ZARZADZENIE Nr 814/23
Burmistrza Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023 1. poz. 40) w zwigzku z art. 67°' § 11 § 5-8 w zwigzku z art. 226 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510, z pézn. zm.) oraz § 39 i § 39a
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 nr 169 poz. 1650, z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza sie¢ Oceng ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.
Karty oceny ryzyka zawodowego, o ktorych mowa w § 1 wchodzg w sklad dokumentacji Oceny
ryzyka zawodowego w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.

&3

1. Wprowadza sie Liste kontrolng do identyfikacji zagrozen lub ucigzliwosci na stanowisku pracy
zdalnej, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Wprowadza sie Instrukcje bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii przy wykonywaniu
prac  biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku nr 3
do zarzadzenia.

3. Ustala si¢ wzor Oswiadczenia pracownika wykonujagcego prace zdalng, w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku nr 4 do zarzadzenia.

§ 4.
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim do zapoznania sig¢
z zarzgdzeniem i stosowania w przypadku podjecia pracy zdalnej.

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 814/23
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

OCENA

RYZYKA ZAWODOWEGO

NA STANOWISKACH PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIASTA
W MIEDZYRZECU PODLASKIM

1. Wstep
Podstawowe obowigzki pracodawcy w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy zostaly okreslone w dziale dziesiatym ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (DzU. z 2022 r. poz. 1510, z pdézn. zm.). Zgodnie
z art. 226 Kodeksu pracy, pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe
zwiazane z wykonywang pracg oraz stosuje niezbg¢dne $rodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko; informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
w Srodowisku pracy.

Ryzyko zawodowe, zgodnie z § 2 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa pracy (Dz. U. 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pdézn. zm.)
jest to prawdopodobienstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych
z wykonywang pracg, powodujgcych straty, a w szczegélno$ci wystgpienie
u pracownikow niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen
zawodowych wystepujgcych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania
pracy. Przeprowadzona ocena ryzyka stanowi podstawe do zastosowania przez
pracodawce organizacji pracy i stworzenia warunkoéw pracy zabezpieczajacych
pracownikéw przed zagrozeniami wypadkowymi oraz oddzialywaniem
czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia. Ocena ryzyka jest takze
podstawg do identyfikacji i likwidacji przez pracodawce zagrozen dla zdrowia
i zycia pracownikdw, poprzez zastosowanie odpowiednich technologii, urzadzen,
materiatéw i substancji niepowodujacych takich zagrozen.

Ocene ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim przeprowadzono metodg: wg PN-N 18002/2011

1.1. Ocena ryzyka zawodowego za pomocy matrycy ryzyka -
wg normy PN-N-18002
Przedstawiona w normie PN-N-18002 matrycowa metoda oceny ryzyka
jest metodg przeznaczong do jakosciowego oszacowania ryzyka zawodowego.
W metodzie szacuje si¢ parametry ryzyka, ktorymi sg mozliwe spowodowane



zdarzeniem cig¢zkosci nastepstw (skutki) oraz prawdopodobienstwo, z jakim
nastepstwa te moga wystgpi¢. Wartosciowanie ryzyka przeprowadzane jest przez
odczytanie jego wartosci z matrycy. Szacowanie cigzkosci nastepstw
1 prawdopodobienstwa nastgpstw odbywa si¢ w skali tréjstopniowej dla kazdego
zidentyfikowanego zagrozenia. Charakterystyke wartosci parametrow ryzyka
przedstawiono w tabelach szacowanie cigzkosci nastepstw oraz szacowanie
prawdopodobienstwa nastepstw.

SZACOWANIE CIEZKOSCI NASTEPSTW

Nastgpstwa Charakterystyka
Urazy 1 choroby, ktére nie powodujg dlugotrwalych
dolegliwoéci i absencji w pracy, sg to: czasowe pogorszenie

O matej szkodliwosci stanu zdrowia, takie jak niewielkie stluczenia i zranienia,
podraznienie oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bole glowy
itp.

Urazy i choroby, ktére powodujg niewielkie, ale dlugotrwale
lub nawracajgce okresowo dolegliwosci 1 sg zwigzane
z okresami absencji, sg to np. zranienia, oparzenia drugiego
stopnia na niewielkiej powierzchni ciala, alergie skodrne,
nieskomplikowane zlamania, zespoly przecigzeniowe ukladu
miesniowo - szkieletowego (np. zapalenie $ciggna) itp.

Urazy i choroby, ktore powodujg cigzkie i stale dolegliwosci
i/lub $mieré, sg to np. oparzenia trzeciego stopnia, oparzenia
drugiego stopnia na duzej powierzchni ciala, amputacje,
skomplikowane zlamania z nastgpowg dysfunkcjg, choroby
NOWotwWorowe, toksyczne uszkodzenia narzgdow
wewnetrznych i ukladu nerwowego w wyniku narazenia na
czynniki  chemiczne, zespdl  wibracyjny, zawodowe
uszkodzenia stuchu, astma, za¢ma itp.

O $redniej szkodliwosci

O duzej szkodliwosci

SZACOWANIE PRAWDOPODOBIENSTWA NASTEPSTW

Prawdopodobienstwo Charakterystyka

Nastepstwa zagrozen, ktdre nie powinny wystapi¢ podczas calego
okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

Nastepstwa zagrozen, ktore mogg wystapi¢é nie wigcej niz
kilkakrotnie podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika.
Nastepstwa zagrozen, ktore mogg wystgpi¢ wielokrotnie podczas
okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

Mato prawdopodobne

- Prawdopodobne

Wysoce prawdopodobne

Po oszacowaniu parametrow ryzyko wartosciowane jest z matrycy ryzyka
w skali trdjstopniowe;:

WARTOSCIOWANIE RYZYKA W SKALI TROJSTOPNIOWEJ (PN-N-18002)
Cigzkos¢ nastepstw

Prawdopodobienstwo Nala i Sredin ST
Malo prawdopodobne Male 1 Male 1 Srednie 2
Prawdopodobne Male 1 Srednie 2 Duze 3
Wysoce prawdopodobne Srednie 2 Duze 3 Duze 3




Po oszacowaniu ryzyka nalezy wyznaczyé jego dopuszczalnos¢. Znajgc
warto$¢ ryzyka (duze, $rednie, mate) mozna oceni¢ czy jest ono dopuszczalne
czy niedopuszczalne i na podstawie tego okresli¢ niezbedne dziatania
profilaktyczne dotyczace organizacji stanowiska pracy zgodnie z tabelg (zrédto:
PN-N-18002):

Oszacowanie Dopuszezalnos$é ryzyka Niezbedne dzialania
ryzyka zawodowego zawodowego
Duze 3 Jezeli ryzyko zawodowe zwigzane jest

z pracg juz wykonywang, dzialania
w celu jego zmniejszenia nalezy podjac
niedopuszczalne natychmiast. Planowana praca nic moze
by¢ rozpoczgta do czasu zmniejszenia
ryzyka zawodowego do  poziomu
dopuszczalnego.

Srednie 2 Zaleca sie zaplanowanie i podjgcie
dziatan, ktorych celem jest zmniejszenie
ryzyka zawodowego.

Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko
zawodowe pozostaje co najwyzej na tym
samym poziomie.

Male | dopuszczalne

Ostatnim etapem, ktoéry jest pochodng procesu oceny ryzyka, sg dzialania
korygujace, ktore majg na celu zredukowac ryzyko do poziomu dopuszczalnego.
Dziatan korygujacych dokonuje si¢ poprzez:

- upewnienie sie o istniejgcym zagrozeniu i jego wielkosci w wyniku sprawdzenia
stanu technicznego wyposazenia przed jego uzyciem, doktadng ocen¢ warunkow
w miejscu wykonywania zadan, dokonanie pomiardw ochronnych;

- wyeliminowanie niepelnowartosciowego materiatu;

- zapewnia¢ wiekszy poziom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownikow,

- likwidowac¢ zagrozenia u zrodet ich powstawania;

- dostosowa¢ warunki i procesy pracy do mozliwosci pracownika przez

odpowiednie projektowanie i organizowanie stanowisk pracy;

- stosowaé nowe rozwigzania techniczne;

- zastepowaé niebezpieczne procesy technologiczne, urzadzenia, substancje

i inne materialy - bezpiecznymi lub mniej niebezpiecznymi;

- szkoli¢ pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przy redukcji ryzyka nalezy kierowaé sie zasada, aby w pierwsze]
kolejnosci eliminowaé zagrozenie, moggce powodowaé najcigzsze skutki.
Nastepnie redukujemy prawdopodobienstwo wystgpienia urazu lub pogorszenia
stanu zdrowia. Po wprowadzeniu zmian korygujacych nalezy dokona¢ ponowne;j
analizy i oceny ryzyka.



