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OCENA BEZPIECZE�STWA PRACY NA STANOWISKACH 

ADMINISTRACYJNYCH W JEDNOSTKACH  

SAMORZ�DU TERYTORIALNEGO 

Streszczenie: Bezpiecze�stwo i higien� pracy mo�na zdefiniowa
 jako stan warunków 

pracy oraz zachowa� pracowników, które zapewniaj� odpowiedni poziom ochrony zdro-

wia i �ycia przed zagro�eniami w �rodowisku pracy. Wła�ciwy stan bezpiecze�stwa 

w miejscu pracy jest bardzo wa�nym elementem dla utrzymania poprawnego funkcjono-

wania przedsi�biorstwa, organizacji, jak równie� jednostek samorz�du terytorialnego lub 

innych instytucji. Odpowiednie warunki pracy wpływaj� znacz�co na rozwój i wzrost 

wydajno�ci pracy oraz ograniczenie strat powstaj�cych na skutek awarii, przerw w pracy 

czy wypadków. 

W artykule dokonano analizy zagro�e� i oceny ryzyka zawodowego na wybranych 

stanowiskach pracy metod� Risk Score, zaproponowano równie� działania na rzecz po-

prawy bezpiecze�stwa pracy. 

Słowa kluczowe: zagro�enia, ocena ryzyka zawodowego, działania profilaktyczne. 

ASSESSMENT OF OCCUPATIONAL SAFETY  

AT ADMINISTRATIVE POSITIONS IN LOCAL 

GOVERNMENT UNITS  

Abstract: Occupational health and safety can be defined as the state of working condi-

tions and behavior of employees providing an appropriate level of the protection of 

health and life against risks in the working environment. The provision of an appropri-

ate level of safety in a workplace is very important to maintain an adequate operation of 

an enterprise, organization as well as local government units or other institutions. Ap-
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propriate working conditions significantly affect the development and growth in labor 

productivity and reduction in losses resulting from failures, interruptions or accidents.  

In the paper, there has been conducted the analysis of risks and assessment of the occu-

pational risk at selected workplaces with the Risk Score method. There have also been 

proposed the actions for the benefit of improvement in occupational safety.  

Keywords: risks, assessment of occupational risk, preventive measures.  

Wprowadzenie 

Zapewnienie wła�ciwego stanu bezpiecze�stwa w miejscu pracy jest bar-

dzo istotnym elementem utrzymania poprawnego funkcjonowania całego przed-

si�biorstwa. Odpowiednie warunki w pracy wpływaj� znacz�co na rozwój całej 

firmy poprzez wzrost wydajno�ci, jak i popraw� jako�ci wykonywanej pracy 

oraz ograniczenie strat powstaj�cych na skutek awarii, przerw w pracy czy wy-

padków. Bezpiecze�stwo pracy ma na celu zapobieganie wypadkom przy pracy 

oraz zapewnienie nieszkodliwych warunków, które powinny by
 zachowane 

w zakładzie pracy, aby pracownicy mogli wykonywa
 swoje zadania bezpiecz-

nie i bez szkody dla zdrowia [5]. W celu zapewnienia odpowiednich warunków 

i bezpiecze�stwa pracy zostały wydane dyrektywy okre�laj�ce techniczne stan-

dardy maszyn, urz�dze� wytwórczych i technologii, jak te� niezb�dne wymaga-

nia w zakresie warunków �rodowiska pracy, ochrony bezpiecze�stwa i higieny 

oraz zdrowia pracowników [3]. Zastosowane rozwi�zania maj� zapewni
 wyso-

ki poziom ochrony wszystkich pracowników, a zwłaszcza okre�lonych grup 

zawodowych, nara�onych na szczególne ryzyko zwi�zane z działaniem czynni-

ków rakotwórczych, biologicznych i chemicznych w �rodowisku pracy. Praco-

dawca jest zobligowany do oceny stopnia ryzyka oraz do zapewnienia odpo-

wiednich warunków pracy i kształcenia pracowników w zakresie BHP. Zagwa-

rantowanie odpowiednich warunków pracy wymaga od pracodawców okre�le-

nia czasu pracy, zapewnienia płatnych dni �wi�tecznych, corocznego płatnego 

urlopu oraz skróconego czasu pracy dla pracuj�cych w warunkach szkodliwych 

i niebezpiecznych dla zdrowia [4]. 

