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Zadanie 1: Wyznaczanie czasu trwania przerwy (w %) w pracy dla Asystenta Dyrektora wraz z urządzeniem Klawiatura

Metoda: Wyznaczanie czasu trwania przerw metodą L. Pago.

Uwzględniono następujące czynniki: 

Współczynnik podstawowy 








3

Dodatek za pozycję stojącą 








1

Dodatek za uwagę:

· Uwaga słuchowa i wzrokowa 






1

· Konieczność przebywania tuz przy urządzeniu




1,5

· Konieczność utrzymywania ręki na urządzeniu
 



2

· Manipulowanie urządzeniem 






1

· Manipulowanie i ryzyko powstania dużej szkody w razie braku uwagi 

0,5

· Manipulowanie i ryzyko wypadku w razie braku uwagi 



0,5

Dodatek za złe warunki środowiska :

· Warunki złe 








0,5

+____________________












11

Współczynnik równa się 11.

Obliczenia:

11%  x  8h = 0,88 h

0,88h x 60 min. ~ 53 min.

Odp.:

Asystent Dyrektora powinien mieć do dyspozycji 53 minuty przerwy można więc przyjąć iż przysługuje mu jedna pełna godzina przerwy w czasie 8-io godzinnego dnia pracy

Zadanie 2: Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku „Asystent dyrektora” wraz z urządzeniem „drukarka”.

I. Zbieranie informacji.

· Lokalizacja stanowiska pracy: biuro

· Ilość osób pracujących na stanowisku: Jedna 

· Stosowane środki pacy i operacje technologiczne: Tryb pracy siedzącej wraz z komputerem z dużym naciskiem na drukarkę.

· Wykonywanie czynności oraz sposób i czas: Czas 8 h, obsługa komputera oraz drukarki, tryb siedzący często pod presją czasu.

· Zidentyfikowane zagrożenia: Długa praca przy komputerze wraz z drukarką.

· Skutki występujących zagrożeń: Możliwy uszczerbek na wzroku.

· Środki ochronne: Filtry na ekran komputera oraz okulary – Oczy. Drukarka – brak środków ochronnych.

· Wypadki, choroby zawodowe: Stres, który jest przyczyna pracy pod presją czasu.

II. Identyfikacja zagrożeń.

· Wypełnienie Listy Kontrolnej Zagrożeń:
	Lp.
	Zagrożenie
	Czy występuje?

	
	
	Tak
	Nie

	1.
	Nierówne lub śliskie powierzchnie (mogące powodować

poślizgnięcia, potknięcia, upadki itp.)
	X
	

	2.
	Przemieszczające się środki transportu
	
	X

	3.
	Ruchome części maszyn
	X
	

	4.
	Ostre krawędzie, chropowate powierzchnie itp.
	X
	

	5.
	Gorące lub zimne powierzchnie i materiały itp.
	X
	

	6.
	Praca na wysokości i na ruchomych podestach (mogących

powodować upadek)
	
	X

	7.
	Narzędzia ręczne
	X
	

	8.
	Wysokie ciśnienie
	
	X

	9.
	Prąd elektryczny
	X
	

	10.
	Pożar
	X
	

	11.
	Wybuch
	
	X

	12.
	Substancje chemiczne (w tym pyły) w powietrzu
	
	X

	13.
	Hałas
	
	X

	14.
	Drgania miejscowe
	
	X

	15.
	Drgania ogólne
	
	X

	16.
	Nieprawidłowe oświetlenie
	
	X

	17.
	Promieniowanie UV, podczerwone, laserowe, mikrofale
	
	X

	18.
	Pola elektromagnetyczne
	
	X 

	19.
	Zimny lub gorący mikroklimat
	
	X

	20.
	Ręczne przenoszenie ciężarów
	
	X

	21.
	Praca wymagające niewygodnej lub wymuszonej pozycji
	X
	

	22.
	Zagrożenia biologiczne (wirusy, pasożyty, grzyby, bakterie)
	
	X

	23.
	Stres, przemoc w pracy i mobbing
	X
	


III. Ocena ryzyka związanego z zagrożeniami.

	Lp.
	Zagrożenie
	Czy występuje?

	
	
	Tak
	Ocena ryzyka.

