________________________________________________ _________ Nr karty:

Lp. Typ zagrożenia Stosowane środki ograniczające ryzyko zawodowe

Oszacowanie ryzyka 
z uwzględnieniem 

stosowanych 
środków 

ograniczających 
ryzyko.

Dopuszczalność
ryzyka.

Zalecenia dotyczące 
niezbędnych działań

1 2 3 4 5
Z a g ro ż e n ie  c z y n n ik a m i n ie b e z p ie c z n y m i

1. Upadek, potknięcie, 
poślizgnięcie się

sprawne nawierzchnie ciągów komunikacyjnych wewnątrz i na
zewnątrz budynków,
systematyczne odśnieżanie placu
wokół garażu zimą,
ład i porządek,
szkolenie pracowników,
zachowanie ostrożności,

P -  prawdopodobne 
S -  mała

MAŁE

Zalecane jest zachowanie 
szczególnej ostrożności 
Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

2. Pożar

wyposażenie samochodu/obiektu w gaśnicę/ sprzęt p.poż. z 
aktualnymi badaniami,
znajomość instrukcji postępowania na wypadek pożaru,
zachowanie ostrożności,
okresowe badania techniczne pojazdu

P -  mało 
prawdopodobne 
S - duża

ŚREDNIE
Zaleca się zaplanowanie 
i podjęcie działań, których 
celem jest zmniejszenia 
ryzyka zawodowego.Dopuszczalne

3. Spadające elementy, ładunki z 
pojazdów

dokładne sprawdzenie stabilności towarów, 
odpowiednie zabezpieczenie ładunku przed samoczynnym 
przemieszczaniem się,
stosowanie środków ochrony indywidualnej (rękawice), 
wzmożona uwaga, 
zachowanie ostrożności

P -  mało 
prawdopodobne 
S -  średnia

ŚREDNIE

Zaleca się zaplanowanie 
i podjęcie działań, których 
celem jest zmniejszenia 
ryzyka zawodowego.Dopuszczalne
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cd. KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (karta nr )

1 2 3 4 5

4. Gorące płyny i powierzchnie
Dokonywanie napraw przez specjalistów, serwisowanie pojazdu 
wzmożona uwaga 
zachowanie ostrożności

P -  mało 
prawdopodobne 
S - mała

M A Ł E

Nie jest konieczne prowadzenie 
działań mających na celu 
zmniejszenie poziomu ryzyka.

D o p u s z c z a ln e

5. Wypadek samochodowy

okresowe przeglądy techniczne 
przestrzeganie przepisów ruchu drogowego, 
wzmożona uwaga, 
zachowanie ostrożności
odpowiednia sprawność psychofizyczna kierowcy

P -  mało 
prawdopodobne 
S - duża

Ś R E D N IE Należy utrzymać 
dotychczasowy stan.

D o p u s z c z a ln e

6. Zagrożenia związane 
ze zmiennymi warunkami 
atmosferycznymi

odpowiednie ubranie, 
ciepłe napoje
umiejętne korzystanie z klimatyzacji

P -  prawdopodobne 
S -  mała

M A ŁE
D opuszcza lne

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

7. Ręczne prace transportowe -  
przeciążenie układu 
mięśniowo-szkieletowego

stosowanie w razie potrzeby przenoszenia zespołowego,
zapoznanie pracowników z
normami i technikami dźwigania
ciężarów oraz przestrzeganie ich
stosowania
zapewnienie łatwego dostępu do wyposażenia na stanowisku 
pracy,
przestrzeganie instrukcji bhp stosowanie odpowiedniego 
sprzętu -  środków transportu

P -  prawdopodobne 
S - mała

M A ŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

D opuszcza lne

8. Obciążenie psychonerwowe
umiejętności rozładowania i radzenia sobie w sytuacjach 
konfliktowych
wykorzystywanie przysługujących pracownikowi urlopów w danym 
roku kalendarzowym

P -  prawdopodobne 
S -  mała

M A ŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.D opuszcza lne
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9. Hałas odpowiednie rozmieszczenie i zabezpieczenie ładunku w skrzyni 
samochodu,
dopuszczanie do ruchu samochodów sprawnych technicznie

P -  prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.Dopuszczalne

10 Drgania
terminowe przeglądy samochodów, 
dostosowywania jazdy do panujących warunków, 
przestrzeganie przepisów drogowych,

