
Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy – pracownik administracyjno-biurowy 

LP Zagrożenie Możliwe źródła 

zagrożenia 

Możliwe skutki 

zagrożenia 

Ciężkość 

następstw 

Prawdopodobieństwo Ryzyko Środki profilaktyczne 

1. Upadek na tym 

samym poziomie 

Śliskie i mokre 

powierzchnie w miejscu 

wykonywania prac 

Potłuczenia, 

złamania kończyn, 

zwichnięcia, urazy 

wewnętrzne, 

wstrząs mózgu 

Średnia Prawdopodobne Małe Utrzymywanie porządku w pomieszczeniu i 

na drogach komunikacji wewnętrznej, 

stosowanie przez pracownika właściwego 

obuwia, zachowanie szczególnej ostrożności 

2. Upadek na niższy 

poziom 

Przemieszczanie się po 

schodach. Korzystanie z 

drabiny przy 

wyszukiwaniu 

dokumentów na górnych 

półkach 

Złamania kończyn, 

uszkodzenia 

kręgosłupa, 

potłuczenia, urazy 

Średnia Prawdopodobne Średnie Stosowanie przez pracownika właściwego 

obuwia, zachowanie szczególnej ostrożności 

przy wchodzeniu i schodzeniu ze schodów. 

Korzystanie ze sprawnych drabin przy 

jednoczesnej asekuracji innego pracownika 

3. Uderzenie o 

nieruchome 

przedmioty 

Zatarasowane przejścia, 

źle  ustawione stoły i 

sprzęt itp. 

Potłuczenia Średnia Prawdopodobne Małe Dbanie o porządek, właściwa organizacja 

poszczególnych stanowisk   w pomieszczeniu 

4. Przeciążenie 

narządu ruchu 

(układu mięśniowo-

kostnego) wskutek 

wymuszonej 

pozycji ciała 

Długotrwała praca przy 

komputerze 

Bóle mięśniowe, 

zwyrodnienia 

kręgosłupa i 

stawów 

Średnia Prawdopodobne Średnie Stosowanie przerw w pracy, okresowa zmiana 

rodzaju zajęć. Ergonomiczne stanowisko 

pracy zgodnie z przepisami. 

5. Hałas  Urządzenia 

zainstalowane w biurze, 

odgłosy dochodzące z 

zewnątrz 

Napięcie nerwowe, 

zmęczenie 

psychiczne, brak 

koncentracji, 

uszczerbek słuchu 

Mała Prawdopodobne Małe Dążenie do tego by nie kumulowała się praca 

wszystkich „głośnych” urządzeń. 

Ograniczenie hałasu gdy to konieczne, 

dochodzącego z ulicy. Dbanie o to, by 

natężenie hałasu w środowisku pracy biurowej 

było zgodne z normami – 55 dB 

6. Przeciążenie 

narządu wzroku 

Zbyt intensywna praca 

przy komputerze, złe 

oświetlenie 

Osłabienie wzroku, 

bóle oczu, 

łzawienie 

Średnia Prawdopodobne Średnie Przestrzeganie instrukcji stanowiskowej 

dotyczącej m.in. ustawienia monitora, 

właściwego oświetlenia itd.. Stosowanie 

przerw w pracy, czasowa zmiana rodzaju 

zajęć. 

7. Prąd elektryczny 

(porażenie prądem) 

Przetarte przewody 

zasilające urządzenia 

elektryczne, przebicie 

Śmierć Średnia Prawdopodobne Średnie Bieżąca kontrola stanu izolacji przewodów, 

stosowanie właściwej ochrony 

przeciwporażeniowej w zakładzie (m.in. 



elektryczne do obudowy 

urządzenia. 

wyłączników różnicowo-prądowych). 

Okresowa kontrola instalacji elektrycznej. 

Przestrzeganie przepisów dotyczących obsługi 

urządzeń elektrycznych. 

8. Pożar Duże ilości dokumentów. 

Zwarcie instalacji 

elektrycznej. Nieostrożne 

obchodzenie się z 

otwartym ogniem 

Śmierć, poparzenia Średnia Prawdopodobne Średnie Przestrzeganie instrukcji ppoż, właściwe 

zabezpieczenie pomieszczeń w sprzęt 

przeciwpożarowy – zgodnie z przepisami. 

9. Wypadek 

komunikacyjny 

Podróż służbowa 

samochodem, podróż 

środkami komunikacji 

miejskiej, przechodzenie 

przez jezdnię 

Śmierć, kalectwo, 

urazy 

Średnia Prawdopodobne Średnie  Przestrzeganie przepisów o ruchu drogowym, 

zachowanie szczególnej ostrożności, 

zachowanie ograniczonego zaufania do innych 

użytkowników ruchu. 

10. Stres Obawa przed 

niezadowoleniem 

kierownictwa i 

zwolnieniem z pracy. 

Negocjacje i utarczki z 

klientami. Trudne 

rozmowy z urzędnikami i 

petentami 

Nerwice, 

bezsenność, 

choroby serca i 

układu 

pokarmowego 

Średnia Prawdopodobne Duże  Zapewnienie przez kierownictwo właściwej 

atmosfery w pracy. Częste, życzliwe rozmowy 

pomiędzy przełożonymi i podwładnymi. 

