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1. Istota stanowiska pracy

Celem działań ergonomicznych jest przyczynianie się do uzyskania systemów pracy sprawnie funkcjonujących ze względu na zadania użytkowe oraz ze względu na zdrowie i dobre samopoczucie ludzi, stanowiących elementów tych systemów. Dla uproszczenia wzgląd pierwszy będziemy nazywali „sprawnością użytkową” wyrażaną przez takie kryteria jak: zwiększenie wydajności, polepszenie jakości, wykorzystanie czasu, zwiększenie różnorodności pracy, ochrona środowiska, zmniejszenie zużycia zasobów itp., drugi natomiast ”sprawnością humanistyczną” wyrażaną przez następujące kryteria: zmniejszenie obciążenia pracą, zwiększenie komfortu pracy, zwiększenie bezpieczeństwa, realizacja potrzeb człowieka, zmniejszenie monotonii. Itp. 

Przyjęty zakres działań ergonomicznych wskazuje, iż przedmiotem zainteresowania ergonomii są pewne aspekty procesu pracy, pewne elementy w tym procesie uczestniczące i występujące między tymi elementami zależności. Ponieważ dla osiągnięcia celu ergonomii nie jest potrzebne badanie systemu pracy we wszystkich możliwych aspektach, konieczne jest bliższe określenie systemu pracy jako system ergonomiczny. Najczęściej można spotkać określenie systemu jako: zbiór elementów oraz zachodzących między nimi relacji, stanowiący fragment rzeczywistości wydzielonej ze względu, na potrzebę rozwiązania określonego problemu /osiągnięcia zamiaru/.
System określony ze względu na cele ergonomii nazywanej bywa systemem ergonomicznym lub systemem „człowiek-maszyna”(rys.1). Realizacją systemu ergonomicznego jest system pracy. Ze względu na cel użytkowy i humanistyczny system pracy traktujemy, jako zbiór następujących grup elementów
:

1. zadania organizacja metody pracy oraz przedmiot,

operator, człowiek, sprawca - wymagania kwalifikacyjne, fizjologiczne oraz psychospołeczne,

2. narzędzia, wyposażenie techniczne -rozumiane szeroko, jako każdy przedmiot służący do realizacji procesu pracy,

3. środowisko - czynniki materialne oraz społeczne występujące w otoczeniu systemu i mogące nań oddziaływać, 
4. przestrzeń pracy, wzornictwo i kolorystyka – są ,to różnego rodzaju elementy występujące w systemie ergonomicznym, których nie można zaliczyć ,do żadnej z wymienionych wyżej grup elementów.
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Rys. 1 Schemat systemu ergonomicznego
.

Między elementami zbiorów systemów mogą istnieć powiązania, które można opisać przy pomocy pojęcia relacji. Relacje między zbiorami elementów systemu ilustruje (rys.2). Należy pamiętać, iż omawiany typ relacji ma charakter dwuelementowy. Oczywiście istnieją relacje trój-, i więcej elementów. Dążąc do sprawności systemu pracy ergonomia interesuje się głównie sprawnością humanistyczną, a więc, relacjami ją warunkującymi. Relacje decydujące o sprawności użytkowej stanowią jedynie zbiór warunków ograniczających dziedziny relacji humanistycznych systemie ergonomicznym pracy wyróżniamy następujące relacje: informacyjne, energetyczne, przestrzenne i substancjonalne. Praktyczną realizacją systemu ergonomicznego jest system pracy. 

Przez system pracy należy rozumieć część przestrzeni, w której pracownik lub zespół ·pracowników o odpowiednich kwalifikacjach, pracując w określonych warunkach zewnętrznych, wykonuje w określony sposób określoną część procesu pracy, związaną z przetwarzaniem danego przedmiotu pracy, na podstawie ustnej lub pisemnych instrukcji, za pomocą konkretnych narzędzi. Podział systemów pracy wg kryteriów technicznych i organizacyjnych zawiera tabela 1.
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Rys. 2 Schemat relacji w systemie pracy

Przedstawiony podział został dokonany według następujących kolejnych kryteriów: rodzaju wykonywanego zadania, powtarzalności wykonywania zadań i związanej z tym specjalizacji, stopnia mechanizacji pracy, liczności obsady systemu oraz stałości miejsca stanowiska. 
Tabela 1 Klasyfikacja systemów pracy
.

	Klasa

A
	Podklasa

b
	Grupa

c
	Podgrupa

d
	Sekcja

e

	1.Produkcyjne

2.Pomocnicze

3.Usługowe


	1.Jednostkowe

2.Seryjne

3.Masowe

4.Automatyczne
	1.Ręczne

2.Maszynowe

3.Aparatowe

4.Automatowe
	1.Indywidualne

2.Brygadowe
	1.Stałe

2.Ruchome


W załączniku nr 1 przedstawiono opis stanowiska pracy.
2. Podstawy metodologiczne analizy 
Analiza stanowiska pracy należy, oprócz efektywności funkcjonowania, do głównych źródeł pozyskiwania informacji służących organizacji pracy i zarządzaniu organizacją, a zwłaszcza jej zasobami ludzkimi, bezpieczeństwu pracy, ekonomice pracy, psychologii pracy, fizjologii pracy i medycynie pracy oraz szeroko pojętej ergonomii. Z analizy stanowisk pracy korzystają specjaliści zajmujący się pracą ludzką, reprezentujące dyscypliny psychologiczne, socjologiczne, ekonomiczne, medyczne, nauki techniczne, nauki przyrodnicze oraz nauki o zarządzaniu i marketingu. Każdy z nich korzysta ze związanych z jego dyscypliną naukową informacji uzyskanych z analizy stanowiska pracy. Dlatego każdemu z nich potrzebna jest elementarna wiedza na temat metodologii analizy stanowiska pracy, jej podstaw teoretycznych oraz różnych sposobów wykorzystanych wyników badań. 
Potrzeba analizy stanowiska pracy w przedsiębiorstwie prowadzącym działalność gospodarczą wynika nie tylko z głębokich motywów humanistycznych związanych z troską o godność człowieka, pracującego na określonym stanowisku pracy, rozwój jego osobowości w warunkach pracy oraz zaspokojenie potrzeby podmiotowości pracy ludzkiej na danym stanowisku. Podejmowanie analizy stanowisk pracy w podmiotach gospodarczych uzasadnione jest również racjami społeczno-etycznymi oraz ekonomicznymi. Racje te związane są głównie z pozyskiwaniem empirycznych podstaw do ustalania zasad płacowych (wartościowanie pracy leży u podstaw taryfikatorów płacowych), poprawą efektywności pracy oraz obniżaniem kosztów wytwarzania towarów lub świadczenia usług. 
Analiza stanowiska pracy zmierza do uzyskania informacji o funkcjonowaniu zawodowym osób w określonym środowisku pracy, zatrudnionych na danym stanowisku wyodrębnionym w strukturze organizacyjnej firmy. Przedmiotem analizy jest, więc zawsze funkcjonowanie ludzi wykonujących w miejscu pracy, w określonym środowisku, zlecone im do wykonania zadania robocze, wynikające z organizacji pracy w firmie, zgodnie z przyjętym systemem technologicznym, informatycznym i organizacyjnym. Tak rozumiana analiza dotyczy, więc nie jednego ogólnego miejsca pracy czy grupy stanowisk, lecz ściśle określonego stanowiska pracy, najczęściej zlokalizowanego w określonym miejscu pracy, związanego z danym sprzętem i urządzeniami technicznymi, będącymi jego wyposażeniem w związku z wykonywaniem zadań roboczych wyznaczonym zakresem obowiązków. Przykładowo przedmiotem analizy może być stanowisko programisty w firmie informatycznej (a nie w ogólne informatyka), pilota śmigłowca wykonującego usługi transportowe (a nie w ogóle pilota śmigłowca) itp. Wynikiem analizy stanowiska pracy są dane empiryczne, mające najczęściej charakter informacji uzyskanych w toku obserwacji. Źródłem tych informacji są:

