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KARTA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO
(charakterystyka stanowiska pracy, w tym zagrożeń na stanowisku)

	Stanowisko ds. transportu, opracowywania przesyłek, prasy i ładunków pocztowych, stanowiska przypisane do tej karty określone są w wykazie stanowisk do kart analizy ryzyka zawodowego w pkt. 15 zał 
	Data:

             21.10.2015 


I.  INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

	A.  Opis stanowiska pracy:

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku wykonują czynności ekspedycyjno-rozdzielcze polegające na rozładunku i załadunku przesyłek, opakowań zbiorczych i innych ładunków;  opracowują ładunki, przesyłki i prasę, sporządzają opakowania zbiorcze, ręcznie transportują  kontenery lub ładunek zgromadzony w skrzyniach, paletach za pomocą wózków widłowych bez napędu;             w ramach posiadanych uprawnień transportują ładunki - przy użyciu wózków jezdnych, widłowych  i wózków paletowych z napędem. Obsługiwanymi wózkami transportowane są przesyłki i opakowania zbiorcze: kontenery przejezdne, palety, skrzyniopalety. Pracownicy prace rozdzielcze, załadunkowe i rozładunkowe  wykonują  ręcznie oraz przy pomocy maszyn sortujących, przy użyciu ramp rozładunkowych (w tym podnoszonych i opuszczanych ) oraz przy pomocy przenośników taśmowych (taśmociągów), które przeznaczone są tylko do transportu przesyłek, worków oraz załadunku i rozładunku materiału pocztowego. Wykonywanie ręcznych prac transportowych realizowane jest z zachowaniem obowiązujących  przepisów bhp. Praca odbywa się wewnątrz i na zewnątrz pomieszczeń, wymaga poruszania się po pomieszczeniach budynków oraz ciągach komunikacyjnych pieszo lub środkiem transportu (wózkiem z napędem spalinowym lub  elektrycznym). Praca wykonywana jest w pozycji siedzącej lub stojącej, nierzadko pochylonej. Pracownikowi zatrudnionemu na  stanowisku dostarczone  są środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze zgodnie z Uchwałą Zarządu PP S.A.            i Regulaminem  w sprawie środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego 
w Poczcie Polskiej S.A.
Praca przy obsłudze monitora ekranowego odbywa się w sposób przemienny z innymi rodzajami prac nieobciążającymi narządu wzroku i wykonywanymi w pozycjach ciała wymuszonej                       i niewymuszonej. Pomieszczenia pracy spełniają wymogi przepisów bhp. Pomieszczenia pracy oświetlone  światłem naturalnym oraz sztucznym. Pomieszczenia pracy oświetlone wyłącznie światłem sztucznym są dopuszczone jako pomieszczenie pracy stałej wyłącznie za zgodą właściwego państwowego wojewódzkiego inspektora sanitarnego wydaną w porozumieniu                 z okręgowym inspektorem pracy.

	B.  Lokalizacja stanowiska pracy: 

Pomieszczenia eksploatacyjne POL, rampy, place manewrowe, drogi wewnętrzne i zewnętrzne. 

	C. Zakres prac - technologia:

- rozładunek przesyłek i przedmiotów ładunku z kursów pocztowych,

- segregacja i grupowanie przedmiotów ładunku zgodnie z miejscem przeznaczenia,

- przekazywanie prasy, przesyłek i przedmiotów ładunku do poszczególnych miejsc celem

  dalszego ich opracowania,

- odbiór opracowanej prasy, przesyłek i przedmiotów ładunku z poszczególnych miejsc,

- sporządzanie odsyłek w opakowaniach zbiorczych (kaseta, worek, paleta, skrzyniopaleta,

  kontener przejezdny),

- sporządzanie opakowań transportowych w pojemniku, na palecie,

- transport ładunku pomiędzy kondygnacjami przy pomocy wind towarowych,
      - załadunek przesyłek i przedmiotów ładunku na kursy pocztowe,