	1.
	Nierówne lub śliskie powierzchnie (mogące powodować poślizgnięcia, potknięcia, upadki itp.)
	X
	Średnie

	2.
	Ruchome części maszyn
	X
	Małe

	3.
	Ostre krawędzie, chropowate powierzchnie itp.
	X
	Małe

	4.
	Gorące lub zimne powierzchnie i materiały itp.
	X
	Małe

	5.
	Narzędzia ręczne
	X
	Średnie

	6.
	Prąd elektryczny
	X
	Duże

	7.
	Pożar
	X
	Małe

	8.
	Praca wymagające niewygodnej lub wymuszonej pozycji
	X
	Duże

	9.
	Stres, przemoc w pracy i mobbing
	X
	Duże


IV. Planowanie działań eliminujących lub ograniczających ryzyko zawodowe.

	Lp.
	Przykłady środków ograniczających ryzyko zawodowe związane z zagrożeniem

	1.
	regularne czyszczenie podłogi, szczególnie, jeżeli może być mokra lub zapylona wskutek procesów pracy; utrzymywanie powierzchni w stanie suchym;

	2.
	Zapewnienie, aby wszystkie osłony były właściwe i na swoim miejscu oraz aby pracowały prawidłowo

	3.
	Zapewnienie maksymalnej ochrony pracownika oraz zabezpieczenia niebezpiecznych miejsc  

	4.
	Ustawianie ostrzeżeń o poszczególnych niebezpieczeństwach znajdujących się danym miejscu

	5.
	Zapoznanie pracownika z instrukcją obsługi i wywieszenie jej w widocznym miejscu przy urządzeniu (drukarka)

	6.
	Zapewnienie prowadzenia regularnych przeglądów sprzętu elektrycznego przez osoby z odpowiednimi uprawnieniami

	7.
	Zapewnienie pracownikom specjalnych szkoleń dotyczących zachowania się podczas pożaru

	8.
	Rutynowe badania lekarskie, ścisłe przestrzeganie podczas pracy zasad BHP i ergonomii pracy

	9.
	Promowanie wartości, które potępiają nękanie innych, opracowanie odpowiedniej polityki prewencyjnej


  V.
Dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego.

	Nazwa i adres przedsiębiorstwa:
	Karta oceny ryzyka zawodowego
	Data:
	Numer karty:

	
	
	Sporządził

(nazwisko): Łukasz Sitarek

	Stanowisko pracy

(nazwa stanowiska): Asystent Dyrektora
	Nazwiska pracowników

(pracujących na stanowisku pracy):

	Nr
	Zagrożenie
	Środki ograniczające ryzyko zawodowe
	Oszacowanie ryzyka zawodowego
	Zalecenia dotyczące wprowadzenia dodatkowych środków ochrony

	1.
	Nierówne lub śliskie powierzchnie (mogące powodować

poślizgnięcia, potknięcia, upadki itp.)
	regularne czyszczenie podłogi, szczególnie, jeżeli może być mokra lub zapylona wskutek procesów pracy; utrzymywanie powierzchni w stanie suchym;
	Średnie
	Brak

	2.
	Ruchome części maszyn
	Odpowiednia instrukcja obsługi wiszące przy urządzeniu drukarki w widocznym miejscu
	Niskie
	Odpowiednie przeszkolenia pracownika odpowiedzialnego za prace na danym urządzeniu 

	3.
	Ostre krawędzie i chropowate powierzchnie
	Odpowiednie oznakowanie i zabezpieczenie niebezpiecznych miejsc 
	Niskie
	Przeszkolenie pracowników z podstawowych zasad pierwszej pomocy oraz usytuowanie apteczki blisko takich miejsc 

	4.
	Gorące lub zimne powierzchnie i materiały
	Ustawianie ostrzeżeń o poszczególnych niebezpieczeństwach znajdujących się danym miejscu
	Niskie 
	Brak 

	5.
	Narzędzia ręczne
	Zapoznanie pracownika z instrukcją obsługi i wywieszenie jej w widocznym miejscu przy urządzeniu 
	Średnie
	Brak 

	6.
	Prąd elektryczny
	Stała kontrola wyposażenia elektrycznego, wszelkie usterki sprzętu naprawiają tylko wykwalifikowani pracownicy
	Duże
	Podczas zakupu sprzętu elektronicznego należy brać ten czynnik jako jeden z priorytetowych