1. analiza dokumentacji znajdującej się w formie dotyczącej zakresu zadań obowiązków określanych przez kierownictwo firmy dla każdego stanowiska oraz aktów prawnych określających normy funkcjonowania zawodowego na niektórych stanowiskach,
2. obserwacja funkcjonowania osób zatrudnionych na danym stanowisku obejmująca obserwację systematyczną, wynikową, uczestniczącą oraz aspektową,

3. pomiar na stanowisku pracy dotyczący ocenę wydolności psychofizjologicznej osób zatrudnionych oraz ocenę warunków fizycznych pracy, obejmujących pomiary ciśnienia temperatury, składu powietrza, warunków szkodliwości fizycznej, chemicznej i biologicznej,

4. konsultacje z pracownikami i ich zwierzchnikami na temat zadań roboczych, warunków pracy oraz funkcjonowania ludzi na danym stanowisku pracy.
Informacje uzyskane w toku obserwacji oraz pomiary psychometryczne, biomechaniczne i fizykochemiczne stanowiska pracy muszą jednak pozostawać w relacji do zakładanych terminów teoretycznych oraz wymagań prawnych
. W przypadku analizy stanowiska pracy zakładana jest synteza współczesnych teorii, dotyczących:
· inteligencji i procesów rozumowania,

· spostrzegania, uwagi i pamięci,

· emocji i motywacji,

· relacji interpersonalnych,

· funkcjonowania człowieka w warunkach stresorów,

· funkcjonowanie ludzi w warunkach ekstremalnych i zagrażających życiu,

· aktywności psychomotorycznej osób zatrudnionych na stanowisku pracy,

· podejmowania decyzji,

· osobowości ludzi funkcjonujących na określonym stanowisku pracy.

Podstawą syntez teoretycznych w analizie stanowiska pracy są koncepcje ekologiczno- poznawcze, stanowiące obecnie dominujący nurt teoretyczny w psychologii współczesnej. Przykładem może być teoria inteligencji R.Sternberga
 zrelatywizowana do konkretnego stanowiska pracy, a więc charakterystyki środowiska, miejsca pracy, struktury organizacyjnej, zadań i celów na danym stanowisku oraz stosunków społecznych w firmie. Inteligentne funkcjonowanie pracownika na danym stanowisku pracy to takie zachowanie, które w sposób efektywny pozwala realizować zadania i cele pracy na tym stanowisku, przy możliwie najmniejszym wydatkowaniu energii fizycznej i psychicznej. Żeby ustalić dyspozycje pracownika, składające się na tak rozumiane zachowanie inteligentne, należy jednak najpierw ustalić dokładnie, w jakich warunkach ergonomicznych wymagane jest zrealizowanie określonych zadań i celów zawodowych. Najbardziej właściwe jest oparcie analiz na pionierskich założeniach ergonomii W. Jastrzębowskiego
. Założenia uwzględniają cztery wymiary pracy:
1. sprawność profesjonalną angażującą głównie układ mięśniowo – szkieletowy pracownika (praca jako dobra robota),

2. wartościowanie estetyczne (praca jako zabawa),

3. zaangażowanie umysłowe w wykonywanie zadań na danym stanowisku pracy (praca jako myślenie),

4. zaangażowanie moralne pracownika w wykonywaną pracę (praca jako poświęcenie).

3. Cele analizy
Analiza stanowiska pracy wymaga sprecyzowania celów. Badacz, analizujący na danym stanowisku pracy funkcjonowanie ludzi w określonych warunkach środowiskowych, technicznych i społecznych, bądź analizujący funkcjonowanie systemów technicznych w tych warunkach, może podejmować analizę stanowiska pracy w celach poznawczych. Przy takim ukierunkowani, realizowany cel teoretyczny kwalifikuje podejmowaną analizę stanowiska pracy do zakresu badań podstawowych w ramach danej dyscypliny naukowej. Tak, więc analiza stanowisk pracy może wzbogacić wiedzę podstawową z zakresu psychologii, socjologii, medycyny, nauk przyrodniczych czy nauk technicznych. Oprócz celów teoretycznych, analiza stanowiska pracy ma także cele aplikacyjne. Są to:

1. cele ergonomiczne:

· usprawnienia ergonomiczne w układach człowiek-maszyna (ergonomia korekcyjna),

· projektowania nowych układów człowiek – maszyna (ergonomia koncepcyjna).

2. cele szkoleniowe, czyli dostarczanie danych do programów szkoleniowych w zakresie:

· wdrażania programów restrukturyzacyjnych w firmie (np. programów poprawy jakości, programów energooszczędnych, nowych technologii),

· doskonalenia zawodowego pracowników na określonych stanowiskach,

· przekwalifikowania pracowników na inne stanowiska pracy w związku z restrukturyzacją firmy.

3. poprawa warunków bezpieczeństwa na stanowiskach pracy przez:

· wprowadzenie nowych usprawnień technicznych,

· wprowadzanie usprawnień w zakresie sygnalizacji ostrzegawczej,

· wyuczenie pracowników nowych skutecznych zachowań zapobiegawczych jako reakcji na sygnały wczesnego ostrzegania.