P -  prawdopodobne 
S - mała

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

D o p u s zc za ln e
11. Zatrucie Wentylacja pomieszczeń 

Samochody z katalizatorami 
Bezołowiowe paliwo 
Szczelna kabina kierowcy

P -  prawdopodobne
S - mała
MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzykaD o p u s zc za ln e

Opracował: Specjalista ds. BHP i Inspektor P.POŻ Adam Pierzchała

Zaakceptował:............................
Imię i nazwisko Data Podpis

Zaakceptował:
Imię i nazwisko Data Podpis STAROSTA



Załącznik Nr 4
do ..Zasad oceny ryzyka zawodowego 
na stanowiskach pracy i jej dokumentowali 
w Starostwie Powiatowym w Łowiczu" 
ustalonych Zarządzeniem Nr .¿3./2015 
Starosty Łowickiego ,
z dnia

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO 
DLA STANOWISKA 

ROBOTNIK GOSPODARCZY

WYKAZ STANOWISK:

- ROBO TNIK GOSPODARCZY





Kolejny numer karty
Nazwa zakładu pracy

KARTA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO

Autor:
SPECJALISTA DS. BHP 
I INSPEKTOR P.POŻ 
ADAM PIERZCHAŁA

Stanowisko pracy: 

ROBOTNIK GOSPODARCZY
Data:

Przyjęta metoda oceny ryzyka zawodowego:
czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciążliwe dla zdrowia - wg PN-N-18002. 

Przyjęty akceptowalny poziom ryzyka -  PN-N-18002 - kategoria -  średnie

INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

A. Opis stanowiska pracy:
Stanowisko pracy robotnika gospodarczego zlokalizowane jest na terenie obiektu 

Starostwa, zarówno wewnątrz obiektów jak i na zewnątrz -  w zależności od potrzeb. 
Do zakresu podstawowych obowiązków pracownika zatrudnionego na tym stanowisku należy 
bieżące utrzymanie porządku na terenie Starostwa Powiatowego.

Pracownik zatrudniony na stanowisku robotnika gospodarczego musi wykazać się 
znajomością struktury obiektu i wyposażenia technicznego. Jest odpowiedzialny za utrzymanie 
bieżącej czystości w budynkach i pomieszczeniach pracy, wykonuje zlecenia bieżących 
napraw, konserwacji i przeglądów. Do obowiązków pracownika porządkowego należy również 
utrzymanie i pielęgnacja zieleni, dbanie o czystość obszaru zewnętrznego (odśnieżanie, 
zamiatanie), zgłaszanie wszelkich niezgodności, uszkodzeń zaobserwowanych na obiekcie. 
Praca odbywa się w różnych miejscach, wykonywana jest wewnątrz i na zewnątrz firmy. 
Dojście do stanowiska pracy odbywa się pieszo. Obiekt posiada zabezpieczenie pożarowe 
zgodne z rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 r. 
w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. 
U. Nr 80, poz. 563). Drogi ewakuacyjne wyznaczone i oznakowane zgodnie z PN-92/N- 
011256/02. Pracownikom zapewniono pierwszą pomoc przedlekarską poprzez możliwość 
skorzystania z wyposażonej w środki opatrunkowe apteczki pierwszej pomocy (zgodnie 
z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogólnych przepisów bhp; 
Dz. U. nr 129, poz. 844 z 1997 r. z późn. zm.). _____________________________________

B. Lokalizacja stanowiska pracy:
Pomieszczenia na terenie przychodni lekarskiej._____________________________________
C. Granice obiektu:
Budynki i pomieszczenia na terenie Starostwa Powiatowego.
D. Wykonywane czynności oraz sposób i czas ich wykonywania:

1. przygotowanie stanowiska pracy -  wg potrzeb
2. wykonywanie drobnych konserwacji i napraw -  wg potrzeb

3. prace transportowe -  wg potrzeb

4. ogólne utrzymanie porządku na terenie wewnętrznym oraz odśnieżanie, zamiatanie 
i utrzymanie czystości na terenie zewnętrznym -  wg potrzeb

E. Stosowane materiały i środki pracy:
1. elektronarzędzia
2. drabina metalowa -  prac na wysokości do 3 metrów
3. narzędzia ręczne (śrubokręt, klucze, młotek, pilnik)
4. Narzędzia do zamiatania i odśnieżania



