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Karta pomiaru ryzyka zawodowego. Czes¢ | - wymagania ogolne

Stanowisko

KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY

Opis stanowiska
(krétki opis technologii
lub rodzaju

produkgji, elementy
wyposazenia,
materiaty, strefy
zagrozenia,
podstawowe czynnosci,
sposéb i

czas ich wykonywania)

Aktywnie rozwigzuje problemy, zarzadza podlegtg struktura, analizuje rynek i trendy, terminowo sporzadza sprawozdania
i raporty wg istniejgcych procedur, zarzadza ludzmi.

Zarzadza dziatalnos$cig przedsiebiorstwa zwigzang z powierzonym obszarem, zgodnie z wytycznymi dyrekciji
przedsiebiorstwa, w konsultacji z kierownikami innych wewnetrznych jednostek organizacyjnych.

Zadania zawodowe:

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci przedsiebiorstwa w powierzonym zakresie
zapewnienie efektywnego wykorzystania zasobéw, wykonania norm produkcyjnych oraz terminowej
realizacji ustug;

kierowanie biezgca dziatalnoscig jednostki organizacyjnej;

planowanie i organizowanie prac, okreslanie sposobdw ich realizacji oraz nadzorowanie ich wykonania;
uczestniczenie w przygotowywaniu ofert przetargowych

kontrolowanie wydatkow;,

nadzorowanie stosowania przepiséw bhp, ppoz. oraz ochrony $rodowiska;

nadzorowanie doboru, szkolenia i pracy podlegtych pracownikéw;

reprezentowanie swojej jednostki organizacyjnej wobec innych jednostek w przedsiebiorstwie lub wobec
instytugji zewnetrznych;

wykonywanie innych zadan, zwigzanych z podanymi wyzej;

wstrzymanie pracy w razie wystapienia zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego

Miejsce usytuowania
stanowiska pracy

Liczba pracownikéw
obstugujacych dane
stanowisko
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Wymagania ogéine Wynik
Instruktaz ogolny Przed dopuszczeniem do pracy Tak
Instruktaz stanowiskowy | Przed dopuszczeniem do pracy - minimum 8 godzin Tak
Szkolenia z zakresu bhp Szkolen’le p_ods.tawowe dla |Do6 m.|e_5|¢_cy od rozpocz§C|a prac_y Iu_b przed rozpoczeciem
osob kierujgcych pracy, jezeli wystepujg duze zagroZenia Tak
pracownikami
Szkolenie okresowe Co 3 lata lub gdy wystepujg duze zagroZenia - co rok Tak
Profilaktyczne badania Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy Tak
lekarskie Okresowe Przed dopuszczeniem do pracy Tak
Oswietlenie sztuczne W zaleznosci od rodzaju pracy minimum 100 Ix Tak
Wentylacja naturalna Powodula:ca_ dostawe Swiezego powietrza i ponizej NDS Tak
Miejsce pracy substancji niebezpiecznych
Wentylacja mechaniczna |Ogo6lna, w zalezno$ci od potrzeb Tak
Temperatura W zaleznosci od stanowiska 15T - 24T (nie mniej ni z 14T), Tak
Kubatura Minimum 13 m3j woln_ej objetosci pomu?szczenla nie zajete) Tak
przez urzadzenia na jednego pracownika
Powierzehnia Mlnlmum.2 m2.wolnej povwerzchm podtogi nie zajetej przez Tak
urzgdzenia na jednego pracownika
Szerokosci przejs¢é miedzy | Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla Tak
. stanowiskami ruchu dwukierunkowego
Stanowisko pracy — - —
) Dostosowane do szerokosci srodka transportu - nie mnigj niz
Drogi transportowe 12 Tak
2m
Pomiary czynnikéw Jesli wymagane wykonane Tak
szkodliwych
Pomiary ochrony Przed podjeciem robét, co rok lub czescigj jesli konieczne Tak
przeciwporazeniowej
Wymagany wiek Minimum 18 lat Tak
Dodatkowe uprawnienia W zaleznosci od wymagan i konieczno$ci posiadania uprawnien Tak
Uprawnienia Prawo jazdy Odpowiedniej kategorii, jesli praca kierujgcego pojazdem Tak
Dowéd rejestracyjny Z aktualnymi badaniami technicznymi dopuszczajacymi pojazd Tak
do ruchu
Instrukcja stanowiskowa | Instrukcja stanowiskowa Tak
Organizacja pracy Oznakowanie stref W przypadku przekroczenia stezenia lub natezenia czynnikéw Tak