W wyniku identyfikacji zagro�e� za pomoc� ró�nych metod okre�la si� 
ryzyko zawodowe, a nast�pnie stwierdza, czy jest ono dopuszczalne, akcepto-

walne, czy nie do przyj�cia. W przypadku, kiedy ryzyko zawodowe jest zbyt 

du�e nale�y wdro�y
 działania, które b�d� mu zapobiegały, likwidowały lub 

utrzymywały na dotychczasowym poziomie. Oceniaj�c ryzyko zawodowe, na-

le�y wzi�
 pod uwag� skutki, jakie mog� one powodowa
, w szczególno�ci [1]:  

− wykaz i klasyfikacj� czynników biologicznych,  

− rodzaj i czas trwania nara�enia na działanie czynnika szkodliwego,  

− potencjalne skutki chorobowe w wyniku nara�enia (np. alergie, choroby),  

− drog� przenoszenia,  
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− istnienie skutecznej szczepionki,  

− wykonywane prace przy du�ym st��eniu danego czynnika,  

− wykonywanie pracy z czynnikami znajduj�cymi si� w wysokiej grupie 

ryzyka lub infekcyjnymi,  

− potencjalnego działania alergizuj�cego lub toksycznego szkodliwego 

czynnika biologicznego lub chemicznego,  

− chorób, które mog� wyst�pi
 w nast�pstwie nara�enia,  

− stwierdzonych chorób, które maj� bezpo�redni zwi�zek z wykonywan� 
prac�,  

− profilaktyki i działa� zapobiegawczych.  

Eliminacja �ródeł czynników niebezpiecznych i szkodliwych mo�e by
 
realizowana poprzez:  

− dobór nieszkodliwych materiałów lub zast�powanie bardziej szkodliwych 

mniej szkodliwymi materiałami,  

− dobór procesów technologicznych oraz maszyn i urz�dze� nie stwarzaj�-
cych zagro�e� czynnikami fizycznymi, chemicznymi i biologicznymi,  

− unieszkodliwianie odpadów.  

Systemowe zarz�dzanie bezpiecze�stwem jest metod�, która pozwala upo-

rz�dkowa
 i usystematyzowa
 wszelkie działania zwi�zane z ochron� pracy, a jej 

istot� jest pełne i udokumentowane zaanga�owanie zarówno władz miasta, jak 

i urz�dników w autentyczne działania na rzecz bezpiecze�stwa pracy. W szczegól-

no�ci polega to na konsekwentnej realizacji ustalonych działa� obejmuj�cych [2]:  

− opracowanie i ogłoszenie załodze polityki oraz celów w zakresie BHP, 

b�d�cych wyrazem zaanga�owania najwy�szego kierownictwa urz�du,  

− okre�lenie odpowiedzialno�ci i uprawnie� poszczególnych pracowników 

w zakresie działa� na rzecz BHP,  

− zapewnienie wła�ciwych szkole� oraz motywowanie pracowników do 

bezpiecznej i higienicznej pracy.  

Analiza zagro�e� i ocena ryzyka zawodowego na wybranych 

stanowiskach pracy metod� Risk Score 

Analiza zagro�e� w �rodowisku pracy 

Miejsce pracy to �rodowisko, w którym nieraz bezpiecze�stwo człowieka 

jest znacz�co zagro�one. Zgodnie z regulacjami prawnymi, pracodawca zobo-

wi�zany jest zarówno do wdra�ania, jak i do przestrzegania zasad bezpiecze�-
stwa oraz higieny pracy. W celu zminimalizowania mo�liwo�ci wyst�pienia 

zagro�e� i łagodzenia ich nast�pstw, na ka�dym stanowisku pracy nale�y pro-

wadzi
 szczegółow� identyfikacj� zagro�e� i ocen� ryzyka zawodowego. Iden-
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tyfikacja zagro�e� na danym stanowisku pracy powinna by
 skorelowana 

z zakresem zada�, które zostały powierzone pracownikowi w momencie przyj�-
cia go do pracy. Nale�y zatem uzna
, �e identyfikacja zagro�e� na stanowisku 

pracy to proces rozpoznawania tego, czy dane zagro�enie istnieje, jak i dokład-

nego okre�lenia jego charakterystyki. 