	7.
	Pożar 
	Odpowiednie oznakowanie dróg ewakuacyjnych jak i rozmieszczenie planów ewakuacyjnych na korytarzach.
	Duże
	Szkolenia pracowników w zakresie p.poż, ograniczanie źródeł zapłonu, np. palarnia w jak najbezpieczniejszym miejscu

	8.
	Praca wymagająca niewygodnej lub wymuszonej pozycji
	Projektowanie stanowisk ściśle z zaleceniami  BHP oraz z zasadami ergonomii pracy
	Duże
	Rutynowe badania lekarskie, ścisłe przestrzeganie podczas pracy zasad BHP i ergonomii pracy

	9.
	Stres przemoc w pracy i mobbing 
	Promowanie wartości, które potępiają nękanie innych, opracowanie odpowiedniej polityki prewencyjnej
	Średnie
	Dostęp pracowników do „skrzynek zaufania” gdzie wrzucają kartki z ich problemami, psycholog dla pracowników w firmie 

	Podpis[y] osób przeprowadzających ocenę ryzyka zawodowego

	Podpis[y] osób pracujących na stanowiskach pracy


Zadanie 3: Regulamin porządkowy (instrukcja obsługi) dla urządzenia drukarka.

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

Do pracy przy obsłudze drukarki może być skierowany pracownik,

który posiada:

1) odpowiednie kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,

2) zapoznał się z niniejszą instrukcją bhp

II. PODSTAWOWE WARUNKI BEZPIECZNEJ PRACY

1) Powierzchnia pomieszczenia oraz zaplanowanie stanowiska pracy

powinna umożliwiać zachowanie odległości między urządzeniem a pracownikiem.

2) Konstrukcja stołu lub biurka powinna umożliwiać dogodne

ustawienie drukarki w odpowiedniej odległości od pracownika, to jest w zasięgu jego rąk, bez konieczności przyjmowania wymuszonej pozycji.

3) Wysokość stołu lub biurka oraz siedziska krzesła powinna być taka,

aby zapewniała naturalne położenie kończyn górnych przy

obsłudze drukarki.

4) Powierzchnia stołu (biurka) powinna być matowa tak, by uniknąć

możliwości odbijania się światła.

5) W przypadku dużego nasilenia prac wskazane jest, aby drukarka

była ustawiona w sposób zmuszający pracownika do wstania z

krzesła (w celu zmiany pozycji ciała).

6) Zastosowana podstawa w krzesłach obrotowych powinna być

co najmniej pięciopodporowa z kółkami jezdnymi, krzesło powinno

także posiadać podłokietnik i łatwą regulacje wysokości siedziska i

kąta nachylenia oparcia.

Natężenie oświetlenia na stanowisku pracy – minimum 500lx, ale nie powinno powodować olśnienia. Oświetlenie biurka powinno być dostosowane do charakteru pracy i istniejących warunków oświetlenia.

7) Ustawienie drukarki monitora względem źródeł światła powinno

ograniczać olśnienie i odbicia światła.

8) Przewody zasilające muszą być ułożone w taki sposób, aby nie

stanowiły źródła zagrożenia i nie mogły zostać uszkodzone.

IV. CZYNNOŚCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania się:

1) zasłaniania otworów wentylacyjnych urządzeń tworzących system

drukarki.

2) samowolnego naprawiania urządzeń drukarki

3) czyszczenia drukarki cieczą, gdy urządzenie jest pod napięciem;

4) spożywania posiłków podczas pracy przy drukarce;

5) przechowywania na stanowisku pracy magnesów i metali namagnesowanych oraz noszenia biżuterii magnetycznej podczas pracy.

V.CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

1) wyłączyć drukarkę i pozostałe urządzenia oraz sprzęt

stanowiskowy zasilany energią elektryczną;
2) uporządkować i sprzątnąć stanowisko pracy

3) zabezpieczyć urządzenia przed dostępem osób niepowołanych.

V. UWAGI KOŃCOWE

1. kobiety w ciąży mogą pracować przy obsłudze monitorów ekranowych nie

więcej niż 4 godziny na dobę

2.Każdy wypadek przy pracy pracownik zgłasza swojemu przełożonemu, a

stanowisko pracy pozostawia w takim stanie, w jakim zdarzył się wypadek

(chyba, że pozostawienie stanowiska w takim stanie zagrażałoby innym

pracownikom)
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