F. Osoby pracujące na stanowisku
1. ROBOTNIK GOSPODARCZY

G. Wymagany poziom wykształcenia, doświadczenia i zdolności użytkownika
oraz wymagane uprawnienia

przygotowanie ogólne -  BRAK WYMAGAŃ ODNOŚNIE WYKSZTAŁCENIA 

szkolenia z zakresu bhp -  wstępne -  instruktaż ogólny, stanowiskowe, okresowe.
badania lekarskie w zakresie dotyczącym wszystkich pracowników stwierdzające brak 
przeciwwskazań do wykonywania pracy na stanowisku pracy; badania lekarskie stwierdzające 
brak przeciwwskazań do pracy na wysokości__________________________________

H. Inne wymagania dotyczące osób zatrudnionych na stanowisku
nie zatrudnia się młodocianych, kobiet w ciąży i osób niepełnosprawnych.

I. Inne osoby narażone na ryzyko
1. współpracownicy.

J. Niedogodności i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy
wypadki i choroby zawodowe

1. nie zarejestrowano wypadków

2. nie zarejestrowano chorób zawodowych.



K. Identyfikacja zagrożeń

Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

Z a g ro ż e n ie  c zy n n ik a m i n ie b e z p ie c z n y m i

1.
Upadek, 
potknięcie, 
poślizgnięcie się

Źródłem zagrożenia mogą być żle umocowane do podłoża 
wykładziny podłogowe, szczególnie w miejscach łączenia, luźne 
listwy na styku wykładzin. Zagrożeniem może być upadek 
ze schodów w ciągach komunikacyjnych. Zagrożenie mogą 
powodować luźno ułożone przewody zasilające i robocze 
komputerów oraz środków techniki biurowej w związku z 
możliwością możliwość zaczepienia o nie w czasie przemieszczania 
się w pomieszczeniu między stanowiskami pracy oraz śliskie 
nawierzchnie na terenie zewnętrznym spowodowane złą poqodą.

Skutkiem upadku mogą być 
urazy kończyn (skręcenia 
stawów, zwichnięcia, 
złamania lub stłuczenia) 
powodujące krótkotrwałą 
niezdolność do pracy.

sprawne nawierzchnie ciągów 
komunikacyjnych na zewnątrz i 
wewnątrz budynków 
ład i porządek 
szkolenie pracowników 
zachowanie ostrożności

2. Prąd elektryczny 
o napięciu do 1kV

Źródłem zagrożenia mogą być uszkodzone urządzenia zasilane 
energią elektryczną, przewody elektryczne w wyniku ich 
przygniecenia lub przecięcia w miejscach niewłaściwie 
zabezpieczonych oraz w przypadku stosowania przedłużaczy 
znajdujących się w ciągach komunikacyjnych.

Porażenie prądem 
elektrycznym może 
powodować ciężkie obrażenia 
wewnętrzne oraz duże 
prawdopodobieństwo śmierci.

sprawność techniczna urządzeń, 
potwierdzona dokumentami 
przeglądów i pomiarów 
sprawna ochrona 
przeciwporażeniowa instalacji 
i urządzeń elektrycznych 
sprawność stanu izolacji przewodów 
instrukcje obsługi i bhp 
szkolenie pracowników

3. Pożar
Źródłem zagrożenia mogą być zwarcia w instalacji elektrycznej 
stosowanych urządzeń zasilanych energią elektryczną a także 
możliwość zaprószenia ognia przez osoby postronne.

W wyniku pożaru należy 
liczyć się z ofiarami 
śmiertelnymi, oparzeniami lub 
ciężkimi obrażeniami ciała.

wyposażenie pomieszczeń pracy 
w niezbędną ilość sprawnego 
podręcznego sprzętu gaśniczego 
z aktualnymi badaniami 
znajomość instrukcji postępowania 
na wypadek pożaru przez 
pracowników
wyznaczenie i oznakowanie dróg 
ewakuacji w budynkach

4.
Uderzenie, przez 
spadające 
przedmioty, 
narzędzia

Źródłem zagrożenia mogą być źle ułożone materiały i narzędzia, 
pośpiech pracownika, niedostateczna koncentracja uwagi na 
wykonywanych czynnościach.