Analiz� zagro�e� przeprowadzono na stanowisku pracy sekretarza oraz 

informatyka w jednostkach samorz�du terytorialnego, według czterech głów-

nych kategorii takich jak:  

− czynniki ryzyka zwi�zane z ergonomi�,  
− �rodowiskowe czynniki zagro�enia,  

− czynniki ryzyka zwi�zane z osobowo�ci�,  
− inne.  

W tabeli 1 zawarto otrzymane w toku bada� wyniki, gdzie N – oznacza 

nie, T – oznacza tak.  

Tab. 1. Listy kontrolne dla stanowiska sekretarza i informatyka - identyfikacja zagro�e� na sta-

nowisku pracy 

l.p. Czynniki ryzyka zwi�zane z ergonomi� Sekretarz Informatyk 

1. Obci��enie fizyczne (mo�liwo�
 przeci��enia ukła-

du kostno-stawowego)  
N N 

2. Statyczne obci��enie fizyczne (praca wymuszaj�ca 

dan� pozycj� ciała)  
N T 

3. Obci��enie psychiczne (stres)  T T 

4. Obci��enie umysłu (praca anga�uj�ca znaczny 

wysiłek umysłowy)  
T T 

5. Niepoprawna organizacja pracy (nieprawidłowy 

czas pracy, zmianowo�
 oraz metody pracy - prze-

m�czenie, wypadki)  

N T 

6. Brak przerw w toku pracy lub te� złe ich organizo-

wanie (niewystarczaj�cy odpoczynek)  
N N 

l.p. �rodowiskowe czynniki zagro�enia Sekretarz Informatyk 

1. Zbyt mała przestrze� do pracy (ograniczenie zakre-

su ruchów)  
N N 

2. Brak mo�liwo�ci regulacji siedziska  N N 

3. Niepoprawne rozmieszczenie urz�dze� biurowych  N T 

4. Brak mo�liwo�ci do zmiany pozycji w toku pracy  N N 
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l.p. �rodowiskowe czynniki zagro�enia Sekretarz Informatyk 

5. Ograniczona przestrze� (doj�cia lub przej�cia 

w miejscu pracy )  
N N 

6. Nieodpowiedni mikroklimat (wentylacja w miejscu 

pracy)  
N N 

7. Układanie oraz wyci�ganie dokumentacji (mo�li-
wo�
 upadku z drabiny, uderzenia przez spadaj�cy 

element)  

T T 

8. Złe o�wietlenie (przeci��enie wzroku, mo�liwe 

potkni�cie si� oraz upadek)  
N T 

9. Mała czytelno�
 obrazu na monitorze (przeci��enie 

wzroku)  
N T 

10. Przygotowywanie ciepłego posiłku (mo�liwo�
 
oparzenia przy kontakcie z gor�cymi elementami)  

T T 

11. Prowadzenie pojazdów słu�bowych (mo�liwe zła-

mania, potłuczenia, jak i urazy kr�gosłupa czy para-

li�, a nawet �mier
 w wyniku wypadku drogowego)  

N N 

12. Zamykanie drzwi w samochodzie (mo�liwo�
 zra-

nienia, stłuczenia czy zmia�d�enia gro��cego am-

putacj� w skutek przytrza�ni�cia ko�czyny)  

N N 

13. Przemieszczaj�ce si� �rodki transportu (mo�liwo�
 
uderzenia albo najechania przez inny �rodek trans-

portu podczas przemieszczania si�)  
T N 

14. Hałas (pracuj�ce urz�dzenia biurowe lub te� 
d�wi�k silnika pojazdu transportowego oraz  

ruch uliczny)  

T N 

15. Po�ar (mo�liwo�
 poparzenia, zatrucia czy nawet 

�mierci w kontakcie z ogniem, wysok� temperatur� 
i gazami)  

T T 

16. Pr�d elektryczny (mo�liwo�
 pora�enia pr�dem 

elektrycznym lub te� wyst�pienia oparzenia ter-

micznego)  