4. usprawnienia w zakresie organizacji pracy i zarządzania, a zwłaszcza:

· poprawa aktualnie istniejących systemów organizacji pracy i zarządzania,

· wprowadzenie nowych systemów organizacji pracy (np. rotacji na stanowiskach),

· wdrażanie nowych systemów zarządzania produkcją oraz zasobami (np. JIT – produkcja akurat na czas),

· poprawa wydajności pracy przez system usprawnień ergonomicznych i motywacyjnych.
5. rekonstrukcja systemu płacowego w firmie w zakresie:

· konstrukcji taryfikatora płac na podstawie analizy stanowisk pracy,

· opracowanie zasad premiowania.

W analizie stanowiska prace wykorzystywane są metody pozwalające:

· określić specyficzne rodzaje czynności wykonywanych na danym stanowisku;

· ocenić elementu składowe stanowiska pracy przy pomocy listy ergonomicznej,

· zarejestrować zagrożenia, ustalić ocenę ryzyka zawodowego i udokumentować wypadki przy pracy,

· ustalić wymagania stawiane pracownikom zatrudnionym na analizowanym stanowisku pracy.

· przeprowadzić analizę przebiegu procesów oraz obciążenia stanowisk pracy.
4. Metody kwestionariuszowe

Pierwszą grupę metod stanowią ustrukturyzowane kwestionariusze stanowisk pracy. Przykładem mogą tu być inwentarze zadań lub inwentarze czynności roboczych. Wypełniając inwentarz pracy należy określić właściwości zadania lub czynności opisując je na skalach częstości, ważności, trudności wykonania, odniesienia do innych osób, czasu potrzebnego do wyuczenia się czynności na analizowanym stanowisku. Innym zaawansowanym metodologicznie narzędziem należącym do tej grupy jest Kwestionariusz Analizy Pozycji (Position Analasis Questionnaire – PQA). Kwestionariusz ten obejmuje pięć czynników:
1. podejmowanie decyzji i odpowiedzialności za innych z tym związanych,

2. czynności wymagające sprawności, precyzji oraz trafności oraz wykorzystywanie narzędzi,

3. czynności wymagające aktywności ruchowej w środowisku pracy,

4. operowanie sprzętem (czynności operatorskie),

5. czynności umysłowego przetwarzania danych, integrowania informacji w środowisku pracy.

Na podstawie syntezy wiedzy teoretycznej o pracy i funkcjonowaniu osób pracujacych zawodowo, skonstruowano Kwestionariusz Lubelski Analizy Stanowiska Pracy (KLASP)
. Jest on techniką psychometryczną. Dzięki niej można otrzymać ilościowy zbiór informacji na temat struktury i przebiegu procesu pracy na dowolnym stanowisku pracy. Celem poznawczym tego narzędzia jest kwantyfikacja czynności roboczych, narzędzi i urządzeń technicznych oraz warunków fizycznych i psychospołecznych związanych ściśle z analizowanym stanowiskiem pracy. Wersja KLASP z 1992 składa się z:

· części wstępnej, zawierającej pytania na temat zakładu pracy, danych statystycznych oraz normatywnych o stanowisku pracy,
· pięciu części analiz merytorycznych stanowiska pracy zawierających łącznie 351 pozycji analitycznych, a mianowicie:

· środowisko pracy i charakter stanowiska pracy zawierających 171 pozycji analitycznych pogrupowanych w 17 działach,

· funkcjonowanie pracownika na stanowisku pracy, składająca się z dwóch podrozdziałów,

· wymagania dotyczące procesów poznawczych i decyzyjnych na stanowisku pracy,

· czynności manualne i lokomotoryczne, zorganizowane w pięć następujących działów ( czynności manualne, czynności manipulacyjne, pozycja ciała przy pracy, koordynacja ruchowa, obciążenie czynnościami fizycznymi),

· cechy osobowości, składające się z działów: typy osobowości, typy umysłowości oraz cechy temperamentu.

KLASP jest podstawowym narzędziem diagnostycznym, które jest stosowane do analizy dowolnego stanowiska pracy, nie wykluczając również stanowisk kierowniczych pracy w przedsiębiorstwie oraz uwzględniając stanowisko operatora funkcjonującego w warunkach ekstremalnych (np. górnik, rybak, kierowca karetki pogotowia). W załączniku 6 przedstawiono postępowanie w analizie czynności manualnych i lokomotorycznych.
5. Metody list ergonomicznych

Drugą grupę metody stanowią listy ergonomiczne, należące do najbardziej rozpowszechnionych narzędzi ergonomicznych, wskazuje na ten fakt znaczna liczba jej zastosowań i różnorodnych modyfikacji. Termin lista kontrolna został zapożyczony z lotnictwa, gdzie używane jest określenie "check-list” w odniesieniu do sprawdzania gotowości aparatu latającego do wykonania zadania. Podobnie zastosowano "check-list” przy ocenie urządzeń nawigacyjnych w marynarce brytyjskiej w 1960 roku.

Ergonomiczna lista kontrolna stanowi w swej zunifikowanej wersji zbiór pytań sformułowanych oraz ułożonych w taki sposób, by umożliwić systematyczną analizę stanowiska pracy
. Metodyka budowy listy ergonomicznej polega na formułowaniu odpowiednich pytań, odnoszących się do zasadniczych elementów stanowiska pracy. Lista podzielona jest na rozdziały i podrozdziały odpowiadające poszczególnym zagadnieniom, co umożliwia prowadzenie możliwie systematycznej analizy.

Podstawowa wersja listy ergonomicznej została przedstawiona na II Kongresie Międzynarodowego Towarzystwa Ergonomicznego w 1964 roku w Dortmundzie. Lista ta zwana potocznie listą dortmundzką stanowi od wielu lat podstawę badań praktycznych oraz teoretycznych analiz ergonomicznych. W skład listy wchodzi ogółem 323 pytań, które podzielono na dwie grupy, a mianowicie pytania główne (typ A) oraz pytania szczegółowe (typ B). Pytania są tak sformułowane, że naprowadzają badającego na wszystkie istotne elementy analizy, wymuszają dokładne opisanie sytuacji i zwracają uwagę na istotne elementy niekorzystne dla człowieka. W wielu krajach w tym również w Polsce, wzorując się na liście ergonomicznej zaprezentowanej na kongresie opracowano różne jej aplikacje. Między innymi stworzono "check-list" dla: 

·  oceny konstrukcji obrabiarek, 

·  diagnozy obciążenia czynnościowego podczas pracy, 

·  oceny warunków pracy na mostkach statków morskich. 

