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Dokument dotyczacy oceny ryzyka zawodowego, przeprowadzonej metodq Risk
Score, zwigzanego z wykonywang pracq na stanowisku administracyjno-biurowym
przy pracy wykonywanej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z

pracodawcq (przy pracy zdalnej catkowitej lub czesciowej)

Analizy ryzyka zawodowego dokonano metodqg Risk Score na podstawie przepisow
prawnych i norm, indywidualnych i zbiorowych konsultacji oraz wywiaddw z
pracownikami, w tym m.n. (wypetniane przez pracownikdw oswiadczenia),
obserwaciji srodowiska pracy z uwzglednieniem stosowanych urzgdzen i materiatow
(w tym instrukciji obstugi) oraz poszczegdlnych czynnosci wykonywanych w zwigzku z

realizacjq zleconych zadan, a takze opinii i wytycznych ekspertow.
Warunki pracy zostaty ocenione w aspekcie:

1) organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementéw wyposazenia,

W sposob zapewniajgcy spetnienie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) stanu elementdw wyposazenia stanowisk pracy, zapewniajgcego bezpieczenstwo

pracy, w tym ochrone przed porazeniem prgdem elektrycznym;
3) obcigzenia narzgdu wzroku oraz uktadu miesniowo-szkieletowego pracownikdw;

4)  obcigzenia pracownikdw  czynnikami  fizycznymi, wtym  szczegdlnie

nieodpowiednim oswietleniem;

5) obcigzenia psychicznego pracownikéw wynikajgcego ze sposobu organizacii

pracy.

I. Ocena jakosciowa zgodnie z metodq Risk Score

Kategoria ryzyka Wartosé R Zalecenia

Bardzo mate Ponizej 20 Zadne dziatania nie sq potrzebne.

Mate 20-70 Potrzebna kontrola.




Srednie 70-200 Potrzebna poprawa.

Duze 200-400 Potrzebna natychmiastowa poprawa.

Bardzo duze Powyzej 400 Wskazane wstrzymanie pracy.

Il. Wzér szacowania ryzyka

R=SxExP,

gdzie:

R — oszacowana wartos¢ ryzyka zawodowego,

S —skutek, strata (potencjalna),

E - ekspozycja na zagrozenie,

P — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia o danych stratach.
lll. Opis ocenianego stanowiska pracy

Analizowane stanowisko pracy znajduje sie we wskazanym przez pracownika,
uzgodnionym z pracodawcg miejscu. Miejsce pracy jest wydzielone w
pomieszczeniu przeznaczonym na staty pobyt ludzi w lokalu mieszkalnym budynku
wielorodzinnego lub domu jednorodzinnym. Tego rodzaju budynki w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego ze wzgledu na przeznaczenie i sposdb uzytkowania

nalezg do kategorii ZL IV.

Stanowisko pracy zdalnej jest organizowane przez pracownika zgodnie z

wymaganiami zawartymi w informacji przekazanej przez pracodawce.

Zadania sq wykonywane na rzecz Lubuskiego Urzedu Wojewédzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim. Pracownik wykonuje prace na tym stanowisku w petnym wymiarze —
przez osiem godzin na dobe, w godzinach od 7:30 do 15:30, przez pie¢ dni w
tygodniu (peten etat).

IV. Stosowane narzedzia, maszyny i materiaty

1. Komputer stacjonarny (myszka, klawiatura) lub laptop — z monitorem ekranowym




ciektokrystalicznym (LCD).

2. Telefon komorkowy.

Uwagi

1. Niezbedne jest podtgczenie komputera do sieci internetowe.
2. Komputer z monitorem ekranowym albo laptopa, myszke, klawiature oraz telefon
komaodrkowy zapewnia pracodawca lub praca odbywa sie na sprzecie prywatnym

pracownika (zgodnie z ustaleniami zawartymi w porozumieniu).

V. Wykonywane zadania

Pracownik na stanowisku administracyjno-biurowym (pracy zdalnej) wykonuje
zadania polegajgce na analizie i opracowywaniu dokumentéw i prezentacji w
formie elektronicznej, wprowadzaniu danych do systemu elekironicznego,
prowadzeniu korespondenciji elektronicznej, prowadzeniu rozmdw telefonicznych ze
wspotpracownikami,  uczestniczeniu  w  telekonferencjach i spotkaniach

organizowanych za posrednictwem srodkdw komunikaciji elektronicznej.

Realizowane przez pracownika zadania wigzqg sie z wykonywaniem nastepujgcych

CZyNnNoSCi:

1) praca przed monitorem ekranowym - przy komputerze (sporzgdzanie
dokumentow, analiza dokumentéw w wersji elektronicznej, wysytanie korespondencii

elektronicznejitp.);

2) prowadzenie rozmdw telefonicznych.