T T 

17. Czynniki biologiczne w postaci wirusów, bakterii, 

grzybów i innych (mo�liwo�
 infekcji)  
T T 

18. Agresja osób trzecich (w tym napad rabunkowy, 

mo�liwo�
 uderzenia czy postrzelenia przez osob� 
trzeci�, zniewa�enia słownego)  

T T 
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l.p. Czynniki ryzyka zwi�zane z osobowo�ci� Sekretarz Informatyk 

1. Brak niezb�dnych kwalifikacji  N N 

2. Luki w szkoleniach pracowniczych w zakresie BHP  N N 

3. Nieposiadanie aktualnych bada� lekarskich  N N 

4. Nieposiadanie bie��cych bada� specjalistycznych  N N 

ródło: opracowanie własne. 

Jak wynika z przeprowadzonej analizy, na ka�dym ze stanowisk obj�tych 

badaniem wyst�puje zespół czynników mog�cych powodowa
 zagro�enie na 

stanowisku pracy. Z racji wielu zada� do wykonywania, sekretarz nara�ony jest 

głównie na stres oraz znaczne obci��enie umysłowe. Analiza wykazała, i� jego 

stanowisko pracy jest przygotowane w sposób odpowiedni, a ewentualne zagro-

�enia mog� pojawi
 si� w kontakcie z pr�dem, podczas przemieszczania si� po 

budynku oraz poza nim, podczas transportu. Dodatkowym elementem ryzyka 

zawodowego jest w przypadku tego stanowiska pracy kontakt z innymi lud�mi. 

Wówczas pojawia si� zagro�enie biologiczne – wirusy, grzyby i inne drobno-

ustroje. Dodatkowo sekretarz mo�e by
 te� nara�ony na agresj� ze strony osób 

trzecich – zarówno współpracowników, jak i petentów. Konieczno�
 koordynacji 

wielu działa� sprawia, �e czasem jego rola sprowadza si� do pozycji mediatora 

i koordynatora działa� współpracuj�cych ze sob� jednostek.  

Stanowisko pracy informatyka nara�one jest natomiast na wi�ksze zagro-

�enia zwi�zane z ergonomi�. Praca przy komputerze cz�sto wymusza dan� po-

zycj� ciała, co przekłada si� na statyczne obci��enie fizyczne. Jest to tak�e wy-

siłek dla umysłu i niejednokrotnie praca pod presj� czasu. Sytuacje stresogenne 

pojawiaj� si� w momencie konieczno�ci napraw nagłych awarii. Konieczno�
 
czuwania nad prawidłowym działaniem sprz�tu informatycznego, organizacja 

zaplecza niezb�dnego do poprawnego funkcjonowania całej organizacji, to bar-

dzo odpowiedzialne zadania. Zdarza si� tak�e, �e praca informatyka nie ko�czy 

si� po 8 godzinach. St�d zagro�enie niepoprawn� organizacj� pracy. Ilo�
 sprz�-
tu niezb�dnego do pracy dodatkowo przysparza problemu w postaci nieodpo-

wiedniego rozmieszczenia urz�dze� biurowych. Informatyk, poza własnymi 

urz�dzeniami, cz�sto ma do czynienia w najbli�szym otoczeniu tak�e ze sprz�-
tem komputerowym innych osób, który musi zosta
 poddany konfiguracji czy 

te� usprawnieniu. Kolejne zagro�enie na tym stanowisku pracy zwi�zane jest z 

przeci��eniem wzroku. Praca przy monitorze wymaga cz�stych przerw. Jest to 

istotny czynnik pozwalaj�cy na zachowanie dobrego wzroku przez długie lata 

�ycia. Przygotowywanie nowych stanowisk pracy, aktualizacja informacji na 

stronie internetowej, serwis i naprawa komputerów zwi�zane s� z obcowaniem 

z lud�mi. Wzrasta wi�c zagro�enie infekcjami i ró�nego rodzaju chorobami. 
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Dodatkowo mo�e pojawi
 si� agresja osób trzecich. Ostatnim czynnikiem 

wpływaj�cym na zagro�enie na tym stanowisku pracy jest ryzyko zastosowania 

nieodpowiednich instrukcji stanowiskowych.  