      - rozdział ręczny paczek, przesyłek i prasy,

- rejestrowanie wymaganych danych z przesyłek i paczek w systemach informatycznych

  np. IPS, ZST, Poczta 2000, EN,

- obsługa listowych i paczkowych maszyn rozdzielczych : wkładanie na podajnik, kodowanie

  przesyłek, opróżnianie zasobników, zdejmowanie ze ześlizgów, wymiana kaset, worków,   

  itp.,

- obsługa maszyn foliujących, drukujących i  kopertujących, 

- foliowanie ręczne, 

- sporządzenie (formatowanie) zbiorów paczkowych,

- skanowanie skanerem radiowym paczek i przesyłek,

- wydawanie paczek i przesyłek kurierom,

- transport opakowań zbiorczych z przesyłkami: na pola odkładcze w tym przy bramach  załadunkowych,
- transport próżnych opakowań zbiorczych,

- użytkowanie będącego na wyposażeniu sprzętu transportowego,

- wstępne opracowanie materiału wyjętego z pocztowych skrzynek nadawczych,

- kontrola opłat i prawidłowego stemplowania przesyłek,

- obsługa sprzętu technologicznego do ZST oraz IPS: monitora ekranowego, skanera

  terminalowego, drukarki, w tym drukarki kodów kreskowych,

- dokonywanie rozbioru pakietów z prasą zgodnie z obowiązującymi przepisami,

- dokonywanie rozdziału oraz dystrybucja prasy według rozdzielnika.



	D.  Granice obiektu:

Teren budynków POL oraz teren przyległy. 

	E.  Wykonywanie czynności oraz sposób i czas ich wykonywania:

	1) 
	 Przygotowanie stanowiska pracy.

	2) 
	Opracowywanie ładunku i prace rozdzielcze.

	3) 
	Załadunek i rozładunek kursów pocztowych.

	4) 
	Transport wewnętrzny.

	5) 
	Prace porządkowe.

	6) 
	Wykonywanie zadań zgodnie z zakresem czynności i zakresem prac.

	F.  Stosowane materiały i środki pracy: 

	1)
	Rampy podnoszone.

	2)
	Przenośniki taśmowe.

	3)
	Kontenery przejezdne, wózki paletowe.

	4)
	Narzędzia ręczne: nóż, cęgi, plombownica, nożyczki.

	5)
	Wózki samojezdne (w tym widłowe) – w ramach posiadanych uprawnień.

	6)
	Stanowiska z monitorami ekranowymi, skanery.

	7)
	Inne maszyny i urządzenia.

	G.  Osoby pracujące na stanowisku:

	1)
	Kobiety 

	2)
	Mężczyźni 

	H.  Wymagany poziom wykształcenia, doświadczenia i zdolności użytkownika oraz 
     wymagane uprawnienia:

	1)
	Zawodowe/średnie.

	2)
	Kurs operatora oraz zezwolenie na kierowanie wózkiem samojezdnym na terenie zakładu pracy – dla części pracowników.

	3)
	Szkolenie z zakresu BHP – wstępne (instruktaż ogólny i stanowiskowy), okresowe.

	4)
	Badania lekarskie wynikające ze stosunku pracy, stwierdzające brak przeciwwskazań do wykonywania pracy na stanowisku.

	I.  Inne wymagania dotyczące osób zatrudnionych na stanowisku (w szczególności 
    wobec zatrudnionych kobiet w ciąży, młodocianych, osób niepełnosprawnych itp.)

	1)
	Zgodnie z ustawą z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami .

	2)
	Zgodnie z ustawą z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz. 776 z późniejszymi zmianami).

	3)
	Zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545               z późniejszymi zmianami).

	J.  Inne osoby narażone na ryzyko:

	1)
	Pracownicy znajdujący się w obrębie stanowiska pracy, maszyn sortujących, wewnętrznych ciągów komunikacyjnych.