Wyjazdy integracyjne. Zapewnienie przerw w 

pracy i właściwego wypoczynku, zgodnie z 

Kp. (dobowego oraz tygodniowego) 

11. Choroby  Kontakty służbowe z 

wieloma osobami. 

Narażenie na zmienne 

warunki atmosferyczne. 

Choroby układu 

oddechowego, 

przeziębienia 

Średnia Prawdopodobne Średnie  Poddawanie się szczepieniom ochronnym, 

przestrzeganie badań profilaktycznych, 

stosowanie ubioru odpowiedniego do 

warunków pogodowych. 

12. Niewłaściwe 

warunki 

mikroklimatyczne 

Temperatura w 

pomieszczeniu 

przekracza zakres 

ustalony dla komfortu 

cieplnego. 

Nieodpowiednia 

wilgotność.  Zła 

wentylacja lub 

klimatyzacja. 

 

 

 

 

Przeziębienia lub 

przegrzania, 

choroby układu 

oddechowego 

Mała Prawdopodobne Małe Dostosowanie mikroklimatu do 

subiektywnego odczucia komfortu cieplnego, 

zależnego nie tylko od temperatury i 

wilgotności, ale i od sposobu ubierania się i 

cech osobowych pracowników. 



13. Wirus SARS-CoV-

2 

Cały budynek, ludzie, 

kontakt ze 

współpracownikami, 

interesantami 

Bóle mięśni, kaszel, 

choroby układu 

oddechowego 

COVID-19, 

zapalenie płuc, 

zapalenie mięśnia 

sercowego, śmierć 

Średnia Prawdopodobne Średnie Dezynfekcja powierzchni, toalet, wind., 

klamek, telefonów, klawiatury komputerów, 

urządzeń w pomieszczeniach socjalnych oraz 

innych często dotykanych powierzchni. 

Ograniczenie kontaktów z innymi 

pracownikami, petentami, wprowadzenie 

pracy zdalnej, zmianowości, rotacji 

pracowników, kontaktowanie się 

telefonicznie, droga mailową, zachowanie 

bezpiecznej odległości od rozmówcy. 

Stosowanie środków ochrony tj. rękawiczki, 

maseczki, przyłbice, częste mycie i 

dezynfekcja rąk. 

Przestrzeganie obowiązujących instrukcji, 

stosowanie wprowadzonych procedur 

higieniczno - sanitarnych. 

Niezwłoczne informowanie przełożonych o 

objawach zakażenia i/lub kontaktach z 

osobami u których potwierdzono zakażenie 

wirusem SARS-CoV-¹. 

Zachowanie szczególnej ostrożności i 

ogólnych zasad higieny (zakrywanie ust i nosa 

podczas kichania, kaszlu, unikanie dotykania 

oczu, nosa, ust, dezynfekcja) 

14. Stres, depresja, lęk, 

obawa przed 

zarażeniem SARS-

CoV-2 

Kontakt ze 

współpracownikami, 

petentami, narażenie 

kropelkowe bezpośrednie 

Choroby, 

bezsenność, 

rozdrażnienie, 

izolacja społeczna 

Mała Prawdopodobne Małe Ograniczenie kontaktów z innymi 

pracownikami, interesantami. 

Zachowanie szczególnej ostrożności i 

ogólnych zasad higieny (zakrywanie nosa i ust 

podczas kichania, unikanie dotykania oczu, 

nosa i ust, dezynfekcja) 

Stosowanie środków ochrony- rękawiczek 

jednorazowych, maseczek ochronnych, 

przyłbic, częste mycie i dezynfekcja  rąk. 

Przestrzeganie obowiązujących instrukcji, 

stosowanie wprowadzonych procedur 

higieniczno-sanitarnych. 

Szkolenia stanowiskowe, rozmowy z 

przełożonymi. 

 



Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy – pracownik administracyjno-biurowy 

PRACA ZDALNA 

Lp. Zagrożenie Środki ograniczające ryzyko zawodowe 

Oszacowanie/ocena 

ryzyka zawodowego 

Skala: niskie, średnie, 

wysokie 

Zalecenia dotyczące wprowadzenia dodatkowych środków ochrony 

1 hałas szkolenia, instrukcja pracy zdalnej; niskie szkolenia 

2 
czynniki biologiczne (wirusy, 

bakterie i inne) 
szkolenia, instrukcja pracy zdalnej; niskie szkolenia 

3 
uwarunkowania 

psychospołeczne pracy 
szkolenia, instrukcje bhp; średnie szkolenia wstępne i okresowe; przerwy w pracy; instrukcje bhp; 

4 wpływ pracy na wzrok 
do rozważenia okulary korekcyjne; 

przerwy w pracy; 
średnie 

szkolenia; dodatkowe przerwy w pracy, instrukcje bhp, okulary 

korekcyjne; 

5 
wpływ pracy na układ 

mięśniowo-szkieletowy 

przerwy w pracy co godzinę po 5 minut, 

szkolenia, instrukcje bhp w zakresie 

wyposażenia miejsca pracy; 

średnie 
szkolenia; przerwy w pracy, dodatkowe przerwy w pracy, instrukcje 

bhp; 

 

 