Skutkiem uderzenia mogą 
być potłuczenia, zranienia, 
śmierć

dokładne sprawdzenie ułożenie 
narzędzi,
wyznaczenie strefy zagrożenia wokół 
prowadzonych prac na wysokości, 
stosowanie środków ochrony 
indywidualnej, 
wzmożona uwaga, 
zachowanie ostrożności
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Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

5.
Upadek z 
wysokości

Źródłem zagrożenia może być zły stan drabiny, pośpiech 
pracownika, nieodpowiednie obuwie, niedostateczna koncentracja 
uwagi na wykonywanych czynnościach,

Skutkiem upadku mogą 
być zwichnięcia, złamania, 
śmierć

stosowanie odpowiedniego sprzętu 
w dobrym stanie technicznym, 
przestrzeganie instrukcji pracy 
na wysokości,
brak przeciwwskazań do pracy 
na
wysokości,
zachowanie ostrożności,

6.

Eksploatowanie 
narzędzi powodu­
jących nadmierny 
hałas i wibrację

Źródłem zagrożenia może być zły stan techniczny używanych 
elektronarzędzi.

Skutkiem może być osła­
bienie słuchu, zaburzenia 
naczyniowo-ruchowe 
zwłaszcza palców rąk

używanie narzędzi w dobrym stanie 
technicznym,
przeglądy elektronarzędzi w zakresie 
własnym,
używanie ochron słuchu

7.

Pochwycenie, 
przez elementy 
wirujące 
elektronarzędzi

Źródłem zagrożenia mogą być luźne, zwisające elementy odzieży, 
porozpinana odzież, nieuwaga pracownika, pozostawianie 
elektronarzędzi będących w ruchu

Skutkiem może być 
uszkodzenie ciała w 
różnym stopniu

dokładne sprawdzenie elementów 
odzieży roboczej, 
wzmożona uwaga, 
porządek na stanowisku pracy

8.
Gorące płyny 
i powierzchnie

Źródłem zagrożenia może być wrząca woda w czasie przygotowania 
gorących napojów, rozgrzane elementy elektronarzędzi

Skutkiem mogą być 
oparzenia nieosłoniętych 
części ciała, powodujące 
oszpecenia i krótkotrwałą 
niezdolność do pracy.

sprawny sprzęt 
wzmożona uwaga 
stosowanie środków ochrony 
indywidualnej

9.
Wypadek
komunikacyjny

Zagrożenie dotyczy pracowników wykonujących czynności służbowe 
na terenie zewnętrznym zakładu pracy i związane jest z 
koniecznością przemieszczania się do miejsca wykonania czynności. 
Przyczyną zagrożenia są samochody poruszające się po terenie 
zewnętrznym Skutkiem może być śmierć 

lub uszkodzenia całego 
ciała w różnym stopniu.

przestrzeganie przepisów ruchu 
drogowego
stosowanie „zasady ograniczo­
nego zaufania” do innych 
uczestników ruchu drogowego 
wzmożona ostrożność 
odpowiedni stan psychofizyczny 
pracownika



Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

Z a g ro ż e n ie  c zy n n ik a m i s z k o d liw y m i i u c ią ż liw y m i

10.
Zagrożenia 
związane 
z niedostatecznym 
oświetleniem

Są to warunki środowiska pracy, w których mogą nie być spełnione 
określone normą wymagania dotyczące oświetlenia miejsca pracy.

Skutkami mogą być: 
zmęczenie oczu, co objawia 
się bólami głowy, łzawieniem i 
zaczerwienieniem powiek i 
spojówek, zmniejszeniem 
zdolności akomodacji, 
zmniejszeniem ostrości 
widzenia, wrażliwości 
na kontrasty i szybkości 
spostrzegania, 
zmęczenie nerwowe, 
co objawia się uczuciem 
niechęci i ogólną 
ociężałością,
tendencjami do bólu głowy 
i nudności, bezsennością 
i utratą apetytu.

wykonany pomiar natężenia i 
równomierności oświetlenia 
potwierdzający spełnienie 
wymogów przepisów 
właściwe usytuowanie 
oświetlenia nad stanowiskiem 
pracy,
doświetlenie miejsc 
wykonywania napraw i awarii

11.

Zagrożenia 
związane 
ze zmiennymi 
warunkami 
atmosferycznymi

Są to warunki środowiska zewnętrznego pracy, które mają 
bezpośredni wpływ na dobre samopoczucie oraz wydajność 
pracowników.

Zagrożenie istniejące 
przez cały okres 
wykonywania tego rodzaju 
pracy. Możliwe 
przegrzanie lub 
przeziębienie

odpowiednie ubranie ochronne
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Lp. Zagrożenie Źródło zagrożenia (przyczyna) Możliwe skutki 
zagrożenia

Faktycznie stosowane środki 
ochrony przed zagrożeniem

12. Hałas
Źródłem hałasu mogą być stosowane na stanowisku pracy 
urządzenia wytwarzające hałas uciążliwy, przeszkadzający w 
wydajnej pracy.