	K.  Niedogodności i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy   
      - wypadki i choroby zawodowe: 

	1)
	Wypadki: 

· upadki, potknięcia, 

· potrącenia przez wózki lub kontenery,

· przygniecenia przez pojazdy, 

· uderzenia spadającym przedmiotem, 

· uderzenia o przedmioty, 

· urazy wewnętrzne i zewnętrzne spowodowane wykonywaniem prac związanych                         

            z transportowaniem, magazynowaniem, załadunkiem i rozładunkiem, 

· poparzenia zawartością przesyłek, 

· skaleczenia ostrymi narzędziami, 

· najechanie wózkiem na stopę, 

· pochwycenie ręki pracownika pomiędzy taśmę taśmociągu a rolkę podtrzymującą taśmę,

· wypadki komunikacyjne,



	2)
	Choroby zawodowe: 


	L.  Identyfikacja zagrożeń na stanowisku pracy

	Zagrożenia czynnikami niebezpiecznymi (ich oddziaływanie na pracującego prowadzi lub może prowadzić do urazu)

	Lp
	Typ zagrożenia
	Charakterystyka zagrożenia, w tym m.in. źródła zagrożenia
	Możliwe skutki zagrożenia

	1
	Upadki, potknięcia, poślizgnięcia się na tym samym poziomie i na niższy poziom
	Śliska, nierówna i uszkodzona nawierzchnia, pozawijane i uszkodzone wykładziny; luźno leżące przewody; uszkodzone poręcze schodów; zastawione ciągi komunikacyjne; nieodpowiednie oświetlenie; potknięcia, poślizgnięcia; upadek z: drabiny, rampy, wózka, samochodu, schodów i krzesła; upadek wózka z rampy; samochodu; niezachowanie należytej ostrożności, koordynacji prac
	Urazy ciała, śmierć

	2
	Uderzenia o - i przez przedmioty, elementy maszyn, inne osoby, przygniecenia ciała przez palety i inne przedmioty
	Nieodpowiednie ustawienie przedmiotów; wystające elementy mebli; niezachowanie ostrożności przy otwieraniu drzwi przez inne osoby; przebywanie lub przechodzenie w pobliżu drzwi; nieodpowiednie składowanie materiałów; zły stan techniczny wyposażenia pomieszczeń; niesprawne i przeładowane  regały, palety, wózki; utrata kontroli nad ładunkiem, wózkiem, paletą; przedmioty o nietypowych kształtach; przewożone i składowane na wózkach przedmioty, palety, przesyłki; obsługa przesyłki paletowej, niewłaściwe piętrowanie palet; przedmioty przewożone na taśmociągach; ruchome 
i nieruchome elementy maszyn; stosowane w procesach pracy materiały; rzucanie przesyłkami; uderzenie datownikiem w trakcie stemplowania; opadające klapy kaset metalowych i wieka kaset listowych; nieuwaga
	Urazy ciała, śmierć

	3
	Narzędzia pracy biurowej (datownik, zszywacz, nożyczki, dziurkacz, nóż, cęgi, plombownica itp.)
	Stemplowanie, cięcie, zszywanie, niszczenie dokumentów; niedostateczna koncentracja uwagi na wykonywanych czynnościach; niewłaściwy stan narzędzi pracy i materiałów
	Urazy ciała

	4
	Obciążenie fizyczne 
	Ręczne prace transportowe; rozdział korespondencji, prace z użyciem wózków prowadzonych ręcznie 
	Urazy i choroby ciała

	5
	Porażenie prądem elektrycznym
	Praca z uszkodzonymi urządzeniami elektrycznymi; uszkodzone: przewody, izolacja, włączniki 
i gniazda elektryczne; samodzielne naprawy urządzeń i instalacji elektrycznych; elementy elektryczne wózków
	Urazy spowodowane działaniem bezpośrednim prądu elektrycznego na organizm; oparzenia; zatrzymanie akcji serca; utrata przytomności, urazy ciała;    śmierć

	6
	Szorstkie lub ostre krawędzie
	Skaleczenie o szorstkie lub ostre krawędzie elementów wyposażenia obiektów, przesyłek; pośpiech; niedostateczna koncentracja uwagi na wykonywanej czynności; niewłaściwe posługiwanie się narzędziami pracy
	Urazy kończyn i ciała; rany cięte