Ocena ryzyka zawodowego zgodnie z wymogami prawa powinna by¢
udokumentowana. Zakres dokumentacji powinien zawiera¢ w szczegolnosci: opis
stanowiska pracy, stosowane maszyny, narzedzia i materialy, zakres
wykonywanych zadan, informacje o wystepujacych na stanowisku
niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych czynnikach s$rodowiska pracy,
informacje o stosowanych srodkach ochrony zbiorowej i indywidualnej, wykaz
0so6b pracujacych na tym stanowisku, ze szczegélnym uwzglednieniem osob
szczegoOlnie podatnych na zagrozenia, wyniki oceny ryzyka zawodowego dla
kazdego z czynnikow s$rodowiska pracy oraz niezbedne srodki profilaktyczne
zmniejszajgce ryzyko, dat¢ przeprowadzone] oceny oraz osoby dokonujace
oceny. Wyniki oceny ryzyka zawodowego powinny by¢ udokumentowane przy
wspotudziale pracownikéw lub ich przedstawicieli oraz powinny by¢ dla nich
dostepne. Pracownicy muszg by¢ informowani o wynikach oceny ryzyka
zawodowego na ich stanowiskach pracy oraz o dzialaniach podjetych w wyniku
oceny.

2. Analiza organizacyjna Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
Urzad Miasta, zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostkg organizacyjng Miasta
Miedzyrzec Podlaski, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta wykonuje nalezace
do jego kompetencji zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej oraz zadania wynikajgce z porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa
pracy. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta. Burmistrz Miasta jest
zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu i kierownikow
innych jednostek organizacyjnych Miasta. W sktad Urzedu wchodzg wydzialy
i rownorzedne komdrki organizacyjne oraz samodzielne komorki organizacyjne
a strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu okresla Regulamin
Organizacyjny nadany przez Burmistrza Miasta w drodze zarzadzenia. Zgodnie
z Zarzagdzeniem Nr 360/20 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 1 wrze$nia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim (ze zm.) Burmistrz Miasta kieruje
biezgcymi sprawami Miasta przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika
Miasta, Sekretarza Miasta oraz kierownikéw komorek organizacyjnych.
Poza Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem, Skarbnikiem
w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta w Mig¢dzyrzecu Podlaskim sa:
Stanowiska kierownicze urzednicze, Samodzielne stanowiska, Pion ochrony
informacji niejawnych, Inspektor ochrony danych, Stanowiska urzednicze,
Stanowisko pomocnicze i obstugi.



3. Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zdalnej

Ocene ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy zdalnej w Urzedzie
Miasta ~w  Miedzyrzecu  Podlaskim  przeprowadzono  wg  normy
PN-N-18002:2011 Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy.
Ogolne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego.
W celu zebrania wszystkich niezbednych informacji przeprowadzono wywiad
z pracownikiem odpowiedzialnym za kadry w Urzedzie, wykorzystano
obserwacje, opiniec pracownikéw. Do opracowania kart oceny ryzyka
zawodowego pracy zdalnej skorzystano z wykazu oséb zatrudnionych wraz
z opisem zakresu obowigzkéw. Na podstawie tych dokumentéw sporzgdzono
wykaz o0s6b zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach, na ktérych
organizacja pracy lub rodzaj wykonywanej pracy przez pracownika umozliwia jej
podjecie w formie pracy zdalnej. Poniewaz zakres czynnosci wykonywanych
przez réznych pracownikdéw czesto jest taki sam, mimo réznorodnosci zakresu
obowigzkéw jakie wykonujg na potrzeby oceny ryzyka pracy zdalnej
wyodrebniono nastepujgce stanowiska:
Stanowiska kierownicze urzednicze - osoba kierujgca pracownikami -
stanowisko pracy z monitorem ekranowym: Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, Kierownik USC, Zastepca kierownika USC,
Glowny ksiegowy, Audytor wewnetrzny, Naczelnik, Zastgpca naczelnika,
Dyrektor, Zastepca dyrektora, Kierownik wydzialu, Zastepca kierownika
wydziatu, Pelnomocnik ds. ochromny informacji niejawnych, Inspektor ochrony
danych.
Stanowiska urzednicze - pracownik administracyjno-biurowy - stanowisko
pracy z monitorem ekranowym: Inspektor, Podinspektor, Informatyk urzedu,
Informatyk Administrator baz danych, Referent, Mlodszy referent, Kasjer,
Specjalista do spraw BHP.
Stanowiska pomocnicze i obslugi - pracownik administracyjno-biurowy -
stanowisko pracy z monitorem ekranowym: Sekretarka, Kontroler strefy platnego
parkowania, Pomoc administracyjna, stazysta i praktykant.

Ocene¢ ryzyka zawodowego przeprowadzono w dniach 27.03.2023r. -
06.04.2023r.



DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKACH PRACY
ZDALNEJ W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM:

Stanowiska kierownicze urzednicze - osoba kierujgca pracownikami -
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, Kierownik
USC, Zastgpca kierownika USC, Glowny ksiegowy, Audytor wewnetrzny,
Naczelnik, Zastepca naczelnika, Dyrektor, Zastepca dyrektora, Kierownik
wydziatu, Zastepca kierownika wydzialu, Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych, Inspektor ochrony danych - praca zdalna

Stanowiska urzednicze - pracownik administracyjno-biurowy - Inspektor,
Podinspektor, Informatyk wurzedu,  Informatyk Administrator baz danych,
Referent, Mlodszy referent, Kasjer, Specjalista do spraw BHP - praca zdalna
Stanowiska pomocnicze i obslugi - pracownik administracyjno-biurowy
- Sekretarka, Kontroler strefy platnego parkowania, Pomoc administracyjna,
stazysta i praktykant - praca zdalna



KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY

Nazwa i adres zalkladu pracy:

Urzad Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim
ul. Pocztowa 8
21-560 Migdzyrzec Podlaski

Stanowisko pracy:

Stanowiska kierownicze
urzednicze
Burmistrz Miasta, Zastepca
Burmistrza, Skarbnik Miasta,
Sekretarz Miasta, Kierownik USC,
Zastepca kierownika USC,
Gléwny ksiggowy, Audyfor
wewnetrzny, Naczelnik, Zastgpea
naczelnika, Dyrektor, Zastepca
dyrektora, Kierownik wydziatu,
Zastepca kierownika wydzialu,
Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych, Inspekior
ochrony danych

Data zalozenia rejestru: 07.04.2023 r.

Nr Karty: ORZ 1 PZ

Liczba zatrudnionych: 10
w tym:

- Kobiet: 6

- Miodocianych: 0

- niepelnosprawnych: 0

System pracy:
- jednozmianowy

Praca w porze nocnej: nie

Wypadki przy pracy (ostatnie S lat):
- brak

Choroby zawodowe:
- nie stwierdzono

- Praca zdalna

Lokalizacja stanowiska pracy:

Miejsce wskazane przez pracownika i kazdorazowo uzgodnione z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika.

Opis stanowiska pracy:

Pracownik wykonujacy prace poza zakladem pracy, ktéry w tym celu wykorzystuje $rodki komunikacji
elektronicznej i przekazuje rezultaty swojej pracy z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej,
zwlaszcza za posrednictwem poczty elektronicznej. Czas pracy na stanowisku wynosi 8 godzin. Przerwa
w pracy 15 minut w ciagu dnia (zgodnie z Kodeksem pracy), 5 minut przerwy wliczonej do czasu pracy
po kazdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym. Kobiety w cigzy - jedna 15 minutowa przerwa
wliczona do czasu pracy oraz 10 minut przerwy wliczonej do czasu pracy po kazdych 50 minutach pracy
przy monitorze ekranowym. Czynnodci sluzbowe wykonywane w uzgodnionym z pracodawcg miejscu
pracy zdalnej. Praca z przewagg wysilku umyslowego, rgczne prace biurowe. Pracownicy kieruja
caloksztaltem pracy swojej komorki organizacyjnej, poprzez dokonywanie podzialu zadaf pomigdzy
stanowiska pracy oraz ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow,
wydawanie polecen sluzbowych podlegltym pracownikom oraz kontrolowanie ich realizacji. Spedzajg czas
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin podczas zmiany roboczej, reszte czasu pracy poswigcajg na
rozmowy z pracownikami, sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw, pracy koncepceyjnej
i decyzyjnej, rozmowy z interesantami. Pracownicy poddani sg tez obcigzeniom psychicznym zwigzanym
m.in. z problemami zwigzanymi ze zlymi stosunkami micdzyludzkimi, mogg by¢ narazony na oskarzenia,
ataki stowne.

Opis miejsca, pomieszczenia pracy:

Stanowisko pracy przygotowane zgodnie z Instrukcjg bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy
wykonywaniu prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urz¢du Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim. Okna wyposazone w urzadzenia chronigce przed nadmierng emisja stoneczng,
oéwietlenie mieszane — naturalne $wiatlo z mozliwoscig doswietlenia §wiatlem sztucznym. Wentylacja
naturalna, grawitacyjna, wymuszona mechaniczna, klimatyzacja.

Obslugiwane maszyny, urzadzenia, narz¢dzia:

Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow, urzgdzenie wielofunkcyjne, telefon,
wyposazenie kuchenne, samochdd sluzbowy.

Dokumenty odniesienia:
art. 673" i art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510,

Z pdzn. Zzm.);




- §39 1 §39a Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr 169 poz. 1650, z p6ézn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 22 kwietnia 2005 r. w sprawie szkodliwych czynnikéw
biologicznych dla zdrowia w s$rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo
narazonych na te czynniki (Dz. U. z 2005 r. nr 81, poz. 716, z pdzn. zm);

- Rozporzgdzenie MPiPS z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998r. nr 148, poz. 973);

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz 607);

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
nicbezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
(Dz. U. 22017 r., poz. 796);

- PN-N-18002:2011.