niebezpiecznych

szkodliwych
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Zrodio. Zagrozenie Srodki ochrony ko e o Ocena g@ygz
Zagrozenia metody) kategoria przez pracodawce
Instalacja Porazenie pradem | Prawidtowe wytaczniki, potaczenia, badania ciggtosci 2 2
elektryczna elektrycznym przewoddw i izolacji raz na 5 lat
Uszkodzony osprzet elektryczny, brak badan ciggtosci 4
przewodow i izolacji
Drogi komunikacyjne| Upadek, uderzenie |Drogi komunikacyjne bez progdw miedzy pomieszczeniami 2 2
i ewakuacyjne Drogi komunikacyjne z progami miedzy pomieszczeniami 3
Brak przeszkdd na drogach komunikacyjnych, przejsciach itp. 2 2
Przeszkody na drogach komunikacyjnych (niezakryte otwory, 4
uszkodzona wykfadzina, niezachowane szerokosci itp.)
Brak przeszkdd na drogach ewakuacyjnych, prawidtowa 2 2
szerokosé
Przeszkody na drogach ewakuacyjnych, ograniczenie 3
szerokosci drogi ponizej dopuszczalnej
Stanowisko pracy Uderzenie, tad i porzadek na stanowisku pracy, zgodnie z zasadami 2 2
skaleczenie, upadek | ergonomii
Stanowisko pracy niezorganizowane, batagan 3
Sprawny sprzet biurowy (biurko, krzesto itp.) 2 2
Niesprawny, uszkodzony sprzet biurowy (biurko, krzesto itp.) 3
Béle szyi, karkui |VWysokos¢ stotu dostosowana do wzrostu pracownika 1 1
barkéw Wysokos¢ stotu niedostosowana do wzrostu pracownika 3
Prawidtowo wyregulowane siedzisko 1 1
Nieprawidtowo wyregulowane siedzisko 3
Monitor ustawiony na wprost uzytkownika 1 1
Monitor ustawiony na ukos od uzytkownika 3
Cierpnigcie nég | Odpowiednio wyprofilowana krawedz siedziska. Zastosowanie 2 2
podnézka jesli konieczny
Nieodpowiednio wyprofilowana krawedz siedziska. Brak 3
podnézka jesli konieczny
Bole nadgarstkai | Siedzisko z odpowiednio wyprofilowanymi podickietnikami 2 2
przedramion Siedzisko bez podiokietnikéw 3
Klawiatura umieszczona w sposéb umozliwiajacy oparcie 2 2
nadgarstkdw na powierzchni stotu
Klawiatura za blisko uzytkownika, brak podparcia nadgarstkow 3
Wzrok (bole oczu, |Prawidiowe o$wietlenie 2 2
tzawienie) Oéwietlenie zbyt silne 3
Prawidtowy kontrast obrazu na monitorze 2 2
Nieodpowiedni kontrast obrazu na monitorze 3
Prawidtowe usytuowanie monitora wzgledem okien i lamp 2 2
Ustawienie monitora na tle okna lub tak, aby Swiatto padato 3
bezposrednio na monitor
Dostosowanie jaskrawosci koloréw (znaki, to) do potrzeb 2 2
pracownika
Niedostosowanie jaskrawosci koloréw (znaki, tto) do potrzeb 3
pracownika - zbyt jaskrawe kolory
Béle glowy Prawidtowe o$wietlenie stanowiska pracy 2 2
Nieprawidtowe o$wietlenie, odblaski 3
Podraznienie blony |Stosowanie niskoemisyjnego, atestowanego monitora lub 2 2
sluzowej, alergie [odpowiedniego filtra
Niestosowanie niskoemisyjnego, atestowanego monitora lub 3
odpowiedniego filtra
Prawidtowa wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu 2 2
Zbyt mata, ponizej 40%, wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu 3
Kserokopiarka lub drukarka wysokowydajna w osobnym 2 2
pomieszczeniu
Kserokopiarka lub drukarka wysokowydajna w tym samym 3
pomieszczeniu
Cigzkie obrazenia, |Jazda z zachowaniem zasad Kodeksu Drogowego 2 2
Smieré Nieprzestrzeganie Zasad Kodeksu Drogowego 4
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Zrodio Zagrozenie Srodki ochrony ko e o Ocena g@ygz
Zagrozenia metady) kategoria przez pracodawce
Przebywaniena | Upadek z wysokosci | Stosowanie $rodkow ochrony osobistej przed upadkiem z 2
wysokosci wysokosci (przy braku innych zabezpieczen, np. bariery) 2
Niestosowanie srodkéw ochrony osobistej przed upadkiem z 5
wysokosci (przy braku innych zabezpieczen, np. bariery)
Rusztowania Upadek z wysokosci | Rusztowania wykonane zgodnie z projektem (nietypowe) lub 2
zgodne z instrukcjg producenta (inwentaryzowane) 2
Rusztowania wykonane niezgodnie z projektem (nietypowe) lub 5
niezgodne z instrukcjg producenta (inwentaryzowane)
Drabiny przystawne | Upadek z wysokosci | Stosowanie nieuszkodzonych atestowanych drabin o diugosci 2
dostosowanej do warunkow pracy 2
Stosowanie uszkodzonych nieatestowanych drabin 4
niedostosowanych do warunkéw pracy
Rusztowania Uderzenie Barierka ochronna posiada kraweznik o wysokosci 15 cm 2
spadajgcymi Barierka ochronna nie posiada kraweznika o wysokosci 15 cm 3 2
przedmiotami
Materiaty o ostrych | Uszkodzenie ciata |Stosowanie ochron osobistych (ubranie ochronne, rekawice) 2
krawedziach przez ostre elementy | Niestosowanie ochron osobistych (ubranie ochronne, rekawice) 3 2
narzedzi
Drogi transportowe w| Upadek, uderzenie | Drogi transportowe bez progow miedzy pomieszczeniami 2 2
budynkach Drogi transportowe z progami miedzy pomieszczeniami 3
Brak przeszkdd na drogach transportowych, przejsciach itp. 2
Przeszkody na drogach transportowych (niezakryte otwory, 4 2
uszkodzona wyktadzina itp.)
Brak przeszkéd na drogach transportowych, prawidiowa 2
szerokos¢ 2
Przeszkody na drogach transportowych, ograniczenie 3
szeroko$ci drogi ponizej dopuszczainej
Drogi transportowe | Upadek, uderzenie [Droga utwardzona, réwna, nie$liska 2
na otwartej Droga nieutwardzona, nieréwna, $liska 3 2
przestrzeni
Organizacja pracy Upadek, Stosowanie wiasciwego, bezpiecznego obuwia 2 2
poslizgniecie Stosowanie obuwia $liskiego, uszkodzonego 4
Obstuga codzienna Skaleczenie, Dziata uwaznie i zgodnie z instrukcja obstugi pojazdu, nieoperuje
poparzenie, konczynami w strefach niebezpiecznych, uzywa srodkow 2
zmiazdzenie palcow, | ochrony indywidualne 2
upadek Dokonuije obstugi codziennej dziatajac niezgodnie z instrukcja,
obstugi, operuje konczynami w strefach niebezpiecznych, 4
nieuzywa srodkéw ochrony indywidualnej
Wymuszona pozycja Uszkodzenie Wyposazenie miejsca pracy w siedziska ergonomiczne 2
ciala narzaddw ruchu | (regulowane oparcie i wysoko$¢), ograniczony czas pracy 2
(kregostup, rece, | Przedtuzony czas pracy w wymuszonej pozycii ciata 4
nogi)
Urzadzenia, instalacie| Porazenie pradem |Stosowanie sprawnych i skutecznych ochron 2
elektryczne elektrycznym przeciwporazeniowych 2
Niestosowanie sprawnych i skutecznych ochron 5
przeciwporazeniowych
Prawidtowy osprzet, np. wytaczniki i potgczenia miedzy 2
urzadzeniami 2
Uszkodzony osprzet elektryczny 4
Rézne maszyny i Hatas Zastosowane $rodki obnizajace hatas ponizej 85 dB(A) 2
urzadzenia emitujgce Przy hatasie powyzej 85 dB(A) - izolowanie pracownikow ze
hatas stref hatasu lub stosowanie ochronnikéw stuchu, stosownie do 2 2
DTR urzadzen lub maszyn
Przy hatasie powyzej 85 dB(A) - ochronniki stuchu nie sg 4