	7
	Czynnik termiczny 
	Zły stan techniczny urządzeń do podgrzewania posiłków czajników oraz naczyń do przenoszenia gorących płynów; nagrzane naczynia; maszyny; zgrzewarki
	Oparzenia  kończyn górnych, dolnych, tułowia, ciała

	8
	Czynnik chemiczny
	Zawartość przesyłek; detergenty (środki chemiczne służące do sprzątania i mycia naczyń); paliwa; kwas z akumulatora; spaliny wózków i innych pojazdów
	Zatrucia; alergie;   oparzenia  kończyn górnych, dolnych, tułowia, oczu, dróg oddechowych; śmierć  

	9
	Pożar
	Zaprószenie ognia; uszkodzone instalacje elektryczne; pozostawianie włączonych urządzeń elektrycznych bez nadzoru; palenie tytoniu; używanie otwartego ognia; nieprawidłowe przechowywanie materiałów palnych; zły stan techniczny narzędzi pracy; uszkodzenia wózków elektrycznych; uszkodzenia akumulatorów

	Urazy ciała,  oparzenia, zaczadzenie, śmierć

	10
	Wybuch
	 Zawartość przesyłek; nieostrożność; używanie otwartego ognia; instalacje, urządzenia, wózki zasilane gazem, benzyną, energią elektryczną; paliwa; akumulatory
	Urazy ciała,  oparzenia, śmierć

	11
	Potrącenie, uderzenie przez wózki, pojazdy 
	Wypadek komunikacyjny; niebezpieczne zachowanie innych uczestników ruchu drogowego; niekorzystne warunki atmosferyczne; pośpiech; nieuwaga; przebywanie w miejscach niebezpiecznych; zły stan techniczny pojazdów i nawierzchni; poruszające się samochody, wózki i inne pojazdy;  wjeżdżanie wózkiem do pojazdu, wyjeżdżanie wózkiem z pojazdu; nieodpowiednie oświetlenie terenu; niedostateczna widoczność; poruszanie się lub przebywanie w obrębie rejonu pracy pojazdu; ryzykanctwo; brawura; nieostrożność
	Urazy głowy, kończyn, tułowia, kręgosłupa, śmierć

	12
	Ruchome elementy maszyn                      i urządzeń
	Luźno wiszące elementy ubrań (np. krawat, nie zapięte mankiety, rękawy itp.), długie włosy, przy użytkowaniu  niszczarek, stemplownic, taśmociągów, innych urządzeń; elementy napędowe i ruchome wózków
	Urazy kończyn ciała, śmierć

	13


	Przewrócenie

wózka,

uderzenie,

przygniecenie

wózkiem;

przewożonymi

magazynowanymi materiałami,

przedmiotami
	Umieszczanie  wózka na niestabilnym

nierównym,  podłożu; przemieszczanie się wózka po nierównej, niestabilnej nawierzchni; umieszczanie na wózkach ładunku bez odpowiedniego jego rozmieszczenia; nieostrożność; 

nadmierna prędkość;

nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp, ruchu drogowego;

przeładowywanie wózka; przewożenie

wózkiem przedmiotów w sposób 

‘uniemożliwiający dostateczną widoczność; zły stan

techniczny wózka, palet; awarie urządzeń podnoszących; nieprawidłowości w obsłudze wózka; transport ręczny
	Urazy ciała, śmierć 

	14
	Atak terrorystyczny, wypadek

i katastrofa lotnicza
	Wykonywanie prac na lotniskach; zawartość przesyłek
	Urazy ciała, śmierć 

	Zagrożenia czynnikami szkodliwymi (ich oddziaływanie na pracującego prowadzi lub może prowadzić do schorzenia)

	Lp
	Typ zagrożenia
	Charakterystyka zagrożenia, w tym m.in. źródła zagrożenia, wyniki badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia
	Możliwe skutki zagrożenia