Stosowanie list ergonomicznych daje najlepsze wyniki w przypadku badania pojedynczego stanowiska pracy, pojedynczej maszyny lub gniazda produkcyjnego. Wymaga to od podejmowanego procesu badawczego znacznego nakładu czasu i pracy. Kompromisowym rozwiązaniem w tym przypadku może być stworzenie takiego układu problemów, w których pytania mające zastosowania na badanym stanowisku pracy eliminowałyby stawianie inne, wiążących się z nimi tematycznie. Poważnym mankamentem omawianej metody jest fakt stosowania opisowego sposobu oceny zjawisk ergonomicznych. Dlatego istnieje wyraźna potrzeba opracowywania sposobu ocen wskaźnikowych. W załączniku 2 przedstawiono ergonomiczną listę kontrolną.
6. Metody rejestracji komputerowej

Trzecią grupę metod stanowią systemy komputerowe do rejestracji, oceny zagrożeń oraz oceny ryzyka zawodowego. Takimi systemami są programy STER i REX-SAMAN
. W skład tego systemu wchodzą dwa moduły: ryzyko i wypadki. Moduł „ryzyko” przeznaczony jest do rejestracji zagrożeń i chorób zawodowych oraz oceny ryzyka zawodowego. Funkcje tego modułu pozwalają m.in. na sporządzenie pełnej charakterystyki stanowiska pod kątem występujących czynników szkodliwych i uciążliwych. Ułatwiają także programowanie i kontrolę działań z zakresu profilaktyki technicznej, medycznej i organizacyjnej, pozwalające na ograniczenie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy. Moduł „wypadki” służy do rejestracji i dokumentowania wypadków przy pracy. Pozwala ponadto na komputerowe wspomaganie szeroko rozumianego procesu opracowania dokumentacji powypadkowej
. W załączniku 3 przedstawiono listę do analizy stanowiska komputerowego.
7. Metody wartościowania

Czwartą grupę stanowią metody wartościowania pracy. Wartościowanie pracy jest metodą służącą do określania wymagań danej pracy oraz ustalania jej wartości
. Jest to proces analizy i oceny według ustalonych kryteriów, pozwalających na porównywanie trudności pracy i jej wycenę. Wynika z tego, że wartościowanie pracy składa się z dwóch członów:

· analizy pracy, w ramach której poznajemy szczegółową strukturę, jakim powinien odpowiadać wykonawca danego rodzaju pracy,

· oceny pracy, w ramach której otrzymujemy podstawę do zobiektywizowanej oceny relatywnej wartości danej pracy.
Przedmiotem badania może być stanowisko pracy, tradycyjnie zdefiniowany zawód lub, obecnie coraz częściej, elastycznie określona rola lub pozycja osoby, która daną pracę wykonuje. Metodę wartościowania pracy stosujemy dla wszystkich funkcji wykonawczych i kierowniczych, a tylko takie podejście stwarza podstawy do zintegrowanego systemu oceny i wynagradzania w konkretnym przedsiębiorstwie. W USA, w firmach, które stosują wartościowanie pracy, przeciętnie 87% pracowników każdych firmy jest objętych programem wartościowania stanowisk. Metoda wartościowania praca winna znajdować zastosowanie:

· przy tworzeniu nowego stanowiska pracy, aby zaprojektować zakres jego kompetencji oraz wymagań związanych z pracą,

· w sytuacji zmian w zakresie i strukturze funkcji, spowodowanych rozwojem firmy lub jej restrukturyzacją,

· w przypadku zmiany w wymaganiach pracy, spowodowanej wdrożeniem nowej techniki lub technologii lub nową organizacją pracy.

Uniwersalna metoda wartościowania pracy
 (UMEWAP) została wdrożona do praktyki gospodarczej w Polsce w 1987 roku. W charakterze kryteriów syntetycznych zastosowano następujące, a mianowicie:

· złożoność - wiedza, kwalifikacje, zdolności,

· odpowiedzialność - za przedmioty pracy, pracę własną i innych ludzi,

· obciążenia - psychiczne i fizyczne występujące przy pracy,

· warunki środowiska - mikroklimat, hałas oraz czynniki niebezpieczne
.

Proces wartościowania należy rozpocząć od powołania specjalistycznego zespołu upoważnionego przez dyrektora przedsiębiorstwa do opracowania nowego taryfikatora kwalifikacyjnego. W skład komisji powinni wchodzić przedstawiciele różnych komórek organizacyjnych, w tym zwłaszcza: normowania pracy, kadr, organizacji pracy, bhp, wydziałów w zarządzie i ruchu oraz związków zawodowych. W załączniku 4 przedstawiono procedurę wartościowania stanowisk pracy.
8. Metody analiz procesów

Piątą grupę metod stanowią programy komputerowe do prowadzenia analiz procesów pracy oraz ocen obciążenia stanowisk pracy. Takim systemem jest program ADONIS. W skład tego systemu wchodzą trzy moduły: mapowanie, analiza procesów, środowisko pracy
. Moduł „mapowanie” przeznaczony jest do odzwierciedlenia struktur procesów realizowanych na różnych poziomach organizacji przedsiębiorstwa. Funkcje tego modułu pozwalają m. in. na określenie sieci powiązań między procesami. Moduł „analiza procesów” przeznaczony jest do prezentowania i analizowania przebiegów czynności w ramach procesów. Funkcje tego modułu pozwalają między innymi na przeprowadzanie symulacji przebiegu czynności w ramach procesu. Ułatwiają także określanie – symulowanie czasów i kosztów przebiegów procesów. Moduł „środowisko pracy” przeznaczony jest do odzwierciedlania struktury organizacyjnej stanowisk pracy w organizacji z uwzględnieniem zaangażowania niezbędnych zasobów. Umożliwia on w połączeniu z modułem „analiza procesów” przeprowadzanie analiz obciążeń stanowisk pracy. W załączniki nr 6 przedstawiono przykład analizy procesu pracy.
9. Definicje 

Praca – to świadome i powtarzalne działanie oparte na uporządkowanej strukturze, polegające na przekształcaniu rzeczywistości dla zaspokojenia potrzeb ludzkich.

System pracy obejmuje ludzi i środki współdziałające w procesie pracy dla osiągnięcia określonego celu pracy w danej przestrzeni pracy, środowiska pracy i w warunkach narzuconych przez cel pracy.

Cel pracy – zamierzony wynik działania systemu pracy.

Środki pracy – narzędzia, maszyny, pojazdy, przyrządy, meble, instalacje i inne elementy stosowane w systemie pracy.