stosowane
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Zrodio. Zagrozenie Srodki ochrony ko e o Ocena g@ygz
Zagrozenia metody) kategoria przez pracodawce
Drogi komunikacyjne| Upadek, uderzenie |Brak przeszkéd na drogach ewakuacyjnych i komunikacyjnych, 2 2
i ewakuacyjne prawidiowa szeroko$¢
Przeszkody na drogach ewakuacyjnych lub komunikacyjnych, 3
ograniczenie szerokosci drogi ponizej dopuszczalnej
Kierowanie srodkami | Upadek, uderzenie, |Zachowanie bezpiecznych zgodnych z Ustawa o Ruchu 2 2
transportu - przygniecenie, Drogowym zasad poruszania po drogach, na obiektach
samochody katastrofa, Smier¢ |zamknietych i wydzielonych parkingach i podjazdach, uwaga i
koncentracja na wykonywanych czynnosciach
Niezachowanie bezpiecznych zgodnych z Ustawag o Ruchu 4
Drogowym zasad poruszania po drogach, na obiektach
zamknietych i wydzielonych parkingach i podjazdach, nieuwaga i
brak koncentracji na wykonywanych czynnosciach
Poruszanie sie po | Upadek, uderzenie, | Dostosowanie sie do zasad bezpiecznego poruszania sie po 2 2
terenie firmy przygniecenie, Smierc|terenie firmy i instrukcji
Niedostosowanie sie do zasad bezpiecznego poruszania sie 4
niebezpieczne zachowanie, niestosowanie si¢ do instrukciji
Drogi komunikacyjne | Upadek, uderzenie |Dostosowanie sie do zasad okreslonych w instrukcji 2 2
i ewakuacyjne bezpiecznej pracy, oraz do znakéw drogowych i
wytyczonych drég
Niedostosowanie sie do zasad okreslonych w instrukcji 4
bezpiecznej pracy, oraz do znakéw drogowych i
wytyczonych drég
Stres zwigzany z | Choroby zwigzane z |tagodzenie przyczyn stresu , przestrzeganie zasad konsultacji, 2 2
petniong funkcjg nadmiemym odpowiedni wypoczynek, stosowanie technik relaksacyjnych
diugotrwatym Nie przestrzeganie zasad konsultacji, brak odpoczynku, 4
stresem niestosowanie technik relaksacyjnych
Miejsca pobytuw | Upadek, uderzenie, |Dostosowanie sie do podstawowych zasad bezpieczenstwa w 2 2
czasie delegaciji potkniecie, powazny |czasie podrézy stuzbowej, unikanie kierowania $rodkami
uraz transportu w czasie silnego zmeczenia lub niedyspozyciji
Niedostosowanie sie do podstawowych zasad bezpieczenstwa 4
w czasie podrézy stuzbowej, kierowanie srodkami transportu w
czasie silnego zmeczenia lub niedyspozycji
Niebezpieczne strefy | CiezZkie obrazenia, |Przebywanie poza strefami niebezpiecznymi pracy sprzetu, 2 2
pracy sprzetu, Smier¢ pojazddw zachowanie szczegdlnej ostroznosci w poblizu
pojazdéw stref niebezpiecznych
Przebywanie w strefach niebezpiecznych pracy sprzetu, 4
niezachowanie szczegolnej ostroznosci w poblizu stref
niebezpiecznych, niestosowanie odziezy sygnalizacyjnej
Pochwycenie przez Smieré, ciezkie | Sprawne osfony i wytaczniki, przestrzeganie instrukiji, opeta i 2 2
obracajace sie uszkodzenie ciata, |zapieta odzieZ operowanie konczynami poza strefami
elementy maszyn | zmiazdzenia, zdarcie | nicbezpiecznymi
skory Niesprawne ostony i wytaczniki, nieprzestrzeganie instrukcji, 4
luzna lub rozpieta odziez, operowanie kofnczynami w strefach
niebezpiecznych
Upadek, uderzenie, | Dostosowanie obuwia do warunkéw atmosferycznych i jakosci 2 2
. potkniecie, powazny |drog transportowych
Organizacja pracy uraz Obuwie niestosowne do warunkéw atmosferycznych i jakosci 4
drég transportowych
Schorzenia Stosowanie przez pracownikéw odziezy ochronne; 2 2
organizmu Niestosowanie przez pracownikdéw odziezy ochronnej 4
Niekorzystne warunki spowodowane
klimatyczne klimatem (opady,