Wymagania ogélne:

Instruktaz ogdlny Przed dopuszczeniem do pracy
. Instruktaz stanowiskov Przed dopuszczeniem do prac
Szkolenia z zakresu BHP Abl ;ORI pracy —
: W ciagu 6 miesigcy od zatrudnienia kolejne (
Szkolenie okresowe . .
nie rzadziej niz co 5 lat.
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy
Przed przystgpieniem do pracy w zwigzku
A Okresowe z uplywem terminu okre$lonego przez
Profilaktyczne badania e =R
TR —. lekarza Medycyny Pracy.
W przypadku niezdolnosci do pracy
Kontrolne trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowane;j
choroba.
= o =
| == >}
I 3
R ‘5 b D . l . .8
s s 2l B zialania
" ., .. Mozliwe skutki | S| 2 2 . 5
Lp. Zagrozenie Zroidlo zagrozenia Ly Nl 2| § korygujgce - =7
zagrozenia & & = . o\
Ol 2| g| zapobiegawcze =
= < ;‘1
zl 8 >,
2 & ~
al ©
$liskie lub nieréwne Utrzymz?me porz‘qdi(u
A, fitGs W pomieszczeniach
po i na drogach
w drzwiach, i
. komunikacji
zatarasowane przejscia, S
. . wewnetrzne;j.
przewody lub inne Potluczenia, Poprowadzeni
Upadek na tym przedmioty lezace na zwichnigcia oprowadzenic
1. P e ) : S| S|S | przewoddéw w sposéb | M
samyin poziomie). podlodze (segregatory zlamania, . i
. . . — niestwarzajacy
i teczki pod nogami). wstrzasnienie mézgu. 1
AP zagrozenia.
Poslizgnigcie .
Zachowanie
w przypadku . .
. 3 : ostroznosci podezas
zawilgocenia podtogi, i £,
buty na wysokim obcasie portiszania sig,
odpowiednie obuwie.
Przemieszczanie sig po Zlamania, Zachowanie
- schodach, upadki ze uszkodzenia szczegblnej
Upadek na nizszy X ; : e gt
2. oziom stopni w wyniku kregostupa, S| S| S ostroznoéci podczas | M
P ' poslizgnigcia, potknigcia, potluczenia, wchodzenia
upadki ze stopni. zwichnigcia. i schodzenia po




Poslizgnigcie
w przypadku
zawilgocenia podlogi,
buty na wysokim
obcasie.

schodach, trzymanie
poreczy, odpowiednie
obuwie.

Upadek przedmiotu
z wysokosci.

Osunigcie sie roznych
przedmiotéw
znajdujacych si¢ na
wysokosci (szafa, regal
itp.), Przeciazone szafy
niestabilne regaly,
niedbale odlozone
dokumenty
i przedmioty.

Stluczenia, zranienia,
urazy konczyn
gornych i dolnych
oraz glowy.

Zabezpieczenie
przedmiotéw przed
samoistnym
osunigciem,
przewrdceniem sie,
prawidlowe
skladowanie
dokumentow na
polkach, Zachowanie
ostroznosci.

Narzedzia
i wyposazenie
stanowiska pracy:

Zachowanie
ostroznosci podczas
prac. Uzywanie

spinacze, zszywki, narzadzi
g nozyce, ostre krawedzie | Naruszenie cigglosci i wyposazenia
ntakt z mi i oo ; " : :
Kot L2 ity materiatéw — kartki skory, uklucia, zgodnie
przedmiotami. . I . ] ;
papieru. Zagrozenia skaleczenia. Z przeznaczeniem
wynikajace z i instrukcja obslugi,
przygotowania positku w prawidlowe
kuchni: przybory wyposazenie
kuchenne. apteczki.
/stajace element ;
W ScR Y Lad i porzadek na
mebli i urzadzen w : i
Kontakt z - ; stanowisku pracy.
L miejscu wykonywania .
elementami ostrymi, g ; Zachowanie
pracy, drzwi i inne Rany cigte,
wymaganych

wystajacymi ,
ruchomymi i

przedmioty znajdujgce
sie w pomieszczeniach,

stluczenia, zlamania.

szerokos$ci przejsc
i doj$¢ na stanowisku

luznymi. o
ograniczona
. . pracy.
powierzchnia.
Przestrzeganie
przepisow p.poz,
sprawna instalacja
elektryczna,
Zwarcie instalacji Wiasciwe
elektrycznej, nicostrozne | ¢ . - zabezpieczenie
T Smier¢, poparzenia, . .
, obchodzenie si¢ z ; : pomieszczenia
Pozar - - zatrucie toksycznymi
ogniem, nie VA w sprzet
przestrzeganie zakazu y ' przeciwpozarowy.
palenia papierosow, Dbanie
o systematyczne
przeglady
i sprawnos¢ instalacji
elektrycznej.
Uwaga
i przestrzeganie
; § g rzepisow BHP przy
Nieodpowiednia lub Pieky o aa
. . urzadzeniach
uszkodzona instalacja
elektrycznych —

Porazenie pradem
elektrycznym

elektryczna,
postugiwanie si¢
uszkodzonymi lub
nieprawidlowo
podigczonymi
urzgdzeniami z
zasilaniem elektrycznym,
nieskuteczne ochrony
przeciwporazeniowe.

Poparzenia, $mier¢.

wzrokowe stanu
podlgczen, wtyczek,
gniazd wtykowych
i wylgeznikéw przed
uzyciem urzadzenia
elektrycznego.
Sprawna instalacja
elektryczna, pomiary
i przeglady
elektryczne.
Skutecznoéé ochrony




przeciwporazeniowe;.

Praca z monitorem

Ogdlne oslabienie,

Stosowanie
monitoréw nowej
generacji (praca
zgodnie z zaleceniem
producenta,
instrukcja), przerwy

8 Promieniowanie ckranowym i innymi sineemsiii. chistdh sl M
" | elektromagnetyczne urzadzeniami lelfl du ner,wowe Y ) P i Y o
- . 20, Przerwy po kazdej
elektrycznymi. sodzinie pracy
z monitorem, kobiety
w cigzy - 10 min. Po
kazdych 50 min.
Pracy z monitorem)
Zachowanie
ostroznosci podczas
Nieuwaga podczas przygotowywania
9. | Poparzenia przygotow_ywania Oparzelnia czescei positkéw _i napo_jéw. M
positku, napojow: kawy, ciala. Spozywanie posilkow
herbaty. i napojow w miejscu
do tego
przeznaczonym.
Przestrzeganie
przepiséw ruchu
drogowego,
wzmozona uwaga,
Zly stan techniczny ogf:::ic():‘:;?;ZO
ekspll)(;;;:)z\d\;zlmego zaufania_do innych.
Wypadek fonrzestr o uzytkownikéw drogi,
ypadex nieprzesirzeganic — utrzymanie we
10 komunikacyjny przepisow ruchu Zlamania konczyn, wlaseiwym stanie M
" || (wyjazdy sluzbowe, drogowego, brak kalectwo, $mieré. teclmi}czn ;“
delegacje) dostatecznej oW s Y .
koncentracji, zagrozenia pojaz d 4 ulzgr vanych
ze strony innych slu {Z)b?w ‘:h
uczestnikow ruchu, Prawi dlg,wa.
organizacja pracy-
brak pospiechu,
stosowanie przerw
przy dluzszej trasie.
Prawidlowa
organizacja
stanowiska pracy
Praca siedzgca Z monitorem,
Wymuszona pozycja Béle adeiika przerwy w pracy
ciala, nieergonomiczne ledzwiowego (5 min. Przerwy po
stanowisko pracy, praca kregostupa ch?aroby kazdej godzinie pracy
‘ przy komputerze — ZWYro dni,eniowe z monitorem, kobiety
Obcigzenie statyczne | klawiatura zbyt blisko K | w ciazy - 10 min. Po
11. | uktadu miesniowo- | krawedzi biurka — brak Tegontt lp?’k kazdych 50 min. M
szkieletowego podparcia dla m(rio“;{lenuia? 12 ’ Pracy z monitorem)
nadgarstkow, brak cieryili:gile(:: 6 Wykonywanie
regulacji siedziska. P 61 cied S przemiennie pracy
Obcigzenie praca dloni zesg c“;( i W pozycji innej niz
podczas pisania na nadgarstia. siedzaca.
klawiaturze. Wykonywanie
éwiczen
korekecyjnych,
relaksacyjnych.
Praca z monitorem Béle glowy, Przerwy w pracy,
12, | obcizenicwardkn equllo\vylll powyiej_ 4 z_mf;cze_nie WZl"Okl'l- koncentro“ianie
godzin dziennie, monitor | pieczenie, lzawienie, wzroku na obiektach | M

zlej jakosci lub zle

oslabienie ostrosci

w oddali. Stosowanie




okien, Zrédel $wiatla.

ustawienie parametréw, widzenia, podwdjne okularéw
ustawienie ekranu w widzenie. korekeyjnych-
nieodpowiedniej badania
odleglosci od oczu badz profilaktyczne
w zlym stosunku do

wzroku. Prawidiowe
ustawienie monitora
wzgledem okien
i Zrédet $wiatla,
prawidtowy kat
obserwacji monitora.
Prawidlowe
odwietlenie w polu
zadania wzrokowego,
prawidlowa
organizacja
stanowiska pracy.
Stosowanie przerw
(5 min. Przerwy po
kazdej godzinie pracy
z monitorem, kobiety
w cigzy - 10 min. Po
kazdych 50 min.
Pracy z monitorem),
éwiczenia
relaksacyjne dla
oczZu.