Praca nie wigze sie z koniecznosciq sporzgdzania i przechowywania dokumentaciji w

formie papierowe.

VI. Wystepujagce na stanowisku niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe czynniki

srodowiska pracy

Obcigzenie miesniowo-szkieletowe, obcigzenie psychiczne - stres, prgd elektryczny,
powierzchnie na kférych mozliwy jest upadek, state elementy wyposazenia,
powierzchnia i parametry powietrza w pomieszczeniu (temperatura powietrza

W pomieszczeniu, wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniu), oswietlenie



pomieszczenia i stanowiska pracy, hatas (ze zréodet zewnetrznych i wewnetrznych

o charakterze ucigzliwym).

Wykonywana przez pracownikdw praca nie jest zwigzana z wystepowaniem
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w rozumieniu rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z
2.2.2011 r. w sprawie badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w

Srodowisku pracy (Dz.U. Nr 33, poz. 166 ze zm.).
VII. Srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej

Pracodawca zapewnia pracownikowi okulary z powtokg antyrefleksying na
podstawie i zgodnie z zaleceniami lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke

zdrowotng nad pracownikami.
VIIl. Osoby pracujgce na stanowisku

Na stanowisku zatrudnione sq osoby doroste (powyzej 18. roku zycia): kobiety (w tym
takze kobiety w cigzy) i mezczyzini, legitymujgcy sie wyzszym lub Srednim

wyksztatceniem.



IX. Wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kaidego z czynnikdw srodowiska pracy oraz niezbedne srodki profilaktyczne

zmniejszajqce ryzyko

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie w Lubuskim Urzedzie

Wojewddzkim
w Gorzowie WIkp.

Zagrozenia - zdarzenia Przypuszczalne przyczyny Mozliwe skutki Przed zastosowaniem $rodki profilaktyczne Po
niepozgdane srodkow profilaktycznych zastosow
aniv
srodkéw
profilakt
ycznych
S E P R R
Obcigzenie fizyczne - Dtugotrwate przebywanie w Zaburzenia uktadu miesniowo- 3 10 10 300 1. Stosowanie 5-minutowej przerwy, | 30
statyczne pozyciji siedzqgcej, brak szkieletowego (bdle plecodw, wliczanej do czasu pracy, po
aktywnosci fizycznej, ramion, przedramion, szyi, nog), duze | kazdej godzinie pracy przy mate
A1) obstudze komputera.

nieergonomiczne stanowisko

pracy

zespodt ciesni nadgarstka,
zwyrodnienia kregostupa, zespdt

rowka nerwu tokciowego

2. Zalecane wykorzystywanie
wyposazenia umozliwiajgcego
zmiane pozycji ciata w trakcie
pracy (np. stotu zregulowang
wysokosciqg blatu, umozliwiajgcg
przyjecie na pewien czas pozycji

stojacej).

3. Zalecana aktywnos¢ fizyczna w

czasie wolnym.

4. Uwzglednienie informaciji




dotyczqgcych profilaktyki,
organizacji stanowiska pracy
zgodnie z zasadami
ergonomii i wtasciwego
sposobu wykonywania pracy

w szkoleniach bhp.

Zderzenie z Niewtasciwe ustawienie mebli, Otarcia bioder irgk, poftuczenia 108 1. Dbanie o przgdek, wtasciwa 27
nieruchomymi zbyt duzo mebli w bioder, urazy organizacja stanowiska pracy,
przedmiotami pomieszczeniu, zbyt mata Sredn | zapewnienie swobodnej mate
(meblami i powierzchnia pomieszczenia ie komunikacji pomiedzy
elementami pomieszczeniami i dostepu do
wyposazenia) stanowiska pracy.
A(2) 2. Uwzglednienie informaciji
dotyczgcych wtadciwej organizacii
stanowiska pracy i wtasciwego
sposobu wykonywania pracy w
szkoleniach bhp.
Upadek na tym samym | Sliskie, nierdwne powierzchnie | Pottuczenia, zwichniecia, ztamania 252 Dbanie o wtasciwy stan 54
poziomie - §liskie, w pomieszczeniach, konczyn, urazy wewnetrzne pomieszczen i wyposazenia,
nierébwne krawedzie wyktadzin i duze | dbanie o porzgdek w miejscu mate
powierzchnie, dywandw, progi, nieporzgdek wykonywania pracy zdalnej
przeszkody w miejscu wykonywania pracy
A(3)
Ostre lub szorstkie Krawedzie mebli biurowych Otarcia, drobne urazy 36 Dbanie o wtasciwy stan urzgdzenh 18
krawedzie i przedmioty | i wyposazenia i wyposazenia, dbanie o porzgdek,
- zetkniecie z ostrymi mate | wiasciwy sposdb wykonywania bardzo
lub szorstkimi mate

przedmiotami

czynnosci.