Proces pracy – kolejno następujące po sobie w czasie i przestrzeni współdziałanie ludzi, środków pracy, materiałów, energii i informacji w ramach systemu pracy.

Przestrzeń pracy – przestrzeń przydzielonej osobie lub grupie osób dla zrealizowania określonego celu pracy w danym systemie pracy.

Środowisko pracy – czynniki fizyczne, chemiczne, biologiczne, społeczne i kulturalne występujące w przestrzeni pracy.

Zewnętrzne obciążenie pracą – suma warunków zewnętrznych i wymagań, które w systemie pracy wpływają na zakłócenia stanu fizjologicznego lub psychicznego człowieka.

Wewnętrzne obciążenie pracą – skutek zewnętrznego obciążenia pracy w stosunku do indywidualnych cech człowieka.

Zmęczenie pracą – miejscowe lub ogólne niepatologiczne objawy wewnętrznego obciążenia pracą, całkowicie ustępujące po odpoczynku. 

Stanowisko robocze – jest to określona część przestrzeni przeznaczona do wykonywania zadań wynikających z podziału pracy w przedsiębiorstwie, wyposażona we wszystkie urządzenia i pomoce niezbędne do wykonywania zadań, znajdujące się w tej przestrzeni przedmioty produkcji oraz człowiek lub ludzie niezbędni do wykonania zadanej pracy.
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Załącznik nr 1

OPISY STANOWISKA PRACY KASJERKI W SKLEPIE SPOŻYWCZYM
Charakterystyka ogólna stanowiska pracy.


Opisywane stanowisko to jest jednym z sześciu innych stanowisk kasjerskich działających w tym supermarkecie. Jednakże jednorazowo otwartych są zwykle trzy z nich, a pozostałe uruchamiane są jedynie w miarę potrzeby (jednakże w stałych cyklach). Do obowiązków kasjerki należy naliczanie kolejnych produktów, pakowanie ich oraz pobranie należności za wykonane zakupy w formie gotówkowej lub płatności kartą płatniczą. Kasjerki przyjmują także ewentualne reklamacje i przekazują te informacje do odpowiednich pracowników w dziale sprzedaży. Kasjerki odpowiedzialne są także za sprzedaż: torebek foliowych wielokrotnego użytku oraz artykułów tytoniowych z dystrybutora znajdującego się przy stanowiskach.

Kasjerka otrzymuje stałe wynagrodzenie zgodnie z liczbą przepracowanych godzin. (stawka godzinowa). Wynagrodzenie modyfikowane jest także o premie zależne od polityki płacowej supermarketu.
Zadania 

Rejestracja zakupów, przyjmowanie płatności (gotówki lub kart płatniczych, kredytowych), wydawanie reszty, uruchamianie taśmy podajnikowej, wydawanie reklamówek, podawanie asortymentu znajdującego się przy kasie, pakowanie zakupów w siatki foliowe jednorazowe.

Tabela 2 Opis zadań systemu pracy – uruchomienie taśmy transportowej

	Lp.
	Elementy
	Wyszczególnienie i opis 
	Uwagi

	1.
	Co?
	Uruchomienie taśmy transportowej
	

	2.
	Jak?
	Poprzez naciśnięcie przycisku
	

	3.
	Czym?
	Stopą
	

	4.
	Kiedy?
	Gdy klient wyłoży wybrany towar na taśmę
	

	5.
	Przedmiot?
	Przycisk i system taśmociągu
	


Tabela 3 Opis zadań systemu pracy – rejestracja zakupów

	Lp.
	Elementy
	Wyszczególnienie i opis 
	Uwagi

	1.
	Co?
	Rejestracja zakupów
	

	2.
	Jak?
	Poprzez skanowanie kodu numerycznego
	

	3.
	Czym?
	Czytnik kodów numerycznych na podczerwień
	

	4.
	Kiedy?
	Gdy towar znajdzie się w zasięgu ręki kasjerki
	

	5.
	Przedmiot?
	Kasa fiskalna, czytnik
	


Tabela 4 Opis zadań systemu pracy – pakowanie zakupów

	Lp.
	Elementy
	Wyszczególnienie i opis 
	Uwagi

	1.
	Co?
	Pakowanie zakupów
	

	2.
	Jak?
	Wkładanie produktów do siatek foliowych
	

	3.
	Czym?
	Rękami
	

	4.
	Kiedy?
	Gdy towar został zarejestrowany przez czytnik kodów numerycznych na podczerwień
	

	5.
	Przedmiot?
	Siatki foliowe, zakupy
	


Tabela 5 Opis zadań systemu pracy –przyjęcie płatności

	Lp.
	Elementy
	Wyszczególnienie i opis 
	Uwagi

	1.
	Co?
	Przyjęcie płatności gotówką i wydanie reszty
	

	2.
	Jak?
	Pobranie gotówki od klienta i wyciągnięcie reszty z kasy
	

	3.
	Czym?
	Rękami
	

	4.
	Kiedy?
	Po zarejestrowaniu i spakowaniu wszystkich produktów wybranych przez klienta
	

	5.
	Przedmiot?
	Kasa fiskalna
	


Operator

Kasjerka powinna legitymować się wykształceniem zawodowym lub średnim (wskazane handlowe), powinna posiadać doświadczenie w pracy na takim stanowisku. Potrzebny jest dobry ogólny stan zdrowia. Praca wymaga znacznej koncentracji, odbierania i analizowania różnych bodźców. Odpowiedzialność za powierzone mienie jest duża.

Wyposażenie
Kasa fiskalna, czytnik kodów kreskowych na podczerwień, czytnik kart kredytowych, telefon, taśmy podajnikowe (transportowe)
Warunki środowiska
 Na danym stanowisku występuje głównie oświetlenie elektryczne. Urządzenia elektryczne wytwarzają szum i promieniowanie. Nie występuje zagrożenie biologiczne i chemiczne. Ryzyko wypadku jest znikome. Odzież ochronna jest wymagana. Na stanowisku występuje duże natężenie bodźców słuchowych.