13 Praca w zmiennej

okien i drzwi

Jednoczesne otwieranie

Przezigbienia,

Dbanie o to, by w
czasie pracy nie

pomieszczef, choroby ukladu S tworzy¢ przeciagdw,
temperaturze Przechodzenie do miejsc oddechowego, zakladanie
o niskiej temperaturze, reumatyzm. odpowiedniej
zinienno$¢ temperatur. odziezy.
Wiasciwe
: o$wietlenie-
Zle samopoczucie, ;
: przestrzeganie norm
zmeczenie wzroku,
dotyczacych
; 5 boéle glowy, ;
Niewystarczajace, e stanowiska pracy,
. . e lzawienie, :
niewlasciwe natezenie S montaz
g : e zaczerwienienie iy
Praca w warunkach ofwietlenia, odbicia, S h i odpowiednich
. . sl RS powiek i spojowek, ;
14. | o$wietlenia olénienia, tetnienie, .y M urzadzen M
. . i zmniejszona zdolnosé T
mieszanego nieodpowiednia barwa, o eliminujgcych
. ; Iy akomodacji, :
nierdwnomiernosé Sh i nadmierne
. ;i zmniejszenie ostrosci )
odwietlenia. : : naslonecznienie.
widzenia, i
A Prawidlowe
pogorszenie stanu ok ;
sychicznego ustawienie monitora
P ) wzgledem okna
i zrédel $wiatla.
Urzadzenia . .
; 4 Nie kumulowanie
zainstalowane w domu, . .
e ; Utrudniona pracy wszystkich
glodne rozmowy i e " .
2 e koncentracja, bole glosnych urzadzen.
dzwigki dochodzace z . .
15. | Halas . glowy, ogdlne S Qdizolowanie sprzgtu | M
)rzeb}f:va' Cf}:lw oslabienie i powodujgcego halas.
! JWee W rozdraznienie. Odizolowanie hatasu
wyznaczonym miejscu )
’ ; gdy to potrzebne.
pracy (domownicy).
Odpowiedzialnos¢ za Bole glowy, Szkolenia dotyczace
wykonywanie zadan zaburzenia snu, rozwiazywania
zwigzanych ze swoim frustracje, agresja, sytuacji
o stanowiskiem, nerwica, depresja, konfliktowych oraz
Obciazenie i . " L ; ;
16. 3 podejmowanie decyzji. stany lekoweiinne | M| S radzenia sobie ze M
psychiczne, stres R . o
Wymagania i niejasne zaburzenia stresem. Prawidlowa
oczekiwania metaboliczne. organizacja pracy.
przetozonych lub Stosowanie
wspolpracownikow, indywidualnych




praca z osobami
majgcymi réznorodne
charaktery i rdznie sig
zachowujgcymi,
niewlasciwe stosunki
interpersonalne,
przetwarzanie duzej
ilosci informacji, presja
czasu i terminow,
koniecznos¢ sprostania
nieprzewidzianym
trudnosciom.

Ksztaltowanie relacji
zyczliwodci i checi

szybkiego usuwania
zakldcen systemow

technik
relaksacyjnych.

wspolpracy przy

rozwigzywaniu
problemow.
Zapewnienie

komputerowych.

17.

PrzecigZenie
ilosciowe praca

Narzucone tempo pracy,

biezaco na zachowania
interesantow,
pracownikow. Presja
czasu.

koniecznos¢ reagowania | Nerwice, bezsennos¢,

choroby serca
i ukladu
pokarmowego.

Przestrzeganie limitu

Wilasciwa organizacja

godzin pracy.

czasu pracy M
umozliwiajaca
realizacje zadan
w godzinach pracy
bez presji czasu.

18.

Poczucie izolacji
spolecznej

Brak interakcji
spolecznych lub
komunikacji z osobami
wspolpracujacymi, brak
bezposredniego wsparcia
osoby przelozonej i 0s6b
wspolpracujaeych.

Zle samopoczucie,
przewlekly stres,
zaburzenia snu,
depresja.

Intensywna
komunikacja ze
wspolpracownikami
z wykorzystaniem

wielu kanalow

komunikacji.
Umawiania si¢ ze
zdalnymi
wspolpracownikami
i pracownikami na M
codzienny kontakt.
Indywidualne
rozmowy lub
zespolowe —
wirtualny zespol.
Wymiana informacji
na temat pracy,
trudnosei, sytuacji
aktualnej, zdrowia
i samopoczucia.

19.

Brak réwnowagi
miedzy zyciem
prywatnym

a zawodowym.

Praca zdalna, elastyczne
form organizacji pracy.

Mniejsza motywacja,
zniechgcenie,
problemy
emocjonalne
i agresja.

Przy zlecaniu pracy
w systemie zdalnym
uwzglednia¢ sytuacje
rodzinng
i mieszkaniowg pod
katem wykonywania
pracy
w przeznaczonym do
tego pomieszezeniu
lub wydzielonej
czedci pomieszezenia
(nie _ M
wykorzystywanej
przez cztonkdw
rodziny).
Niewykonywanie
pracy poza
ustalonymi
godzinami.
Rozgraniczenie czasu
— ustalenie
priorytetow
i zarzadzanie swoim

czasem




przeznaczonym ha
pelnienie
obowiazkéw
zawodowych i tego
poswigcanego
bliskim.

Poddawanie sig
szczepieniom
ochronnym,
Choroby uktadu przestrzeganie badan
oddechowego, S|{D|D profilaktycznych,
przezigbienia. stosowanie ubioru
odpowiedniego do
warunkow
pogodowych.

Kontakty stuzbowe
Czynniki biologiczne z wieloma osobami,
—wirusy narazenie na zmienne
warunki atmosferyczne.

20.

Szczepienia. Srodki
ochrony
indywidualnej,
dezynfekcja,
wietrzenie
pomieszczen,.
Zachowanie rezimu
sanitarnego.

Choroba gérnych
drég oddechowych,
zapalenie pluc,ostra | D | M | S

niewydolnos¢
oddechowa, $mieré.

Czynniki biologiczne | Ludzie z zewnatrz,

21. —wirus SARS-CoV-2 | domownicy

Legenda: M - male S - érednie D —duze

Z przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku: Stanowiska kierownicze - osoba
kierujgca pracownikami wynika, ze ryzyko zawodowe jest na poziomie malym
i §rednim (dopuszczalnym).

Okreslone ryzyko zawodowe nie stanowi bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia
pracownikéw zatrudnionych na ocenianym stanowisku.

Dzialania korygujace-zapobiegawcze: konieczna jest okresowa kontrola.

Lohows...... Yroliondle.......... — cztonek Zespotu
. WMoata. Mo @z......... — cztonek Zespotu
i« %
FEGR L o v LERELE, PATERRTITeS — cztonek Zespotu
(/ T
E’ Wssot, k’/‘w"f" S S — cztonek Zespotu

(podpisy Zespolu *)

BURMISRRZ MIASTA

Zbjgnitw Kot

J

* Zesp6l do przeprowadzenia i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego wystgpujacego na stanowiskach pracy
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim powolany Zarzadzeniem Nr 811/23 Burmistrza Miasta Migdzyrzec
Podlaski z dnia 27 marca 2023 roku.




KARTA OCENY RYZYKA NA STANOWISKU PRACY

Nazwa i adres zaldadu pracy: | Stanowisko pracy: Data zalozenia rejestru: 07.04.2023 r.
Stanowiska urzednicze - Nr Karty: ORZ 2 PZ
‘ Urzad Miasta . pracownik gdmmlstracyjno- Liczba zatraduionychs 35
w Migdzyrzecu Podlaskim biurowy W tym: ’
ul. Pocztowa 8 Inspektor, Podinspekior, - Kobiet: 22

21-560 Mig¢dzyrzec Podlaski | Informatyk urzedu, Informatyk - Mlodocianych: 0
Administrator baz danych, - niepetnosprawnych: 0
Referent, Mlodszy referent, System pracy:

Kasjer, Specjalista do spraw BHP | . jednozmianowy

Stanowiska pomocnicze i obslugi

; g ; Praca w porze nocnej: nie
- pracownik administracyjno-

biurowy Wypadki przy pracy (ostatnie 5 lat):
- Sekretarka, Kontroler strefy - brak
plamego ])arkﬂ“’(ﬂ?ia, PO’”OC C]loroby zawodowe:
administracyjna, - nie stwierdzono

stazysta, prakiykant
- Praca zdalna

Lokalizacja stanowiska pracy:

Miejsce wskazane przez pracownika i kazdorazowo uzgodnione z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika.