Al4)

Temperatura i Niesprawna instalacja w Dyskomfort, zmeczenie, obnizenie 10 60 Zapewnienie wtasciwej 30

wilgotnos¢ wzgledna pomieszczeniu, niewtasciwa koncentraciji temperatury i wilgotnosci

powietrza wentylacja, podwyzszona mate | powietrza oraz wiasciwego stanu mate
tfemperatura powietrza w instalacji, nawadnianie organizmu

A(5) okresach letnich upatéw w okresie upatdw

Hatas w Rozmowy wspdtlokatordw, Pogorszenie samopoczucia, 6 36 Zalecane jest, aby w miare 18

pomieszczeniu (ze funkcjonujgce w miejscu | zmnigjszenie koncentracji mozliwosci stanowisko pracy byto

zrédet zewnetrznych i pracy zdalnej urzgdzenia mate | zorganizowane w osobnym bardzo

wewnefrznych) domowe, instalacje pomieszczeniu umozliwiajgcym mate
budynkowe, hatas zamkniecie drzwi

A(6) komunikacyjny

Oswietlenie w Dtugotrwata praca przed Zmeczenie, pieczenie oczu (CVS), 10 180 1. Stosowanie wtasciwego 30

pomieszczeniu i na monitorem ekranowym, zaczerwienienie gatki ocznej, o$wietlenia stanowiska pracy.

stanowisku pracy - stosowanie niewtasciwych pogorszenie wzroku Sredn mate

ie 2. Wtasciwe ustawienie monitora.

przecigzenie narzgdu

wzroku

A7)

opraw oéwietleniowych,
niewtasciwe natezenie
oswietlenia, niewtasciwe
ustawienie monitora,
niestosowanie przerw przy
pracy przed monitorem

ekranowym

3. Stosowanie 5-minutowej przerwy,

wliczanej do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy

obstudze komputera.

4. Stosowanie zalecen lekarza

profilaktycznej opieki zdrowotne;j.

5. Uwzglednienie informagji
dotyczgcych wiasciwej organizacii
stanowiska pracy i wtasciwego
sposobu wykonywania pracy w

szkoleniach bhp.




Prad elekiryczny - Uszkodzone przewody Urazy dtoni, oparzenia, $mierc 15 3 270 1. Zapewnienie wtasciwego stanu 45
porazenie prgdem elekiryczne, uszkodzone instalacji elektryczne.
elekirycznym urzgdzenia biurowe duze mate
elekiryczne, uszkodzone 2. Uwzglednienie informacii
A(8) elementy instalagji dotyczgcych wtasciwej organizacii
elektrycznej, brak uziemienia stanowiska pracy i wtasciwego
instalacji elektrycznej sposobu wykonywania pracy w
szkoleniach bhp.
Prad elekiryczny - Zwarcie instalacji elektrycznej, | Urazy, oparzenia, $mieré 15 3 270 1. Zgtaszanie biezgcych 45
pozar uszkodzone elementy instalaciji problemdw ze sprzetem
elekirycznej, uszkodzony sprzet duze | przetozonemu i wiasciwe mate
Al9) komputerowy postepowanie w razie awarii.
2. Zapewnienie wtasciwego stanu
instalacji elektryczne.
3. Zaleca sie wyposazenie
pomieszczenia w urzqdzenie
gasnicze do sprzetu
elektronicznego.
4. Uwzglednienie tematyki
dotyczqcej zagrozeh pozarowych
w szkoleniach bhp.
Obcigzenie psychiczne | Uwarunkowania Imeczenie, frustracja, bdle gtowy, | 3 10 180 1. Wtasciwy przydziat zadan, 36
— stres psychologiczny psychospoteczne: presja bdle miesni karku, barkéw, plecéw przestrzeganie norm czasu pracy.
czasu, problemy z Sredn mate
A(10) ie 2. Zapewnienie pracownikowi w

potqgczeniami internetowymi,
ograniczona komunikacja i
kontakt ze

wspotpracownikami,

czasie pracy dostepu do: wsparcia
tfechnicznego i szybkiego serwisu,

komunikatora w ramach




alienacja, wykonywanie wewnetrznej sieci pracowniczej,

zadan poza czasem pracy, prawa do bycia offline, szkolenia
brak rownowagi pomiedzy pracownikdéw i kadry kierowniczej i
zyciem prywatnym a podnoszenia swiadomosci w
zawodowym zakresie work-life balance.