Tabela 6 Opis warunków środowiska pracy

	Lp.
	Elementy
	Wyszczególnienie i opis
	Uwagi

	1.
	Oświetlenie
	Przeszklona frontowa ściana budynku
	

	
	
	Świetlówki
	

	2.
	Warunki akustyczne
	Rozmowy, szum urządzeń elektronicznych (kasy fiskalne, telefony)
	

	
	
	Wibracje spowodowane natężeniem ruchu ulicznego
	

	3.
	Mikroklimat
	Temperatura pokojowa (ok. 20°C)
	

	
	
	Wilgotność przeciętna
	

	
	
	Cała hala jest klimatyzowana
	

	4.
	Pole e-mg
	Promieniowanie monitora kasy fiskalnej
	

	5.
	Warunki

BHP
	Wysokie ryzyko pracy
	

	
	
	Niezbędna jest odzież ochronna
	

	6.
	Zagrożenia

Pracą
	Skargi i nieobliczalne zachowanie klientów
	

	
	
	Zmęczenie oczu, choroby kręgosłupa, spowodowane długotrwałym przebywaniem w pozycji siedzącej
	

	7.
	Warunki

Społeczne
	Schematyczność postępowania (monotonia)
	

	
	
	O dużym natężeniu (ciągłe skupienie oraz komunikacja z klientami)
	


Przestrzeń pracy

Wydzielona przestrzeń (kwadrat o boku 2 metry). Na stanowisku pracuje jedna osoba.
Załącznik 2

LISTA ERGONOMICZNA KONTROLNA DO OCENY STANOWISKA PRACY

Tabela 7 Elementy składowe listy ergonomiczne dla elementu S - struktura

	Typ
	Wyszczególnienie
	Uwagi

	1
	2
	3

	P1-P6
	Charakterystyka przestrzeni pracy
	Przestrzeń

	P7-P15
	Kryteria ergonomiczne dotyczących parametrów oceny siedzisk
	

	P16-P19
	Kryteria ergonomiczne dotyczące oceny posadzek
	

	P20-P22
	Kryteria ergonomiczne dotyczące wyposażenia
	

	K1 - K6
	Sygnały dźwiękowe
	Komunikacja

	K8 –K19
	Kryteria ergonomiczne dla urządzeń odbioru informacji
	

	K20-K26
	Obsługiwanie urządzeń sterujących
	

	K27-K30
	Kryteria ergonomiczne urządzeń sterujących
	

	K31-K36
	Cechy urządzeń sterujących
	

	S1 - S4
	Wibracja
	Środowisko

	CS - S8
	Hałas
	

	S9 –S15
	Oświetlenie
	

	S16-S19
	Pyły i zagrożenia chemiczne
	

	S20-S22
	Mikroklimat
	

	M1 –M13
	Ruchy robocze
	Metody

	M14-K22
	Kryteria ergonomiczne minimalizacji błędów
	

	O1-O9
	Ergonomiczna struktura obciążenia pracą
	Obciążenie


Tabela 8 Treść pytań listy ergonomicznej dla elementu O - obciążenie

	Typ
	Wyszczególnienie
	Tak
	Nie

	1
	2
	3
	4

	O1
	Czy praca wymaga podnoszenia ciężarów?
	
	

	O2
	Czy obciążenie może być w jakikolwiek sposób zmniejszone?
	
	

	O3
	Czy praca jest związana z dużym codziennym obciążeniem mięśniowo-dynamicznym?
	
	

	O4
	Czy praca zapewnia dobrą przemienialność wysiłku i spoczynku?
	
	

	O5
	Czy praca powoduje znaczne obciążenia statyczne?
	
	

	O6
	Czy tempo informacji stwarza duże obciążenie psychiczne?
	
	

	O7
	Czy jakość informacji stwarza duże obciążenia psychiczne?
	
	

	O8
	Czy informacje o charakterze sygnałów mają wyższą wartość ostrzegawczą?
	
	

	O9
	Czy dane potrzebne do wykonania zadania są jednoznaczne?
	
	


Tabela 9 Treść pytań listy ergonomicznej dla elementu P - przestrzeń
 

	Typ
	Wyszczególnienie
	Tak
	Nie

	1
	2
	3
	4

	P1
	Czy strefa pracy jest dostatecznie przestrzenna niezależnie od pozycji pracownika? 
	
	

	P2
	Czy brak miejsca jest spowodowany przez niewłaściwą odległość od innych maszyn?
	
	

	P3
	Czy brak miejsca jest spowodowany przez odległość od innych maszyn?
	
	

	P4
	Czy brak miejsca wynika z niewłaściwego rozmieszczenia pojemników, materiałów itp.? 
	
	

	P5
	Czy brak miejsca jest spowodowany przez wystające części maszyn? 
	
	

	P6
	Czy rozmiary miejsca pracy są dostosowane do wymiarów i pozycji pracownika?
	
	

	P7
	Czy stanowisko robocze wyposażone jest w siedzisko? 
	
	

	P8
	Czy wyposażenie stanowiska w siedzisko jest pożądane i możliwe? 
	
	

	P9
	Czy siedzisko jest odpowiednie z punktu widzenia wymiarów pracownika itp.?
	
	

	P10
	Czy konieczna jest podpórka pod stopy? 
	
	

	P11
	Czy jest podpórka pod stopy?
	
	

	P12
	Czy podpórka pod stopy /podnóżek/ jest właściwa?
	
	

	P13
	Czy konieczne są podpórki pod łokcie, ramiona lub stopy?
	
	

	P14
	Czy stanowisko jest wyposażone w potrzebne podpórki pod łokcie, ramiona?
	
	

	P15
	Czy podpórki te są odpowiednie z punktu widzenia pozycji przy pracy? 
	
	

	P16
	Czy podłoga jest dobra pod względem tarcia w stosunku do obuwia pracowników,? 
	
	

	P17
	Czy podłoga jest wystarczająco równa?
	
	

	P18
	Czy podłoga ma właściwe przewodnictwo cieplne?
	
	

	P19
	Czy podłoga jest odpowiednia pod względem twardości, odporności na wodę itp.?
	
	

	P20
	Czy stosowanie pojemników, skrzynek jest konieczne?
	
	

	P21
	Czy ciężar narzędzi /warsztatowych/ jest odpowiedni?
	
	

	P22
	Czy pomoce warsztatowe są prawidłowo usytuowane w polu pracy?
	
	


Tabela 10 Treść pytań listy ergonomicznej dla elementu K - komunikacja

	Typ
	Wyszczególnienie
	Tak
	Nie

	1
	2
	3
	4

	K1
	Czy używane są sygnały dźwiękowe?
	
	

	K2
	Czy zastosowanie sygnałów dźwiękowych jest celowe?
	
	

	K3
	Czy można rozróżnić stosowane sygnały dźwiękowe między sobą?
	
	

	K4
	Czy czas trwania sygnału dźwiękowego jest wystarczający?
	
	

	K5
	Czy sygnały dźwiękowe mogą być łatwo wyodrębnione z normalnego hałasu?
	