Opis stanowiska pracy:

Pracownik wykonujacy pracg¢ poza zakladem pracy, ktéry w tym celu wykorzystuje $rodki komunikacji
elektronicznej i przekazuje rezultaty swojej pracy z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j,
zwlaszcza za posrednictwem poczty elektronicznej. Czas pracy na stanowisku wynosi 8 godzin. Przerwa
w pracy 15 minut w ciggu dnia (zgodnie z Kodeksem pracy), 5 minut przerwy wliczonej do czasu pracy
po kazdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym. Kobiety w cigzy - jedna 15 minutowa przerwa
wliczona do czasu pracy oraz 10 minut przerwy wliczonej do czasu pracy po kazdych 50 minutach pracy
przy monitorze ekranowym. Czynnos$ci sluzbowe wykonywane w uzgodnionym z pracodawcg miejscu
pracy zdalnej. Praca z przewaga wysitku umystowego, pracownicy przez wigkszo$¢ czasu wykonujg prace
biurowe, pracujg przy komputerze. Pracownicy zobowigzani sg do efektywnego wykonywania zadan
powierzonych im zadan przez przelozonych. Spgdzajg czas przy monitorze ekranowym $rednio 5-7 godzin
podczas zmiany roboczej, reszt¢ czasu pracy po$wigcajg na przygotowaniu dokumentow, rozmowami
z interesantami. Pracownicy poddani sg tez obcigzeniom psychicznym zwigzanym m.in. z problemami
zwigzanymi ze ztymi stosunkami miedzyludzkimi, mogg by¢ narazony na oskarzenia, ataki slowne. Praca
poza zakladem pracy ogranicza kontakty spoleczne — izolacja zawodowa i spoleczna.

Opis miejsca, pomieszczenia pracy:

Stanowisko pracy przygotowane zgodnie z Instrukcjg bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy
wykonywaniu prac biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim. Okna wyposazone w urzgdzenia chronigce przed nadmierng emisjg stoneczna,
o$wietlenie mieszane — naturalne $wiatlo z mozliwos$cig doswietlenia $wiatlem sztucznym. Wentylacja
naturalna, grawitacyjna, wymuszona mechaniczna, klimatyzacja.

Obslugiwane maszyny, urzgdzenia, narzedzia:

Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéow, urzadzenie wielofunkcyjne, telefon,
wyposazenie kuchenne.,

Dokumenty odniesienia:

art. 67°! i art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510,
Z poZn. zm.);

- §39 i1 §39a Rozporzgdzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr 169 poz. 1650, z p6zn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 22 kwietnia 2005 r. w sprawie szkodliwych czynnikdw




biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo
narazonych na te czynniki (Dz. U. z 2005 r. nr 81, poz. 716, z pdzn. zm);

- Rozporzadzenie MPiPS z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998r. nr 148, poz. 973);

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz 607);,

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
(Dz. U. 22017 r., poz. 796);

- PN-N-18002:2011.

Wymagania ogdlne:

Instruktaz ogolny Przed dopuszczeniem do pracy
’ Instruktaz stanowisko Przed dopuszczeniem do prac
Szkolenia z zakresu BHP wy = P e pracy —
; W ciggu 12 miesigcy od zatrudnienia
Szkolenie okresowe : : 5 b
kolejne nie rzadziej niz co 6 lat.
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy
Przed przystapieniem do pracy w zwigzku
; Okresowe z uplywem terminu okreslonego przez
Profilaktyczne badania Py g0 P
lekarskie lekarza Medycyny Pracy.
W przypadku niezdolnosci do pracy
Kontrolne trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowane]
chorobg.
=] -
=l £ ‘g
) Y o . %
cre . 2 Dzialani g
- . . .| Mozliweskutki | | 8| 2 Rt o
Lp, Zagrozenie Zroédlo zagrozenia ek Nl B & korygujace - &
zagrozenia @ Bl 2 : s
Ol 8| g| zapobiegawcze E‘
=zl § =
gl & &
Al ©
) Utrzymanie porzadku
Sliskie lub nieréwne w pomieszczeniach
podlogi, progi w i na drogach
drzwiach, zatarasowane komunikacji
przejécia, przewody lub Potucaiii wewnetrznej.
! inne przedmioty lezace L) Poprowadzenie
Upadek na tym ! zwichnigcia i
1. Ry na podlodze (segregatory . S| S|S | przewodéw wsposéb | M
samym poziomie). zlamania,

i teczki pod nogami). niestwarzajacy

wstrzasnienie mozgu.

Poslizgnigcie zagrozenia.
w przypadku Zachowanie
zawilgocenia podlogi, ostroznosci podczas
buty na wysokim obcasie poruszania sig,

odpowiednie obuwie.

Przemieszczanie sig po
schodach, upadki ze Zachowanie
stopni w wyniku szczegoblnej

poslizgniecia, potknigcia, uleig:lz[zs;a ostrozno$ci podczas
Upadek na nizszy upadki ze stopni. wchodzenia
2. : SR kregostupa, S|S|S . . M
poziom. Poslizgniecie i schodzenia po

potluczenia,

/ przypa gt o : i
w przypadku Zwichuiedia, schodach, trzymanie

zawilgocenia podlogi, poreczy, odpowiednie
buty na wysokim obuwie,
obcasie.

3. | Upadek przedmiotu Osunigcie sig réznych Stluczenia, zranienia, | M | M | M Zabezpieczenie M




z wysokosci.

przedmiotow
znajdujacych sie na
wysokosci (szafa, regal
itp.), Przecigzone szafy
niestabilne regaly,
niedbale odlozone
dokumenty
i przedmioty.

urazy konczyn
gornych i dolnych
oraz glowy.

przedmiotow przed
samoistnym
osunigciem,

przewrdceniem sie,
prawidlowe
skladowanie

dokumentéw na
pdikach, Zachowanie

ostroznosci.

Narzgdzia
i wyposazenie
stanowiska pracy:

Zachowanie
ostroznosci podczas
prac. Uzywanie

spinacze, zszywki, narzadzi
Kontakt zostrymi nozyce, 'ost’le krawqd_zle Naruszenie qulosm i wyposazenia
) ; . materiatow — kartki skéry, ukiucia, zgodnie
przedmiotami. G, " ; .
papieru. Zagrozenia skaleczenia. Z przeznaczeniem
wynikajace z i instrukcja obslugi,
przygotowania positku w prawidlowe
kuchni: przybory wyposazenie
kuchenne, apteczki.
Wystajace elemen .
ysiaj i , ty Lad i porzadek na
mebli i urzadzen w .
Kontakt z stanowisku pracy.

elementami ostrymi,
wystajacymi ,
ruchomymi i
luznymi.

miejscu wykonywania
pracy, drzwi i inne

przedmioty znajdujace

sie w pomieszczeniach,

Rany cigte,
stluczenia, zlamania.

Zachowanie
wymaganych
szerokosci przejsé
i doj$é¢ na stanowisku

ograniczona
. . pracy.
powierzchnia.
Przestrzeganie
przepiséw p.poz,
sprawna instalacja
elektryczna.
Zwarcie instalacji Wilasciwe
elektrycznej, nieostrozne o ; zabezpieczenie
i Smier¢, poparzenia, : :
- obchodzenie si¢ z = . pomieszczenia
Poza ; ; zatrucie toksycznymi
ogniem, nie drvariL W sprzet
przestrzeganie zakazu 4 ’ przeciwpozarowy.
palenia papieroséw, Dbanie
o systematyczne
przeglady
i sprawno$¢ instalacji
elektryczne;j.
Uwaga

Porazenie pradem
elektrycznym

Nieodpowiednia lub
uszkodzona instalacja
elektryczna,
poslugiwanie sig
uszkodzonymi lub
nieprawidlowo
podigczonymi
urzgdzeniami z
zasilaniem elektrycznym,
nieskuteczne ochrony
przeciwporazeniowe.

Poparzenia, $mier¢.

i przestrzeganie
przepisow BHP przy
urzadzeniach
elektrycznych —
wzrokowe stanu
podiaczen, wtyczek,
gniazd wtykowych
i wylacznikow przed
uzyciem urzadzenia
elektrycznego.
Sprawna instalacja
elektryczna, pomiary
i przeglady
elektryczne.
Skuteczno$é¢ ochrony
przeciwporazeniowe;.

Promieniowanie
elektromagnetyczne

Praca z monitorem
ekranowym i innymi
urzgdzeniami
elektrycznymi.

Ogodlne oslabienie,
zmeczenie, choroby
ukladu nerwowego.