3. Systematyczne organizowanie
spotkan online wszystkich

pracownikéw dziatu.
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X. Wymagane profilaktyczne badania lekarskie i szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny

pracy
Profilaktyczne badania lekarskie Szkolenia bhp
Wstepne | przed dopuszczeniem do pracy Wstepne przed
dopuszczeniem do
pracy
Okresowe | w trakcie zatrudnienia zgodnie ze Pierwsze w okresie 12
wskazaniem lekarza okresowe miesiecy od
rozpoczecia pracy
Kontrolne | w przypadku niezdolnosci do pracy Kolejne nie rzadziej nizraz na
trwajgcej ponad 30 dni okresowe 6 lat
spowodowanej chorobqg

Xl. Zalecane srodki profilaktyczne

1. Stosowanie biezgcych zalecen lekarza profilaktycznej opieki zdrowotne;.

2. Zapewnienie pracownikowi okularéw z powtokg antyrefleksyjng na podstawie i zgodnie
z zaleceniami lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami.

3. Stosowanie 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze komputera.

4. Uwzglednienie informacji dotyczgcych wtasciwej organizacji stanowiska pracy i wtasciwego
sposobu  wykonywania pracy, stosowania niezbednych Srodkéw profilaktycznych, a takze
tematyki dotyczqcej zagrozeh pozarowych w programach szkolen bhp pracownikdw oraz w tresci
informaciji dla pracownika.

5. Wtasciwy przydziat zadan, przestrzeganie norm czasu pracy. Zapewnienie pracownikowi prawa
do bycia offline.

6. Zapewnienie pracownikowi w czasie pracy dostepu do: wsparcia technicznego i szybkiego
serwisu.

7. Lapewnienie komunikatora w ramach wewnetrznej sieci pracownicze.

8. Zapewnienie szkolen pracownikdw i kadry kierowniczej w zakresie tematyki dotyczqcej work-life
balance.

9. Systematyczne organizowanie spotkan online wszystkich pracownikéw dziatu.

10. Zalecana aktywnos¢ fizyczna w czasie wolnym.



11. Wtasciwa organizacja stanowiska pracy z uwzglednieniem zasad ergonomii.

12. Zapewnienie swobodnej komunikacji pomiedzy pomieszczeniami i dostepu do stanowiska
pracy. Zalecane wykorzystywanie wyposazenia umozliwiajgcego zmiane pozycji ciata w trakcie
pracy (np. stotu z regulowang wysokoscig blatu, umozliwiajgcqg przyjecie na pewien czas pozycji
stojgcej). Zalecane jest, aby w miare mozliwosci stanowisko pracy byto zorganizowane w
osobnym pomieszczeniu umozliwiajgcym zamkniecie drzwi. Zaleca sie  wyposazenie
pomieszczenia w urzgdzenie gasnicze do sprzetu elekironicznego.

13. Wtasciwy sposdb wykonywania czynnosci.

14. Zapewnienie wtasciwego stanu pomieszczen i instalacii.

15. Dbanie o wtasciwy stan urzgdzen i wyposazenia.

16. Zgtaszanie biezgcych problemdw ze sprzetem przetozonemu i wtasciwe postepowanie  w
razie awarii.

17. Dbanie o porzgdek na stanowisku pracy i w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

18. Nawadnianie organizmu w okresie upatow.
Uwaga - dotyczy pracy kobiety w cigzy

Kobiety w cigzy nie mogg wykonywac prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi w
tgcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe. Jednoczesnie czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut — po tym czasie pracownica
powinna zrobi¢ 10-minutowq przerwe. Przerwy te wliczane sq do czasu pracy i nie podlegajg

kumulacii.
Uwaga ogdina

Realizacja czesci srodkdw profilaktycznych — ze wzgledu na specyfike pracy zdalnej zwigzang
z wykonywaniem tej pracy w migjscu wskazanym przez pracownika - bedzie nalezata do
pracownika. Informacje dotyczgce wtasciwej organizacii stanowiska pracy i wtasciwego sposobu
wykonywania pracy, stosowania niezbednych Srodkéw profilaktycznych, a takze tematyki
dotyczgcej zagrozeh pozarowych powinny zostac zawarte w tresci informacji dla pracownika.
Analiza zostata przeprowadzona dla nowo tworzonych stanowisk pracy wykonywanej w formie
zdalnej. Informacje o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz o metodach
ochrony przed tymi zagrozeniami pracodawca przekazuje pracownikowi. Na podstawie oceny
pracodawca jest obowigzany podejmowadé dziatania majgce na celu usuniecie stwierdzonych

zagrozen i ucigzliwosci.

Ponownej analizy ryzyka zawodowego nalezy dokona¢ po kazde] zmianie organizacji
i wyposazenia stanowiska pracy, a tfakze w razie wystgpienia na stanowisku pracy wypadku przy

pracy.
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