zbyt niska lub zbyt
wysoka temperatura)
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Zrodio. Zagrozenie Srodki ochrony ko e o Ocena g@ygz
Zagrozenia metody) kategoria przez pracodawce
Maszyny i urzadzenia Zapylenie Urzadzenia odpylajace odprowadzajgce pyt poza stanowisko 2
wytwarzajgce pyt. Przy zapyleniu stosowane maski przeciwpytowe i ochrony oczu 3 2
Przy zapyleniu - brak ochron 4
Praca poza Schorzenia ciata | Stosowanie przez pracownikéw odziezy ochronnej o 2
budynkami w spowodowane wymaganym stopniu termoizolacyjnosci (cieptochronnej) 2
temperaturze ponizej mikroklimatem Niestosowanie przez pracownikéw odziezy ochronnej i roboczej 4
14T zimnym (hipotermia, |o duzym stopniu termoizolacyjnosci (cieptochronnej)
odmrozenia) Wyposazenie pracownikéw w sprzet ochrony osobistej 2
chronigey konczyny géme, dolne i glowe przed utratg ciepta 2
Niewyposazenie pracownikdw w sprzet ochrony osobistej 4
chronigcy kohczyny géme, dolne i gtowe przed utratg ciepta
Pracaw Schorzenia Ograniczony czas pracy w warunkach wysokich temperatur i
temperaturze ponad organizmu nastonecznienia, ograniczenie ekspozycji na bezposrednie
25T spowodowane dziatanie wysokich temperatur i storica, stosowanie przez 2
wysokg temperaturg | pracownikow odziezy dostosowanej do warunkéw pracy, state
(udar cieplny, uzupetnianie ptynow 2
wyczerpanie cieplne, | Nieograniczony czas pracy w warunkach wysokich temperatur i
bolesne skurcze [nastonecznienia lub nieograniczenie ekspozycji na bezposrednie
migéni, odwodnienie) | dziatanie wysokich temperatur i storica, lub niestosowanie przez 3
pracownikow odziezy dostosowanej do warunkéw pracy,
nieuzupetnianie ptynéw
Pociagi Ciezkie obrazenia, |Przemieszczanie sie wyznaczonymi ciggami komunikacyjnymi,
Smier¢ nieprzechodzenie, nieprzebywanie w strefie pomiedzy wagonem 2
a sprzetem, za wagonem, pomiedzy wagonami, pod wagonami i
w innych miejscach zagrazajacych zyciu i zdrowiu ludzkiemu
Przemieszczanie sig po torach poza wyznaczonymi ciggami 2
komunikacyjnymi, przechodzenie przebywanie w strefie
pomiedzy wagonem a sprzetem, za wagonem, pomiedzy 4

