Loyalty Partner Polska Sp. z o.o0.

Ocena ryzyka zawodowego pracownikdw
administracyjno-biurowych

Warszawa, dn. 04.05.2021 r.

Spis tresci:

BN

Informacje ogdlne

Opis stanowiska pracy

Identyfikacja zagrozen

Instrukcja oszacowania i wyznaczenia dopuszczalnosci ryzyka zawodowego

Zatgcznik nr 1 — Karta analizy ryzyka zawodowego



1. Informacje ogélne

Przedmiotem niniejszego opracowania jest udokumentowanie przeprowadzonej analizy
oceny ryzyka zawodowego pracownikéw administracyjno-biurowych. Celem niniejszej publikacji
jest podejmowanie dziatan, korygujacych potencjalne skutki istniejacych zagrozen oraz
wprowadzanie $rodk6éw profilaktycznych zmniejszajacych prawdopodobiefistwo ich wystapienia.

Podstawg prawng opracowania oceny ryzyka zawodowego jest:

> art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

> §39 pkt 1 - Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity:
Dz. U. Z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.).
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2. Opis stanowiska pracy

Pracodawca: Loyalty Partner Polska Sp. z o.0.
Grupa pracownikow: Pracownicy administracyjno-biurowi

Zakres obowigzkow:

wykonywanie polecen przelozonych,

przegladanie dokumentéw, podejmowanie decyzji,
prowadzenie dokumentacji,

spotkania z klientami,

biezace prace biurowe,

odbieranie telefonow,

obstuga klientow.
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Ogolna charakterystyka stanowiska pracy:

8 godz. dziennie, praca w nadgodzinach wedhtug szczeg6lnych potrzeb,

Pracujg osoby powyzej 18 roku zycia,

Pozycja przy pracy: wymuszona pozycja ciala (praca z monitorem ekranowym powyzej 4h/dobe)
Przerwy w pracy: regulaminowe,

Kontakty migdzyludzkie: z wspotpracownikami, przetozonymi.

Obcigzenie fizyczne dynamiczne: mate.

Warunki srodowiskowe:

Hatas: nie badano,

Oswietlenie: nie badano,

Temperatura pracy: powyzej 18°C.
Wentylacja, centralne ogrzewanie: sprawne

Maszyny, urzadzenia i narzedzia eksploatowane na stanowisku:

komputer, laptop i drukarka,
kserokopiarka,

niszczarka dokumentow,
czajnik elektryczny,
zmywarka do naczyn,
kuchenka mikrofalowa,
ekspres ci$nieniowy do kawy.

VVVVVVY

Pracownicy odbywaja:
1. instruktaz ogdlny w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
2. instruktaz stanowiskowy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3. szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownicy posiadajg badania lekarskie dopuszczajace do wykonywania pracy.
Pracownicy posiadajg odpowiednie kwalifikacje zawodowe i wieloletnie do§wiadczenie zawodowe.

Toalety utrzymywane w nalezytym porzadku.

3. Identyfikacja zagrozen

Wedlug Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r.
w sprawie og6lnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650 z p6ézn. zm) “zagrozenie” — to stan $rodowiska pracy mogacy spowodowaé
wypadek lub chorobe.

Podczas dokonanej analizy stanowiska pracy, na podstawie:
> wynikéw pomiaréw i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
» analizy chorob zawodowych,
> dokumentacji protokotéw powypadkowych
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> charakterystyki czynnikéw szkodliwych,
> oceny stanu bhp,
wyszczegolniono ponizsze czynniki (na podstawie Polskiej Normy PN-80 Z-08052),
mogace stanowi¢ Zrédto zagrozenia dla pracownika:

A. Czynniki niebezpieczne

I. Czynniki fizyczne

poruszajace si¢ maszyny,

ruchome elementy urzadzen technicznych,

powierzchnie, na ktérych jest mozliwy upadek pracujgcych,
ostrza, ostre krawedzie, wystajace elementy,

napigcie w obwodzie elektrycznym.
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B. Czynniki szkodliwe i ucigzliwe

I. Czynniki fizyczne
» oswietlenie.

I1. Czynniki biologiczne
» mikroorganizmy (np. SARS, Odra itp.)*, bakterie, grzyby
> makroorganizmy

* W przypadku zwigkszonego ryzyka zakazenia, epidemii, pandemii - bezwzglednie stosowa¢
si¢ do zalecen i nakazéw Gléwnego Inspektora Sanitarnego i Panstwowej Inspekeji Pracy

III. Czynniki psychofizyczne
> obcigzenie statyczne,
»> obcigzenie psychonerwowe (np. stres, mobbing itp.).

Zagrozenia na stanowisku pracy:

urazy doznane w wyniku upadku materiatow, przedmiotow, z wysokosci,
poslizgniecie,

upadek z wysokosci (schody),

zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem si¢ ludzi,

ostre, wystajgce, chropowate elementy,

wadliwa instalacja elektryczna i niewlasciwe uzywanie urzadzen elektrycznych,
nieostrozne przygotowywanie i spozywanie napoi,

pozar,

wadliwe o$wietlenie,

srodki chemiczne,

mikroorganizmy

makroorganizmy,

wymuszona pozycja ciala,

obcigzenia psychiczne.
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4. Instrukcja oszacowania i wyznaczenia dopuszczalno$ci
ryzyka zawodowego

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 .
W sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity: Dz. U. Z 2003 .
Nr 169, poz. 1650) ryzyko zawodowe — to prawdopodobieristwo wystgpienia niepozadanych
zdarzef zwigzanych z wykonywana praca, powodujacych straty, w szczegdlnosci wystapienia
u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych
wystepujgcych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy,

Do przeprowadzenia niniejszej oceny wykorzystana zostanie uproszczona metoda
szacowania ryzyka zwana ,standardowg ocena ryzyka zawodowego”, zgodna ze standardami
postepowania  okreslonymi w  Polskiej Normie PN-N-18002 , Systemy zarzadzania
bezpieczefistwem pracy. Ogolne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego”.

Oszacowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z poszczeg6lnymi zagrozeniami
zidentyfikowanymi na stanowiskach pracy polega na ustaleniu:

» prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozen,
»  cigzkosci szkodliwych nastepstw tych zagrozen.

Wielkos¢ ryzyka (R) zwigzanego z zagrozeniami oszacowana zostanie jako iloczyn
cigzkoscei szkodliwych nastepstw zagrozenia (C) i prawdopodobienstwa ich wystapienia (P).

R=C*P

Szacowanie wartosci ryzyka (R) przeprowadzone zostato w skali pigciostopniowej zgodnie
z wskazoéwkami ich okre$lania przedstawionymi w w/w Polskiej Normie.

Tablica 1. Oszacowanie ryzyka zawodowego w skali pigciostopniowej

] CIEZKOSC NASTEPSTW
PRAWDOPODOBIENSTWO Mata Srednia Duza
Mato Bardzo male Mate Srednie
prawdopodobne 1 2 3
Prawdopodobne Mate Srednie Duze

2 3 4
Wysoce prawdopodobne Srednie Duze Bardzo duze
3 4 5

Powyzsze zmienne, okreslamy stosujgc nizej wymienione wskazowki:

- do nastepstw o malej szkodliwosci zalicza si¢ te urazy i choroby, ktére nie powodujg
dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy; sg to czasowe pogorszenia stanu zdrowia, takie
jak niewielkie stluczenia i zranienia, podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bole
glowy, itp.,

- do nastgpstw o S$rednmiej szkodliwosci zalicza si¢ te urazy i choroby, ktére powodujg
niewielkie, ale dlugotrwate lub nawracajgce okresowo dolegliwosci i s3 zwigzane z okresami
absencji; sg to np. zranienia, oparzenia II stopnia na niewielkiej powierzchni ciata, alergie
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skorne, nieskomplikowane ztamania, zespoly przeciazeniowe uktadu miesniowo-szkieletowego
(np. zapalenie $cigegna) itp.,

- do nastepstw o duzej szkodliwosci zalicza sie te urazy i choroby, ktore powodujg ciezkie
i stale dolegliwosci i/lub $mieré; sa to np. oparzenia III stopnia duzej powierzchni ciala,
amputacje, skomplikowane zlamania, choroby nowotworowe, toksyczne uszkodzenia
narzagdéw wewnetrznych i ukladu nerwowego, zespét wibracyjny, zawodowe uszkodzenia
stuchu, astma, za¢ma itp.,

- do malo prawdopodobnych zalicza si¢ te nastepstwa zagrozen, ktére nie powinny wystgpié
podczas catego okresu aktywno$ci zawodowej pracownika,

- do prawdopodobnych zalicza si¢ te nastepstwa zagrozen, ktére moga wystapi¢ nie wiecej
niz kilkakrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika,

- do wysoce prawdopodobnych zalicza si¢ te nastgpstwa zagrozen, ktore moga wystapié
wielokrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

Zrédlo: PN — N — 18002

Na podstawie powyzszych wskazafi opracowano Karte analizy ryzyka zawodowego
dla pracownikéw administracyjno-biurowych. Ponizej objasniono symbole pojawiajace si¢ w
kolumnach: “Cigzko$¢ nastepstw”, »Prawdopodobienstwo”, ,,Ryzyko”,
oraz ,,Dopuszczalno$¢ ryzyka zawodowego”.

Symbole przy oszacowaniu ryzyka zawodowego:

BD |Bardzo duze
Duze
S Srednie
M [Male
BM | Bardzo male
MP | Mato prawdopodobne
P | Prawdopodobne
WP | Wysoce prawdopodobne

Symbole przy wyznaczaniu dopuszczalnosci ryzyka
zawodowego:
A [Dopuszczalny poziom ryzyka
NA |Niedopuszczalny poziom ryzyka

W przypadku oszacowania ryzyka zawodowego na poziomach ,,bardzo duze” lub ,,duze”,
czyli niedopuszczalny poziom ryzyka — nalezy zaproponowaé dziatania natychmiastowe w celu
jego zmniejszenia do poziomu dopuszczalnego. W takim wypadku zostanie zatozona karta “planu
dziatan korygujacych i/lub zapobiegawczych” wedlug ponizszego wzoru, pomagajagca w
uporzgdkowaniu wprowadzanych zmian. Praca nie powinna zostaé¢ rozpoczeta do czasu
zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego.



Plan dziatan korygujacych i/lub zapobiegawczych i ocena ryzyka

S B S — vy ——

Lp | | Realizacja zadania } Przewidywane wyniki
‘ ["Termin | Osoba [ Przewidywana | Okreslenie rodzaju | Liczba osdb,
Opis przedsiewziecia ' realizacji | odpowiedzial | kwota zagrozen lub ' ktoérym zostang
‘ dani | na [PLN] | ucigzliwosci mogacych | poprawione ‘
fladani) 0 | |7 | T | uieoltiideci | warunidpracy !

W przypadku oszacowania ryzyka zawodowego na poziomach ,,$rednie” lub ,,male” czyli
dopuszczalny poziom ryzyka zaleca si¢ zaplanowanie i podjecie dziatan w celu zmniejszenia
poziomu ryzyka lub zapewnienia jego utrzymania najwyzej na tym samym poziomie.

W przypadku oszacowania ryzyka zawodowego na poziomie ,bardzo male” nie jest
konieczne prowadzenie zadnych dziatan. Jest to dopuszczalny poziom ryzyka.
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