Stosowanie
monitoréw nowej
generacji (praca
zgodnie z zaleceniem
producenta,




instrukcjg), przerwy

z monitorem, kobiety

w pracy (5 min.
Przerwy po kazdej
godzinie pracy

w cigzy - 10 min.
Po kazdych 50 min.
Pracy z monitorem)

Nieuwaga podczas

Zachowanie
ostroznoéci podezas
przygotowywania

positkéw i napojow. M

; Izygotowywania Oparzenia czgéci
9. | Poparzenia przyg A ) parzel ¢ . . o
positku, napojow: kawy, ciala. Spozywanie positkow
herbaty. i napojéw w miejscu
do tego
przeznaczonym.
Podréz stuzbowa
samochodem, podréz
$rodkami komunikacji Przestrzeganie
miejskiej, przechodzenie przepisow ruchu
Wypadek przez jezdnie, drogowego,
10 komunikacyjny nieprzestrzeganie Zlamania kofu_:zyn, Wzmozona uwaga, M
" | (wyjazdy shuzbowe, przepiséw ruchu kalectwo, §mier¢. zachowanie
delegacje) drogowego, brak ograniczonego
dostatecznej zaufania do innych
koncentracji, zagrozenia uzytkownikdw drogi,
ze strony innych
uczestnikéw ruchu.
Prawidlowa
organizacja
stanowiska pracy
Praca siedzaca Z monitorem,
ZYCj . Zerwy w pracy (5
wy mu_szolna pozyci Béle odcinka Lk y(
ciala, nieergonomiczne ledswi min. Przerwy po
; } : gdzwiowego W il
stanowisko pracy, praca kazdej godzinie pracy
) kregostupa, choroby : ;
przy komputerze — swvrsdnienione z monitorem, kobiety
Obcigzenie statyczne klawiatura zbyt blisko l{l sl w cigzy - 10 min.
11. | uktadu migéniowo- krawedzi biurka — brak wE05TIpa, Po kazdych 50 min. | M
. it mrowienie rak, f
szkieletowego podparcia dla Pracy z monitorem)
' i dyskomfort 2
nadgarstkéw, brak . A Wykonywanie
) e cierpniecie nog, ) BT
regulacji siedziska. Al przemiennie pracy
e i zespol ciesni R R
Obcigzenie praca dloni ) W pozycji innej niz
A nadgarstka. :
podczas pisania na siedzaca.
klawiaturze. Wykonywanie
éwiczen
korekceyijnych,
relaksacyjnych.
Przerwy w pracy,
koncentrowanie
wzroku na obiektach
o w oddali. Stosowanie
Praca z monitorem .
: 5 okularéw
ekranowym powyzej 4 Kool
godzin dziennie, monitor Béle glowy, ba dz {1 iz):
zlej jakosci lub zte zmeczenie wzroku- )
e ; : v profilaktyczne
e ustawienie parametrdw, | pieczenie, lzawienie, : :
12. | Obcigzenie wzroku o ' wzroku, Prawidiowe
oslabienie ostrosci M

ustawienie ekranu w
nieodpowiedniej
odlegtoéci od oczu badz
w zlym stosunku do
okien, Zrédel $wiatla.

widzenia, podwdjne
widzenie.

ustawienie monitora
wzgledem okien
i Zrodel $wiatla,
prawidlowy kat
obserwacji monitora.
Prawidtowe
ofwietlenie w polu
zadania wzrokowego,




prawidlowa
organizacja

kazdej godzinie pr

w cigzy - 10 min.
kazdych 50 min
Pracy z monitoren
éwiczenia
relaksacyjne dla
oczu.

stanowiska pracy.
Stosowanie przerw
(5 min. Przerwy po

z monitorem, kobiety

acy

Po

),

Jednoczesne otwieranie

Dbanie o to, by

okien i drzwi Przezigbienia, W czasie pracy nie
13 Praca w zmiennej pomieszczen, choroby ukladu S tworzy¢ przeciagow, | o
temperaturze Przechodzenie do miejsc oddechowego, zakladanie
o niskiej temperaturze, reumatyzi. odpowiedniej
zmiennos¢ temperatur. odziezy.
Wiasciwe
; oswietlenie-
Zle samopoczucie, .
; przestrzeganie norm
zmeczenie wzroku,
: dotyczacych
5 ; béle glowy, :
Niewystarczajace, 2 stanowiska pracy,
: o S lzawienie, .
niewlasciwe nat¢zenie R montaz
o g A zaczerwienienie e
Praca w warunkach o$wietlenia, odbicia, o odpowiednich
== ; PR S powiek i spojowek, :
14. | oswietlenia olénienia, tetnienie, ol M urzadzen M
; ; g zmniejszona zdolnos¢ ST
mieszanego nieodpowiednia barwa, o eliminujacych
i : ¥ akomodacji, :
nieréwnomierno$é s i ot nadmierne
e : zmniejszenie ostrosci L
ofwietlenia. : : naslonecznienie.
widzenia, o
. Prawidtowe
pogorszenie stanu . .
P — ustawienie monitora
psy & wzgledem okna
i zrodel §wiatla.
Urzadzenia . .
. 4 Nie kumulowanie
zainstalowane w domu, . .
. Utrudniona pracy wszystkich
glo$ne rozmowy i . ovy 4
S koncentracja, bédle gloénych urzadzen.
dzwicki dochodzace z . .
15. | Halas uliow: oschy glowy, ogoine Odizolowanie sprzetu | M
¥, 0500y oslabienie i powodujacego halas.
przebywajace w prar o . ;
. rozdraznienie. Odizolowanie halasu
wyznaczonym miejscu
8 edy to potrzebne.
pracy (domownicy).
Odpowiedzialno$c za .
b : - Szkolenia dotyczace
wykonywanie zadan = p
A . rozwigzywania
zwiazanych ze swoim =
i sytuacji
stanowiskiem, ;
: ; i5 konfliktowych oraz
podejmowanie decyzji. : .
o B radzenia sobie ze
Wymagania i niejasne Bole glowy, :
iR ; stresem. Prawidlowa
oczekiwania zaburzenia snu, SERSEL g S
, : : organizacja pracy.
przetozonych lub frustracje, agresja, .
A : f Stosowanie
wspolpracownikow, nerwica, depresja, . :
; R indywidualnych
o praca z osobami stany lekowe i inne :
Obciazenie % - x technik
16. ; majacymi réznorodne zaburzenia ) : M
psychiczne, stres ) P : relaksacyjnych.
charaktery i réznie sig metaboliczne. : 2
- . Ksztaltowanie relacji
zachowujacymi, . : e :
; S ; zyczliwosei i checi
niewlasciwe stosunki ;
; wspolpracy przy
interpersonalne, ) : 7
R rozwigzywaniu
przetwarzanie duzej ) .
g .. : problemadw.
ilosci informacji, presja E
: A Zapewnienie
czasu 1 terminow, : .
; 2 : szybkiego usuwania
koniecznos¢ sprostania s :
: A zaklocen systemow
nieprzewidzianym
5o komputerowych.
trudnosgciom.
17. | Przecigzenie Narzucone tempo pracy, | Nerwice, bezsennos¢, Przestrzeganie limitu | M




ilo§ciowe pracg

koniecznos¢ reagowania
biezaco na zachowania
interesantow,
pracownikow. Presja
czasu,

choroby serca
i uktadu
pokarmowego.

godzin pracy.
Wilasciwa organizacja
czasu pracy
umozliwiajaca
realizacje zadan
w godzinach pracy
bez presji czasu.

Poczucie izolacji
spotecznej

Brak interakcji
spotecznych lub
komunikacji z osobami
wspolpracujacymi, brak
bezposredniego wsparcia
osoby przelozonej i osdb
wspolpracujacych.

Zle samopoczucie,
przewlekly stres,
zaburzenia snu,
depresja.

Intensywna
komunikacja ze
wspolpracownikami
z wykorzystaniem
wielu kanaléw
komunikacji.
Umawiania si¢ ze
zdalnymi
wspolpracownikami
i pracownikami na
codzienny kontakt.
Indywidualne
rozmowy lub
zespolowe —
wirtualny zespol.
Wymiana informacji
na temat pracy,
trudnoscei, sytuacji
aktualnej, zdrowia
i samopoczucia.

Brak réwnowagi
miedzy zyciem
prywatnym a
zawodowym.

Praca zdalna, elastyczne
form organizacji pracy.

Mniejsza motywacja,
zniechegcenie,
problemy
emocjonalne
i agresja.

Przy zlecaniu pracy
w systemie zdalnym
uwzgledniac sytuacje

rodzinna

i mieszkaniowa pod
katem wykonywania

pracy
w przeznaczonym do
tego pomieszczeniu
lub wydzielonej
czedei pomieszezenia
(nie
wykorzystywanej
przez czlonkow
rodziny).

Nie korzystanie ze
stuzbowych urzadzen
po zakoniczeniu
pracy.
Niewykonywanie
pracy poza
ustalonymi
godzinami.
Rozgraniczenie czasu
— ustalenie
priorytetow
i zarzadzanie swoim
czasem
przeznaczonym na
pehienie
obowiazkéw
zawodowych i tego
poswiecanego
bliskim.

20.

Czynniki biologiczne
— wirusy

Kontakty sluzbowe
z wieloma osobami,
narazenie na zmienne

Choroby ukladu
oddechowego,
przeziebienia.

Poddawanie sig
szczepieniom
ochronnym,




warunki atmosferyczne.

przestrzeganie badan
profilaktycznych,
stosowanie ubioru
odpowiedniego do

warunkow
pogodowych.
Szczepienia. Srodki
. ochrony
Choroba gdrnych . s
indywidualnej,
e . . drog oddechowych, e
Czynniki biologiczne Ludzie z zewnatrz, . dezynfekcja,
21. . . zapalenie pluc, ostra ] ;
— wirus SARS-CoV-2 domownicy . . wietrzenie
niewydolno$¢ . .
e pomieszczen,.
oddechowa, $mierc. . .
Zachowanie rezimu
sanitarnego.