	

	K6
	Czy zadanie robocze wymaga porozumienia się za pomocą mowy?
	
	

	K7
	Czy normalne porozumiewanie się jest utrudnione przez poziom hałasu?
	
	

	K8
	Czy są używane urządzenia wskaźnikowe i sygnalizacyjne?
	
	

	K9
	Czy wskaźniki i urządzenia sygnalizacyjne mogą być łatwo zlokalizowane i rozróżniane?
	
	

	K10
	Czy elementy urządzeń sygnalizacyjnych mogą być łatwo zlokalizowane i rozróżniane?
	
	

	K11
	Czy występują wskaźniki wychyłowe?
	
	

	K12
	Czy tarcze wskaźników wychyłowych są czytelne?
	
	

	K13
	Czy na tarczach wskaźników ilościowych są wyodrębnione strefy sygnalizacji jakościowej?
	
	

	K14
	Czy istniejące wskaźniki wychyłowe należy zastąpić cyframi?
	
	

	K15
	Czy cyfry i litery występujące na wskaźnikach i oznaczeniach mają odpowiedni rozmiar?
	
	

	K16
	Czy występujące oznaczenia są dostatecznie czytelne ze względu na kolor i kontrast?
	
	

	K17
	Czy występują wskaźniki cyfrowe?
	
	

	K18
	Czy wskaźniki cyfrowe są czytelne?
	
	

	K19
	Czy wstępuje właściwe oświetlenie w przypadku konieczności rozróżnienia kolorów?
	
	

	K20
	Czy wszystkie przesłanki decyzji są przedstawiane we właściwym czasie i kolejności?
	
	

	K21
	Czy jest przewidziany czas w cyklu produkcyjnym na podjęcie i wykonanie decyzji?
	
	

	K22
	Czy stosowane są odpowiednie systemy kodowania informacji?
	
	

	K23
	Czy pracownik otrzymuje dane w postaci informacji zbędnych?
	
	

	K24
	Czy ilość informacji, która dociera do pracownika w czasie, jest zbyt duża?
	
	

	K25
	Czy jest możliwe jednoczesne pojawienie się sygnałów z kilku różnych źródeł?
	
	

	K26
	Czy występują identyczne sygnały z różnych źródeł?
	
	

	K27
	Czy praca wymaga posługiwania się urządzeniami sterującymi?
	
	

	K28
	Czy kierunek poruszania się urządzeń sterujących jest skoordynowany z efektem?
	
	

	K29
	Czy rozmieszczenie urządzeń dających informacje jest zgodne z urządzeniami sterującymi?
	
	

	K30
	Czy urządzenia sterujące mogą być łatwo rozpoznawalne w sytuacjach awaryjnych?
	
	

	K31
	Czy wstępuje sterowanie ręczne?
	
	

	K32
	Czy urządzenia sterujące są łatwo rozróżniane przy pomocy wzroku?
	
	

	K33
	Czy urządzenia sterujące są opatrzone napisami lub oznaczeniami zrozumiałymi?
	
	

	K34
	Czy konieczna jest rozróżnialność pozawzrokowa urządzeń sterujących?
	
	

	K35
	Czy urządzenia sterujące są łatwo rozróżnialne na drodze rozmieszczenia przestrzennego?
	
	

	K36
	Czy urządzenia sterujące są rozróżnialne pod względem wielkości, kształtu lub powierzchni?
	
	


Tabela 11 Treść pytań listy ergonomicznej do elementu Ś - środowisko
.

	Typ
	Wyszczególnienie
	Tak
	Nie

	1
	2
	3
	4

	S1
	Czy na stanowisku pracy występuje wibracja?
	
	

	S2
	Czy wibracja wpływa na wykonywanie pracy?
	
	

	S3
	Czy wibracja ma odczuwalny efekt?
	
	

	S4
	Czy wibracja ma uchwytny wpływ na pracownika?
	
	

	S5
	Czy występuje w środowisku hałas wpływający na pracownika lub wykonywaną pracę
	
	

	S6
	Czy istnieje ryzyko uszkodzenia słuchu lub innych trwałych zmian w organizmie pracownika?
	
	

	S7
	Czy zlokalizowano źródło hałasu?
	
	

	S8
	Czy źródło hałasu znajduje się w ramach analizowanego systemu?
	
	

	S9
	Czy jakość oświetlenia jest odpowiednia?
	
	

	S10
	Czy natężenie oświetlenia jest odpowiednie?
	
	

	S11
	Czy źródła światła sztucznego są przyczyną promieniowania cieplnego?
	
	

	S12
	Czy występują zbyt duże różnice poziomu oświetlenia?
	
	

	S13
	Czy istnieje możliwość olśnienia na stanowisku roboczym lub w jego otoczeniu?
	
	

	S14
	Czy oświetlenie miejscowe jest przyczyną nadmiernego migotania?
	
	

	S15
	Czy oświetlenie miejscowe ma odpowiednią barwę?
	
	

	S16
	Czy wskutek pracy powstaje narażenie na pyły lub czynniki chemicznie szkodliwe?
	
	

	S17
	Czy mogą być one nieprzyjemne lub stanowić zagrożenie dla zdrowia pracownika?
	
	

	S18
	Czy są odpowiednie środki techniczne zapobiegającym powstawaniu szkodliwości?
	
	

	S19
	Czy użyte środki ochronne utrudniają pracę?
	
	

	S20
	Czy warunki mikroklimatyczne leżą w strefie komfortu?
	
	

	S21
	Czy złe warunki mikroklimatyczne są spowodowane promieniowaniem?
	
	

	S22
	Czy korygowanie warunków mikroklimatycznych realizowanymi środkami technicznymi?
	
	


Tabela 12 Treść pytań listy ergonomicznej dla elementu M - metody
 

	Typ
	Wyszczególnienie
	Tak
	Nie

	1
	2
	3
	4

	M1
	Czy został dokonany prawidłowy wybór między pracą siedzącą, stojącą i pracą w ruchu?
	
	

	M2
	Czy postawa przy pracy ma niekorzystny wpływ na obciążenie statyczne?
	
	

	M3
	Czy niewłaściwa postawa powodowana jest przez urządzenie sterujące?
	
	

	M4
	Czy niewłaściwa postawa spowodowana jest przez przyrządy?
	
	

	M5
	Czy niewłaściwa postawa spowodowana jest przez rozmieszczenie materiału, detali itp.?
	
	

	M6
	Czy niewłaściwa postawa powodowana jest przez maszynę?
	
	

	M7
	Czy struktura ruchów jest prawidłowa?
	