Ocena ryzyka zawodowego metod� Risk Score  

Ocena ryzyka zawodowego jest okre�lona wymogami prawa. Główne 

powody, dla których nale�y j� wykonywa
 to:  

− zmniejszenie ryzyka pojawienia si� skutków zagro�e� poprzez eliminacj� 
zagro�e� o charakterze nieakceptowalnym;  

− zmniejszenie ryzyka wyst�pienia utraty zdrowia przez pracownika i ko-

nieczno�ci wypłaty do�ywotniej renty;  

− uzyskanie zabezpieczenia przed nało�eniem kar.  

Ocen� ryzyka zawodowego przeprowadzono według metody Risk Score. 

U�yte do bada� symbole oznaczaj�:  
− P – prawdopodobie�stwo wyst�pienia zdarzenia wypadkowego,  

− E – czas wystawienia na działanie szkodliwego czynnika,  

− S – mo�liwe skutki jak i ich ci��ko�
.  
Wskazane elementy słu�� do obliczenia parametru R  

(R=P×S×E) 

Wyniki analizy oceny ryzyka zawodowego na wybranych stanowiskach 

pracy zamieszczono w tabelach 2–3. 

Z przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego wynika, �e stanowisko 

pracy sekretarza w jednostkach samorz�du terytorialnego nara�one jest na dzia-

łanie czynników niebezpiecznych i uci��liwych, mog�cych stwarza
 zagro�e-

nie. Nale�y zaliczy
 stres, praca przy komputerze w wymiarze powy�ej czterech 

godzin dziennie oraz niewła�ciwie zaprojektowane stanowisko pracy (ergono-

mia stanowiska pracy). Praca pod presj� czasu, wielozadaniowo�
 oraz ela-

styczne godziny pracy sprawiaj�, �e wiele osób nara�onych jest na ci�gły stres 

w pracy. Czynnik ten przekłada si� zarówno na efektywno�
 ich pracy, jak 

i ogólny stan zdrowia. Zagro�enia zwi�zane z niepoprawn� postaw� ciała prze-

kładaj� si� natomiast na bóle kr�gosłupa oraz stawów. Pozycja siedz�ca oraz 

brak ruchu przez wi�ksz� cz��
 dnia s� bardzo niebezpieczne. Dodatkowym 

zagro�eniem jest praca na komputerze – nieodpowiednie ustawienie monitora 

czy te� parametrów jego jasno�ci, cz�sto wpływaj� negatywnie na wzrok. 

Ostatnim z czynników, który stwarza �rednie zagro�enie na stanowisku pracy 

sekretarza jest kontakt z innymi lud�mi i wzrost prawdopodobie�stwa zachoro-

wania. W du�ych skupiskach ludzi kontakt z wirusami, bakteriami czy te� in-

nymi drobnoustrojami jest wzmo�ony.  
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Tab. 3. Ocena zagro�e� metod� Risk Score na stanowisku pracy - informatyk  
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Dokonuj�c ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy informatyka, 

uzyskano podobne wyniki analizy. Główne czynniki, które zostały zidentyfiko-

wane jako zagro�enie, to nieodpowiednia postawa ciała, stała praca przy kom-

puterze, stres oraz nara�enie na kontakt z bakteriami i wirusami. Zakres pracy 

informatyka wymaga ci�głego kontaktu z lud�mi. Konfiguracja sprz�tu kompu-

terowego, przygotowywanie nowych stanowisk pracy czy te� edycja tre�ci stro-

ny internetowej to codzienne wyzwania, jakie przed nim stoj�. Kontakt z lud�mi 

stwarza wi�c prawdopodobie�stwo nara�enia na styczno�
 z drobnoustrojami, 

ale tak�e na sytuacje stresowe. Sytuacje o podniesionym poziomie emocji zda-

rzaj� si� niestety do�
 cz�sto. Sprzyjaj� temu awarie komputerów, drukarek czy 

sieci. Od tych czynników uzale�niona jest praca innych osób, wi�c przed opie-

kunem działu technicznego stoi szereg wyzwa�. Jest on te�, bardziej ni� inni, 

nara�ony na niesprawiedliwe traktowanie.  