Legenda: M - male 8 - §rednie D — duze

Z przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku: Stanowiska kierownicze - osoba
kierujgca pracownikami wynika, ze ryzyko zawodowe jest na poziomie malym

i Srednim (dopuszczalnym).

Okreslone ryzyko zawodowe nie stanowi bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia
pracownikoéw zatrudnionych na ocenianym stanowisku.

Dziatania korygujgce-zapobiegawcze: konieczna jest okresowa kontrola.

ﬁuuo L C‘Q—g Slao... — Przewodniczgcy Zespotu

Jdaou., L\*.‘QL‘U{Q&.\% .......... — cztonek Zespotu
Mot komerude | cztonek Zespolu

. L ;f (%....&¢4 "” % 5/ ......... — cztonek Zespotu
K/L‘j“‘w . [{’ Qamec ... — cztonek Zespotu

(podpisy Zespolu *)

BURMISTRYZ MIASTA

* Zesp6l do przeprowadzenia i aktualizacji oceny ryzyka zawodowego wyst¢pujacego na stanowiskach pracy
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim powolany Zarzadzeniem Nr 811/23 Burmistrza Miasta Migdzyrzec

Podlaski z dnia 27 marca 2023 roku.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 814/23
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

Lista kontrolna do identyfikacji zagrozen lub ucigzliwo$ci na stanowisku
pracy zdalnej (wypelnia pracownik)

Zagrozenie Pytania kontrolne Tak | Nie |Uwagi
Czynniki fizyczne
Czy przewody elektryczne rozmieszczone sa w bezpieczny sposob,
niestwarzajgcy utrudnien dla przechodzacych oséb?
Sliska podloga

i/lub przeszkody

Czy powierzchnia podlogi jest wolna od przeszkéd mogacych
spowodowac przewrdcenie sig, zaczepienie?

na podlodze
Czy powierzchnia podlogi jest sucha i czysta (nie stwarza zagrozenia
poslizgniecia si¢)?
Zbyt mala Czy praca odbywa si¢ w pomieszczeniu zapewniajagcym co najmnie;

powierzchnia
i wysokosé
pomieszczenia

2 m? wolnej powierzchni podlogi?

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest wystarczajgce miejsce
do pracy przy komputerze?

Mikroklimat

Czy temperatura w pomieszczeniu jest odpowiednia (wynosi od 20°C
do 24°C)?

Czy wilgotnos¢ powietrza w pomieszczeniu jest odpowiednia (wynosi
40-60%)?

Czy w pomieszczeniu pracy jest mozliwo$¢ wymiany Swierzego
powietrza (otwarcie okna)?

Halas

Czy poziom halasu w pomieszczeniu umozliwia koncentracje uwagi
(nie przekracza 55dB)?

Oswietlenie

Czy w pomieszczeniu jest o§wietlenie naturalne?

Czy natgzenie oswietlenia na powierzchni blatu roboczego
wynosi min. 500 luksow (Ix)?

Czy jest mozliwos¢ regulacji o$wietlenia na stanowisku pracy
(o$wietlenia naturalnego i sztucznego)?

Czy jest mozliwosé zapobiegania odbiciom swiatla na ekranie
monitora?

Czy jest mozliwosé korzystania, w razie potrzeby, z dodatkowego
oswietlenia?

Prad elektryczny

Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a przewody odpowiednio
izolowane?

Czy izolacja przewodow elektrycznych nie jest uszkodzona?

Gorgce plyny
i powierzchnie

Czy zapewniona jest ochrona przed oparzeniami spowodowanymi
przez gorace powierzchnie i przedmioty, goraey tluszez i parg?




Zagrozenie Pytania kontrolne Tak | Nie |Uwagi
Czy pracownik dysponuje telefonem i zapewniony jest sprzet
komputerowy (komputer, urzadzenia peryferyjne) i oprogramowanie

Problemy pozwalajace na wykonywanie zadan?

ze sprzetem
komputerowym

Czy lagcza internetowe umozliwiajg efektywng prace z zapewnieniem
bezpieczenstwa danych?

i lgczami

Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w przypadku probleméw

technicznych?

Problemy

Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy i umiejetnosci?

w poslugiwaniu

Czy nie wystepuja trudnosci w obstudze komputera?

sig sprzetem
komputerowym i
oprogramowaniem

Czy pracodawca przeprowadzil szkolenie w zakresie obslugi

komputera i programow niezbednych do pracy zdalnej?

Czynniki ucigztiwe

Czy praca w pozycji siedzacej nie jest wykonywana dluzej
niz 6 godzin dziennie?
Czy krzeslo ma wystarczajgca regulacje wysokosdci siedziska

(zalecana jest w zakresie co najmniej od 40 do 50 ¢cm)?

Czy krzesto ma regulacj¢ wysokosci oparcia umozliwiajacg ustawienie

wypuktej czesci oparcia na wysokosci odcinka ledzwiowego

kregostupa?

Czy krzeslo ma regulacje kata odchylenia oparcia od pozycji pionowej
(w zakresie od 5° do przodu do 30° do tylu)?

Obcigzenie

Czy krzeslo ma ksztalt siedziska i oparcia odpowiednio wyprofilowany
- umozliwiajacy przyjecie wygodnej pozycji ciala (nalezy zwrocic
uwage na to, aby siedzisko nie powodowalo ucisku w dole
podkolanowym, a plecy wygodnie opieraly si¢ na oparciu)?

fizyczne
o charakterze
statycznym

Czy powierzchnia blatu stolu jest wystarczajgco duza do ustawienia
sprzgtu  komputerowego i wykonywania pracy biurowej (zalecane
wymiary wolnej powierzchni blatu to min.: 100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajgco duzo miejsca na nogi pod stolem?

Czy jest mozliwos¢ przyjmowania wygodnej, wyprostowanej,

nie skreconej pozycji ciata podczas pracy?

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na podlokietnikach
lub na stole?

Czy jest mozliwos¢ swobodnego odsunigeia krzesta do tylu

i wygodnego siadania / wstawania od stanowiska pracy?

Czy obraz na monitorze jest czytelny — odpowiednio ustawiona jest
rozdzielczos¢ monitora, wielkos¢ czcionki, kontrast?

Czy ekran monitora znajduje si¢ w prawidlowej odlegloéci od oczu
(zalecana odleglo$¢ to ok. 60 cm)?




Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czy gbrna krawedz monitora znajduje si¢ na wysokosci oczu lub lekko

ponizej?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w oddzielng klawiaturg (co jest
zalecane ze wzgledu na zapewnienie odpowiedniej pozycji konczyn

gornych podczas pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci tokei (przy ramionach
swobodnie opuszczonych do dolu)?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w wygodng w uzytkowaniu
myszke komputerowa?

Czy jest zapewnione podparcie stop, gdy jest to potrzebne dla osob
nizszego wzrostu, ktore nie siggajg stopami do podlogi?

Czy jest mozliwo$é zrobienia przerwy, zmiany pozycji ciala zaleznie
od potrzeby pracownika (lub mozliwos¢ pracy naprzemiennie

w pozycji siedzacej i stojgcej)?

Ucigzliwe czynniki

psychospoleczne i organizacyjne

Wydtuzony czas

pracy

Czy mozliwe jest wykonanie wszystkich zadain w godzinach pracy,
bez wydluzania czasu pracy?

Presja czasu

Czy liczba zadan do wykonania umozliwia ich realizacje bez presji
czasu?

Staba komunikacja

Czy istnieje mozliwos¢ wymiany informacji w  zespolach

pracownikéw?

i wspolpraca

Czy wsparcie ze strony przelozonych jest wystarczajace?

Poczucie izolacji

spolecznej

Czy mozliwe jest podj¢cie dzialan w celu ograniczenia izolacji
spolecznej (jesli wystepuje)

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest uwzgledniana przy zlecaniu
zadan w systemie pracy zdalnej?

Brak rownowagi
migdzy zyciem
prywatnyni

a zawodowym

Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym do tego pomieszczeniu
lub wydzielonej czesci pomieszczenia (nie wykorzystywanej przez
czlonkow rodziny)?

Czy harmonogram czasu pracy zostal uzgodniony z pracownikiem?

Data, czytelny podpis pracownika

BURMISERZ MIASTA
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr §14/23
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 7 kwietnia 2023 .

INSTRUKCJA

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy wykonywaniu prac
biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Urzedu Miasta w Mig¢dzyrzecu Podlaskim

INFORMACJE OGOLNE

L

Celem Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy wykonywaniu prac
biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miasta
w Miedzyrzecu Podlaskim zwanej dalej ,instrukcja” jest okreslenie zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinien spelni¢ pracownik podczas wykonywania
pracy zdalnej, wykonywanej w miejscu zamieszkania przy monitorze ekranowym zgodnie
z warunkami okreslonymi przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j
z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973).

Przedmiotem instrukcji sg zasady ergonomii i bezpieczefistwa pracy podczas pracy zdalnej
przy monitorze ekranowym.

. Postanowienia instrukcji majg =zastosowanie przy pracy zdalnej, wykonywanej

w miejscu wskazanym przez pracownika Urzgdu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim,
wykonywania pracy zdalnej polegajacej na pracy przy monitorze ekranowym
z uzyciem urzadzen elektronicznych.