Skutkiem może być 
znużenie lub zmęczenie 
pracownika i zmniejszenie 
jego wydajności.

sprawny sprzęt 
przerwy w pracy 
ochronniki słuchu

13. Obciążenie fizyczne
Zagrożenie związane jest z koniecznością wykonywania przez 
pracownika czynności w pozycji wymuszonej, np. na drabinie, 
przenoszenie ciężarów

Zagrożenie powoduje 
obciążenie układu kostno 
szkieletowego. Skutkiem 
mogą być schorzenia 
układu kostno szkieleto­
wego (kręgosłupa) i 
mięśniowego.

stosowanie przenoszenia 
zespołowego, 
zapoznanie pracowników z 
normami i technikami dźwigania 
ciężarów oraz przestrzeganie ich 
stosowania
zapewnienie łatwego dostępu 
do wyposażenia na stanowisku 
pracy,
przestrzeganie instrukcji BHP 
stosowanie odpowiedniego 
sprzętu -  środków transportu

14. Obciążenie
psychonerwowe

Zagrożeniem jest stres związany z: 
pośpiechem,
sytuacjami konfliktowymi z współpracownikami i przełożonymi. 

Zagrożenie związane jest z zaabsorbowaniem umysłu pracownika 
problemem do rozwiązania i nieświadome przedłużenie wysiłku 
umysłowego na czas poza godzinami pracy.

Skutkiem długotrwałego 
obciążenie stresem mogą 
być choroby układu 
nerwowego oraz choroby 
serca.

umiejętności rozładowania 
sytuacji konfliktowych 
przerwy w pracy 
wykorzystywanie 
przysługujących pracownikowi 
urlopów w danym roku 
kalendarzowym
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
Stanowisko: robotnik g o spo darczy_________________________________  _______  Nr karty:

Lp. Typ zagrożenia Stosowane środki ograniczające ryzyko zawodowe

Oszacowanie ryzyka z 
uwzględnieniem 

stosowanych 
środków 

ograniczających 
ryzyko.

Dopuszczalność
ryzyka.

Zalecenia dotyczące 
niezbędnych działań

1 2 3 4 5
Z a g ro ż e n ie  c z y n n ik a m i n ie b e z p ie c z n y m i

1. Upadek, potknięcie, 
poślizgnięcie się

sprawne nawierzchnie ciągów komunikacyjnych na zewnątrz
i wewnątrz budynków
ład i porządek
szkolenie pracowników
zachowanie ostrożności

P -  prawdopodobne 
S - mała

M A Ł E
Zalecany stały nadzór 
nad stanem ciągów 
komunikacyjnych.

D o p u s z c z a ln e

2. Prąd elektryczny o napięciu 
do 1kV

sprawność techniczna urządzeń, potwierdzona dokumentami 
przeglądów i pomiarów
sprawna ochrona przeciwporażeniowa instalacji i urządzeń 
elektrycznych
sprawność stanu izolacji przewodów 
instrukcje obsługi i bhp 
szkolenie pracowników

P -  mało 
prawdopodobne 
S - duża

Ś R E D N IE

Konieczne systematyczne 
prowadzenie pomiarów 
ochrony przeciwporażeniowej 
Konieczność prowadzenia 
książek przeglądu 
technicznego urządzeńD o p u s z c z a ln e

3. Pożar

wyposażenie pomieszczeń pracy w niezbędną ilość 
sprawnego podręcznego sprzętu gaśniczego z aktualnymi 
badaniami
znajomość instrukcji postępowania na wypadek pożaru przez 
pracowników
wyznaczenie i oznakowanie dróg ewakuacji w budynkach

P -  mało 
prawdopodobne 
S -  średnia

ŚREDNIE

Współpraca z firmą 
zewnętrzną dokonującą 
legalizacji sprzętu gaśniczego. 
Przynajmniej raz na dwa lata 
wykonanie próbnej ewakuacjiD o p u s z c z a ln e
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cd. KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (karta nr )

1 2 3 4 5

4. Uderzenie, przez spadające 
przedmioty, narzędzia

dokładne sprawdzenie ułożenie narzędzi,
wyznaczenie strefy zagrożenia wokół prac prowadzonych na
wysokości,
stosowanie środków ochrony indywidualnej, 
wzmożona uwaga, 
zachowanie ostrożności