wagonami, pod wagonami i w innych miejscach zagrazajacych
2yciu i zdrowiu




Sumaryczna kategoria ryzyka zawodowego

Kategoria ryzyka okreslona przez pracodawce
(Karta oceny ryzyka zawodowego - Czesé Il.
Najwyzsza z kategorii wpisanych w kolumne

"Ocena ryzyka zawodowego przez pracodawce".)

N >

Kategoria ryzyka
zawodowego dla stanowiska
KIEROWNIK
ADMINISTRACYJNY
PodwyZszenie o 1 w przypadku niespetnienia wymagarn ogolnych 5
(Karta oceny ryzyka zawodowego - Cze$¢ |. Wystapi 1, jezeli nie
spetiono ktdéregokolwiek z wymagan ogdlnych - przynajmniej raz 0
odpowiedziano "nie")
A+B
Sumaryczna kategoria ryzyka zawodowego 2
Tabela dziatan w zaleznosci od kategorii ryzyka
Oszacowanie ryzyka Dopuszczalnosé ryzyka . . .
zawodowego zawodowego Niezbedne dziatania
5] Bardzo duze niedopuszczalne Praca nie moze byé rozpoczeta ani kontynuowana do czasu zmniejszenia
ryzyko (nieakceptowalne) ryzyka zawodowego do poziomu dopuszczalnego
Jezeli ryzyko zawodowe jest zwigzane z pracg juz wykonywang dziatania w
[4] Duze niedopuszczalne celu jego zmniejszenia trzeba podja¢ natychmiast. Planowana praca nie moze
ryzyko (nieakceptowalne) byé rozpoczeta do czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego do poziomu
dopuszczalnego
3] Srednie dopuszczalne Zaleca sig zaplanowanie i podjecie dziatan, ktdrych celem jest zmnigjszenie
ryzyko (akceptowalne) ryzyka zawodowego
Zaleca sie rozwazenie mozliwosci dalszego zmniejszania poziomu ryzyka
[2] Mate dopuszczalne zawodowego lub zapewnienie, Ze ryzyko zawodowe pozostaje najwyzej na tym
samym poziomie
[1] Bardzo mate dopuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie jakichkolwiek dziatan
ryzyko (akceptowalne)
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Zapoznanie pracownikow z oceng ryzyka

Lista oséb zapoznanych z wynikami oceny ryzyka zawodowego

Ocena ryzyka zawodowego

Stanowisko: KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY

Zalecane $rodki profilaktyczne

Imie i nazwisko pracownika

Podpis osoby
zapoznajgcej pracownika
Z ryzykiem zawodowym

Data i podpis pracownika