	15
	Obciążenie statyczne ciała, praca w pozycji wymuszonej
	Obsługa monitora ekranowego, obsługa skanera ręcznego; inne prace wykonywane w narażeniu na obciążenie statyczne ciała
	Choroby układu kostno – szkieletowego układu mięśniowego, układu nerwowego

	16
	Obciążenie wzroku
	Obsługa monitora ekranowego; praca z dokumentami, nieprawidłowe oświetlenie
	Zmęczenie i choroby wzroku

	17
	Czynniki biologiczne
	Kontakt z interesantami, zagrzybienie pomieszczeń i urządzeń klimatyzacyjno-wentylacyjnych; zawartość przesyłek; zwierzęta
 w pomieszczeniach eksploatacyjnych


	Choroby dróg oddechowych; grypa; nieżyty; alergie; zatrucia 

	18
	Pyły
	Pyły organiczne pochodzenia zwierzęcego i roślinnego zawierające poniżej 10% wolnej krzemionki emitowane przez worki listowe (lniane, jutowe, z tworzyw sztucznych) podczas: wyjmowania ich z samochodów pocztowych, rozkładania, wsypywania zawartości, dzielenia listów
	Pylice płuc, alergie, choroby dróg oddechowych, skóry

	19
	Napięcie i stres


	Duży dopływ informacji, podejmowanie decyzji; odpowiedzialność służbowa, niepoprawne stosunki międzyludzkie; konflikty; mobbing; praca pod presją czasu (terminowość)
	Choroby wewnętrzne, nerwica; bóle głowy, depresje

	20
	Hałas
	Hałas wewnętrzny – pracujące urządzenia i maszyny; wózki; urządzenia

hałas zewnętrzny – z sąsiednich pomieszczeń; 

gwar ruchu ulicznego, samoloty
	Choroby słuchu; zmęczenie organizmu; złe samopoczucie

	21
	Drgania 
	Obsługa wózków 
	Schorzenia wynikające z narażenia na drgania

	22
	Mikroklimat
	Prace związane z załadunkiem i rozładunkiem wykonywane na otwartej przestrzeni, prace w sąsiedztwie otwartych bram i drzwi i bram przeładunkowych
	Choroby spowodowane działaniem mikroklimatu zmiennego 

	23


	Praca w porze nocnej
	Praca w ruchu ciągłym, zmianowa
	Zaburzenia snu; depresje; zaburzenia pracy układu pokarmowego

	Zagrożenia czynnikami uciążliwymi (ich oddziaływanie na pracującego może spowodować złe samopoczucie lub nadmierne zmęczenie nie powodując jednak trwałego pogorszenia stanu zdrowia człowieka)

	Lp
	Typ zagrożenia
	Charakterystyka zagrożenia, w tym m.in. źródła zagrożenia
	Możliwe skutki zagrożenia

	24
	Niewłaściwe oświetlenie
	Nieodpowiednie parametry oświetlenia i wyposażenia technicznego pomieszczeń pracy
	Zmęczenie organizmu;

łzawienie oczu; złe samopoczucie; spadek wydajności pracy


	M.  Identyfikując zagrożenia na stanowisku pracy brano pod uwagę niżej wymienione dokumenty

	Lp
	Dokumenty wykorzystane do identyfikacji
	tak
	nie

	1
	Lista kontrolna (wywiad z pracownikami, obserwacja czynności wykonywanych przez pracowników, warunki pracy) 
	X
	

	2
	Dokumentacja techniczno – ruchowa stosowanych maszyn, urządzeń, narzędzi
	X
	

	3
	Dokumentacja pomiarów czynników szkodliwych
	X
	

	4
	Instrukcje stanowiskowe bhp stosowane na stanowisku pracy
	X
	

	5
	Dokumentacja wypadków przy pracy
	X
	

	6
	Rejestry zachorowań na choroby  zawodowe  oraz podejrzeń o chorób zawodowych
	X
	











Strona ……….

PAGE  
     Strona ……….