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktéry posiada wymagane
(wstepne, okresowe) szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, odpowiednie
kwalifikacje, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
stanowisku, oraz jest zapoznany z ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej
przy komputerze.

ZASADY I SPOSOBY WEASCIWEJ ORGANIZACJI STANOWISKA PRACY ZDALNEJ
Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w miejscu wskazanym przez pracownika powinno
odpowiadaé¢ wymogom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii dla stanowisk pracy
wyposazonych w monitory ekranowe okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 1. Nr 148, poz. 973):

1) konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia

stanowiska pracy, wtym zroznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury. Szerokosé¢ i glebokos¢ stolu zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do latwego
poslugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych
z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie mnigjszej niz 100 mm
miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stolu, ustawienie elementéw wyposazenia
w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiggu jego konczyn gérnych, bez
koniecznosei przyjmowania wymuszonych pozycii;



2) wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesla powinna zapewniaé: naturalne polozenie konczyn

gornych przy obstudze klawiatury, zzachowaniem co najmniej kata prostego miedzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°-50°
w dol (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego
oczu do $rodka ekranu), przy czym goérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac
si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszcezenia ndg pod blatem stotu;

3) krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada¢ powinno: dostateczng stabilnosé,

przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporows z kélkami jezdnymi;
wymiary oparcia i siedziska, zapewniajagce wygodna pozycje ciala iswobodg ruchow;
regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400-500 mm, liczac od podlogi; regulacje
wysokosci oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tylu;
wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia kregostupa
i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwosé obrotu wokol osi pionowej o 360%
podlokietniki.

WYMAGANIA DOTYCZACE POMIESZCZENIA W KTORYM WYKONYWANA
JEST PRACA ZDALNA

1;

= Oy e e ia

Wysokos¢ — 3m w Swietle (wysoko$¢ pomieszezenia pracy zdalnej, moze by¢ zmniejszona
do 2,5 m w swietle, jezeli w pomieszczeniu pracowalo bedzie nie wiecej niz 4 pracownikow,
a na kazdego z nich przypada¢ bedzie co najmniej po 15 m® wolnej objetosei
pomieszezenia).

Wolna objetos¢ pomieszezenia 13 m3,

Wolna niezastawiona powierzchnia 2 m2.

Minimalna temperatura 18°C.

Dostep Swiatla naturalnego.

Pomieszczenie powinno posiadaé sprawng wentylacje (naturalng lub mechaniczng).
Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a w szczegdlnoscei:

1) poziom natgzenia oswietlenia powinien spelniaé wymagania okreslone w Polskich
Normach, powinno mieé nat¢zenie nie mniejsze niz 5001x;

2) nalezy ograniczy¢ ols$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych $cian albo jasnych plaszczyzn pomieszezenia oraz olsnienie odbiciowe
od ekranu monitora, w szczegélno$ci przez stosowanie odpowiednich opraw
o$wietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaslon w oknach.

Wilgotnos¢ wzgledna w pomieszczeniu nie powinna by¢ nizsza niz 40%. W przypadku
nizszej nalezy stosowac nawilzacze powietrza (przez odparowanie wody z nawilzaczy).
Dopuszczalna warto$¢ halasu w pomieszczeniach przy zwyklych pracach biurowych
powinna wynosi¢ do 75 dB, natomiast przy pracach wymagajacych szczegolnej koncentracji
1 skupienia 50 dB.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY ZDALNEJ

1.

Jezeli zachodzi taka potrzeba wywietrzy¢ pomieszczenie (w pomieszczeniach z oknami,
ktore nie otwierajg si¢ do wietrzenia, wlgczy¢ wentylacj¢ mechaniczng lub klimatyzacjg).
Ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢é dobrze
oswietlone, z wystarczajagcg iloscia miejsca do ustawienia urzgdzen -elektronicznych
i materialdow pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnos$ci zwigzanych z pracg zdalna.



Dostosowa¢ wysoko$é siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycje ciala, ktora powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie ukladu miesniowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegdélng uwage nalezy
zwroci¢ na prawidlowe: podparcie krggostupa, ulozenie nég oraz podparcie rgk 1 dloni
podczas pracy.

Zapewni¢ droznosé ciggéw komunikacyjnych — kable, dywany i wykladziny nie powinny
odstawac itp., aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej.

Sprawdzi¢, czy elementy wyposazenia komputera/laptopa zapewniajg bezpieczenstwo
pracy, w tym ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym. Sprawdzi¢ wizualnie stan
techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie podlgczony sprzet elektroniczny
oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko elektryczne nie powinno by¢ obluzowane, a obudowa
powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopgkane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno
znajdowaé si¢ w takiej odleglosci, zeby podlgczone przewody elektryczne nie byly
naprezone i nie lezaly one w ciggu komunikacyjnym, stwarzajagc tym samym zagrozenie
potknigcia si¢ o nie podczas przemieszczania si¢.

Zapewni¢ prawidlowe o$wietlenie.

Ustali¢ miejsce na materialy pomocnicze, przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy
uzytkowe do pracy, jezeli sg takie potrzebne.

Zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen do zapewnienia podparcia dla rgk
i dloni.

Odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowy wzgledem zrodla swiatla celem uniknigcia efektu
odbicia czy ol$nienia.

10. Zapewni¢ odleglosé oczu od ekranu monitora w granicach 40-75 cm.
11. Przygotowaé urzadzenie do pracy zgodnie instrukcja obstugi.

ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEGO 1 HIGIENICZNEGO WYKONYWANIA
PRACY ZDALNEJ

b

Uzytkowaé sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé instrukcje obstugi dla
poszczegolnych urzgdzen.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miar¢ mozliwosci organizowaé ja
w sposOb urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciala. Nalezy pamigta¢
o zachowaniu 5-cio minutowej przerwy po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy przed
monitorem ekranowym, kobiety w cigzy maksymalnie 50 minut nieprzerwanej obslugi
monitora i 10 minut przerwy (wliczone do czasu pracy).

. Stosowa¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym

zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania.

Zachowac lad i porzadek na stanowisku pracy.

Zapewni¢ usuniecie wszelkich nieprawidlowosci w zakresie oswietlenia, temperatury
i cyrkulacji powietrza, ktore wplywajg na komfort pracy.

Oddzieli¢ miejsca spozywania positkow od miejsca pracy zdalnej oraz zachowaé ostroznos¢
SpozZywajac gorace napoje.

W przypadku awarii lub uszkodzenia w czesci zasilajacej lub elektronicznej komputera
natychmiast wylgczy¢ zasilanie.

Niezwlocznie usuwaé wszelkie zagrozenia, a jesli ich usunigcie jest niemozliwe samodzielnie
lub niebezpieczne dla zycia lub zdrowia, powiadomi¢ o tym przelozonych.



9. Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy z komputerem stacjonarnym, laptopem zaleca sig
stosowanie gimnastyki korekcyjne;.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU WYKONYWANIA PRACY

ZDALNEJ

1. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylgczyé urzadzenie oraz sprzet zasilany energig
elektryczng i zabezpieczy¢ urzagdzenia przed dostgpem osob niepowolanych.

2. Uporzadkowac stanowisko pracy.

NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE
1. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.

. Pracy na urzgdzeniach pozbawionych obudoéw i oslon bezpieczenstwa.

. Czyszczenia urzadzen bez odlaczenia od sieci elektryczne;.

. Spozywania positkow podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

. Wykonywania samodzielnych napraw urzgdzen, zwlaszcza elektrycznych, kabli i instalacji.
. Ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy.

. Obstugi urzgdzen elektronicznych przez osoby postronne.

el RS B S T - LTS I S

. Instalowania 1 wykorzystywania oprogramowania bez licencji 1 zgody Informatyka —
administratora sieci komputerowej w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej w Urzedzie
Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

UWAGA: Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrol¢ wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika, kontrol¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy — w terminie
i na zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA LUDZKIEGO

1. W przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu bezpieczenstwa
pracy, pracownik musi przerwac prace i skontaktowaé si¢ z bezposrednim przelozonym, lub
Informatykiem — administratorem sieci komputerowej w Wydziale Obstugi Organizacyjno-
Prawnej w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.

2. Kazdy =zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania nalezy
niezwlocznie zglosi¢ przez poszkodowanego lub czlonka jego rodziny do bezposredniego
przelozonego pracownika.

3. W razie zauwazenia pozaru podjaé¢ prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie,
staz pozarng i przelozonych pracownika, a w przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac si¢ do
wskazowek prowadzgcego akcje ratownicza.

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:
112 - numer alarmowy

999 — Pogotowie ratunkowe

998 — Straz pozarna
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 814/23
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

miejscowosé i data
Imieg i nazwisko pracownika
Stanowisko

Wydzial

w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Oswiadczenie pracownika wykonujgcego prace zdalng
Oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznalam si¢ z:

1) Oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej,

2) Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii przy wykonywaniu prac
biurowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miasta
w Miegdzyrzecu Podlaskim.

oraz zobowigzuje¢ si¢ do ich przestrzegania.

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie
iuzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
W przypadku zmiany powyzszych okolicznosci, zobowigzuje si¢ do niezwlocznego

poinformowania o tym pracodawcy.

podpis pracownika

BURMISTR /. MIASTA