Działania na rzecz poprawy bezpiecze�stwa pracy 

Identyfikacja zagro�e� oraz ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach 

pracy sekretarza i informatyka wskazały pola, które stanowi� potencjalne �ródło 

problemów i wymagaj� kontroli. W celu eliminacji czynnika stresu nale�y za-

dba
 o poprawn� organizacj� czasu i sposobu pracy, unika
 realizacji powie-

rzonych zada� pod presj� czasu. W chwilach nadmiernego napi�cia emocjonal-

nego warto pomy�le
 o odpoczynku, pomocne b�d� ró�nego rodzaju 
wiczenia 

relaksacyjne. Sytuacj� stresogenn� jest te� kontakt z agresywnym współpra-

cownikiem czy klientem. W celu eliminacji tego typu ryzyka nale�y prowadzi
 
cykliczne szkolenia pracowników dotycz�ce kontaktu z osobami konfliktowy-

mi. W takich sytuacjach bardzo wa�ne jest zachowanie spokoju, a w skrajnych 

przypadkach pomoc ze strony wykwalifikowanych pracowników ochrony.  

Grup� czynników stanowi�cych zagro�enie dla omawianych stanowisk 

pracy stanowi równie� ergonomia miejsca pracy. Wymuszona, siedz�ca pozycja 

ciała przez wi�kszo�
 godzin pracy wi��e si� z ryzykiem powstania wielu cho-

rób, np. ból kr�gosłupa, ko�czyn czy stawów. Wa�na jest organizacja miejsc 

pracy zgodnie z zasadami ergonomii. Odpowiednio wyprofilowany fotel, pod-

kładka dla myszy zapewniaj�ca stabilno�
 nadgarstka, wystarczaj�ca przestrze� 
wokół biurka zapewniaj�ca swobod� ruchu, to bardzo wa�ne elementy, o któ-

rych nie mo�na zapomnie
. Kluczowe jest tak�e korzystanie z przynajmniej 

5-minutowych przerw po ka�dej przepracowanej godzinie przy monitorze ekra-

nowym. Nie mo�na równie� zapomnie
 o o�wietleniu w miejscu pracy, jak 

i odpowiednim mikroklimacie, pozwalaj�cym na utrzymanie wła�ciwej ilo�ci 

tlenu w pomieszczeniu.  

Kolejnym zagro�eniem na obj�tych analiz� stanowiskach pracy jest prze-

ci��enie wzroku. W przypadku stanowisk sekretarza i informatyka zagro�enie 
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przeci��enia wzroku mo�na wyeliminowa
 przez odpowiednie dostosowanie 

rozdzielczo�ci monitora, robienie przerw w pracy czy te� noszenie okularów 

korekcyjnych. Korzystaj�c ze sprz�tu wysokiej jako�ci, problemy ze wzrokiem 

nie powinny mie
 miejsca. Osoby maj�ce stały kontakt ze współpracownikami 

oraz klientami s� tak�e nara�one na ekspozycj� na ró�nego rodzaju drobno-

ustroje. W celu poprawy bezpiecze�stwa na tym polu, powinno zaleca
 si� pra-

cownikom szczepienia okresowe, a sami zainteresowani powinni przestrzega
 
zasad higieny.  

Podsumowanie 

Poprzez zidentyfikowanie zagro�e� pojawiaj�cych si� na danym stanowi-

sku pracy, a tak�e dzi�ki podj�tym działaniom maj�cym na celu ograniczenie 

ich wyst�powania, mo�liwe staje si� zapewnienie pracownikom odpowiedniego 

poziomu bezpiecze�stwa oraz higieny w miejscu pracy. Bardzo wa�nym ele-

mentem tego procesu jest równie� budowanie �wiadomo�ci, zarówno praco-

dawców, jak i pracowników, na jakie elementy niebezpieczne czy szkodliwe dla 

zdrowia ludzie nara�eni s� podczas pracy. Znajomo�
 tych zagro�e� i wiedza na 

ich temat sprawiaj�, �e ka�dy z zatrudnionych w danym przedsi�biorstwie stara 

si� zapewni
 sobie oraz innym jak najwy�szy poziom bezpiecze�stwa.  

Wdro�enie zasad zbie�nych z zało�eniami norm z zakresu bhp powoduje, 

�e organizacja pracuje konsekwentnie nad utrzymaniem jako�ci �wiadczonych 

usług i dba o pracowników.  
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