P -  mało 
prawdopodobne 
S -  średnie

M A Ł E
Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

D o p u s z c z a ln e

5. Upadek z wysokości

stosowanie odpowiedniego sprzętu w dobrym stanie 
technicznym,
przestrzeganie instrukcji pracy na wysokości, 
brak przeciwwskazań do pracy na wysokości, 
zachowanie ostrożności,

P -  mało 
prawdopodobne 
S - średnie

M A Ł E

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

D o p u s z c z a ln e

6.
Eksploatowanie narzędzi 
powodujących nadmierny 
hałas i wibrację

używanie narzędzi w dobrym stanie technicznym, 
okresowe przeglądy elektronarzędzi, 
używanie ochron słuchu

P -  mało 
prawdopodobne 
S - mała

M A Ł E

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

D o p u s z c z a ln e

7.
Pochwycenie, przez 
elementy wirujące 
elektronarzędzi

dokładne sprawdzenie elementów 
odzieży roboczej, 
wzmożona uwaga, 
porządek na stanowisku pracy

P -  mało 
prawdopodobne 
S -  średnia

M A Ł E

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań 
mających na celu 
zmniejszenie poziomu 
ryzyka.D o p u s z c z a ln e
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cd. KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO (karta nr )

1 2 3 4 5
Z a g ro ż e n ie  c z y n n ik a m i s z k o d liw y m i i u c ią ż liw y m i

8. Gorące płyny 
i powierzchnie

sprawny sprzęt 
wzmożona uwaga
stosowanie środków ochrony indywidualnej

P -  prawdopodobne 
S - mała

M A Ł E

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań 
mających na celu 
zmniejszenie poziomu 
ryzyka.D o p u s z c z a ln e

9. Wypadek komunikacyjny

przestrzeganie przepisów ruchu drogowego
stosowanie „zasady ograniczonego zaufania" do innych
uczestników ruchu drogowego
wzmożona ostrożność
odpowiedni stan psychofizyczny pracownika

P -  mało 
prawdopodobne 
S -  duża

Ś R E D N IE

Zaleca się aby pracownicy 
wykazywali się odpowiednią 
sprawnością psychofizyczną 
i zachowywali szczególną 
ostrrożnośćD o p u s z c z a ln e

10.
Zagrożenia związane 
z niedostatecznym 
oświetleniem

wykonany pomiar natężenie i równomierności 
oświetlenia potwierdzający spełnienie wymogów 
przepisów
właściwe usytuowanie oświetlenia nad stanowiskiem 
pracy,
doświetlenie miejsc wykonywania napraw i awarii

P -  mało 
prawdopodobne 
S -  mała

M A Ł E

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań 
mających na celu 
zmniejszenie poziomu 
ryzyka.D o p u s z c z a ln e

11.
Zagrożenia związane 
ze zmiennymi warunkami 
atmosferycznymi

odpowiednie ubranie ochronne

P -  mało 
prawdopodobne 
S -  małe

M A Ł E

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań 
mających na celu 
zmniejszenie poziomu 
ryzyka.D o p u s z c z a ln e

12. Hałas
sprawny sprzęt 
przerwy w pracy
ochronniki słuchu -  w razie potrzeby

P -  mało 
prawdopodobne 
S - mała

M A Ł E

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.D o p u s z c z a ln e
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13. Obciążenie fizyczne

stosowanie przenoszenia zespołowego,
zapoznanie pracowników z normami i technikami dźwigania
ciężarów oraz przestrzeganie ich stosowania
zapewnienie łatwego dostępu do wyposażenia na stanowisku
pracy,
przestrzeganie instrukcji bhp
stosowanie odpowiedniego sprzętu -  środków transportu

P -  mało 
prawdopodobne 
S - średnia

MAŁE

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

Dopuszczalne

14. Obciążenie psychonerwowe
umiejętności rozładowania sytuacji konfliktowych 
przerwy w pracy
wykorzystywanie przysługujących pracownikowi urlopów w 
danym roku kalendarzowym

P -  mało 
prawdopodobne 
S - mała

M A Ł E

Nie jest konieczne 
prowadzenie działań mających 
na celu zmniejszenie poziomu 
ryzyka.

D o p u s zc za ln e

Opracował: SPECJALISTA DS. BHP I INSPEKTOR P.POŻ-ADAM PIERZCHAŁA

Zaakceptował:............................
Imię i nazwisko Data Podpis
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