	


	M8
	Czy struktura ruchów jest prawidłowa?
	
	

	M9
	Czy przyjęty sposób pracy zawiera ruchy zbędne?
	
	

	M10
	Czy uproszczenie ruchów jest możliwe?
	
	

	M11
	Czy uproszczenie ruchów jest pożądane?
	
	

	M12
	Czy istnieją kombinacje: ruch dokładny plus duży wysiłek mięśniowy?
	
	

	M13
	Czy istnieje możliwość uniknięcia wyżej wymienionej kombinacji ruchów?
	
	

	M14
	Czy na stanowisku roboczym stosuje się sygnały?
	
	

	M15
	Czy praca wymaga używania sygnałów?
	
	

	M16
	Czy sygnały mogą być łatwo pomylone?
	
	

	M17
	Czy pomylenie może mieć poważne konsekwencje?
	
	

	M18
	Czy urządzenia i przedmioty pracy są mylone?
	
	

	M19
	Czy ruchy są mylone?
	
	

	M20
	Czy może to mieć poważne konsekwencje?
	
	

	M21
	Czy części, które są montowane /obrabiane/, dostarczane są we właściwej kolejności?
	
	

	M21
	Czy założona norma pracy jest prawidłowa?
	
	

	M22
	Czy praca jest wykonywana w systemie akordowym?
	
	


Załącznik 3
LISTA KONTROLNA DLA OCENY PRACY PRZY KOMPUTERZE
Tabela 14 Dane o stanowisku pracy

	Wyszczególnienie
	Opis



	Nazwa stanowiska pracy:
	

	Lokalizacja:

Budynek / pokój:
	

	Rodzaj pracy z komputerem:
	

	Dzienny czas pracy z komputerem:
	

	Ocenę przeprowadził:
	

	Data oceny:


	



Rys. 3 Szkic analizowanego stanowiska pracy z monitorem ekranowym

Bok siatki: przyjąć 0,2 m (lub 0,5 m, gdy jest kilka stanowisk w jednym pomieszczeniu). Na rysunku zaznaczyć kontury: mebli, sprzętu komputerowego, opraw oświetleniowych oraz okien. Na rysunku należy wyraźnie oznaczyć oceniane stanowisko pracy i elementy jego wyposażenia, jak i sąsiednie stanowiska pracy.

Tabela 13 Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym MO-monitor 

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	1
	2.1. a
	Czy znaki prezentowane na ekranie są wyraźne i czytelne?


	
	
	

	2
	2.1. b
	Czy obraz na ekranie jest wystarczająco stabilny?


	
	
	

	3
	2.1. c
	Czy kontrast znaku na ekranie jest łatwy do regulowania?


	
	
	

	4
	2.1. d
	Czy konstrukcja monitora umożliwia pochylenie ekranu co najmniej 200 do tyłu i 50 do przodu?
	
	
	

	5
	2.1. d
	Czy konstrukcja monitora umożliwia obrót ekranu wokół własnej osi o co najmniej 1200 – po 600 w obu kierunkach?
	
	
	

	6
	2.1. e
	Czy ekran jest pokryty warstwą antyodbiciową lub posiada odpowiedni filtr?
	
	
	

	7
	2.2.
	Czy istnieje potrzeba stosowania oddzielnej podstawy monitora lub stołu o regulowanej wysokości?
	
	
	

	8
	2.3.
	Czy ustawienie monitora względem źródeł światła ogranicza możliwość powstawania olśnienia i odbicia światła?
	
	
	

	9
	
	Czy powierzchnia ekranu monitora jest  ustawiona prostopadle do powierzchni okien?
	
	
	

	10


	
	Czy monitor ma rozmiar przekątnej ekranu przynajmniej (zmierz miarką przekątną ekranu):

- 15 cali (360 mm) jeśli pracujesz głównie z tekstem i z danymi,

- 17 cali (400 mm) jeśli pracujesz głównie z grafiką,

- 19 cali (480 mm) jeśli pracujesz z programami CAD?
	
	
	

	11
	
	Czy kontrast i jasność obrazu monitora są wyregulowane na najlepszą jakość obrazu ?
	
	
	

	12
	
	Czy monitor posiada przynajmniej jeden z wymaganych atestów?


	
	
	

	13


	
	Czy ekran monitora jest regularnie czyszczony odpowiednim preparatem?
	
	
	

	14
	
	Czy można zmienić wygląd ekranu, kolory i wielkość znaków?


	
	
	


Tabela 14 Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym KL - klawiatura

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	15
	3.1.
	Czy klawiatura stanowi osobny element wyposażenia (nie jest zblokowana z monitorem ani wbudowana w stół)?
	
	
	

	16
	3.2. a
	Czy zapewniona jest możliwość regulacji kąta nachylenia klawiatury w zakresie 0 - 150?
	
	
	

	17
	3.2. b
	Czy klawiatura wysokość nieprzekraczającą 30 mm, licząc od płaszczyzny stołu do rzędu klawiszy alfanumerycznych z literami A, S,...?
	
	
	

	18
	3.3.
	Czy klawiatura jest matowa, z kontrastowymi znakami?


	
	
	

	19
	3.3.
	Czy znaki na klawiszach są wystarczająco (czytelne i nie są wytarte?


	
	
	

	20
	
	Czy długość przewodu łączącego klawiaturę z komputerem jest wystarczająca i zapewnia swobodę ruchów?
	
	
	


Tabela 15 Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym DO-dodatki

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	21
	
	Czy ustawienie parametrów pracy myszy (szybkość ruchu kursora, prawo- leworęczność) jest prawidłowe?
	
	
	

	22
	
	Czy przyciski sterujące drukarki znajdują się z przodu lub z góry obudowy?
	
	
	

	23
	
	Czy wymiana papieru w drukarce odbywa się z przodu lub z góry obudowy?
	
	
	

	24
	
	Czy długość przewodów połączeniowych do urządzeń stanowiących elementy wyposażenia jest wystarczająca?
	
	
	

	25
	
	Czy obsługa skanera lub innych urządzeń dodatkowych nie wymaga wstawania lub silnego wychylania się z krzesła?
	
	
	

	26
	
	Czy wszystkie urządzenia elektryczne na stanowisku pracy są podłączone do gniazd sieciowych ze stykiem ochronnym?
	
	
	


Tabela 16 Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym ST-stół

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	27
	4.1.
	Czy konstrukcja stołu umożliwia dogodne ustawienie elementów wyposażenia stanowiska pracy?
	
	
	

	28
	4.2. a
	Czy wymiary powierzchni stołu zapewniają wystarczającą powierzchnię do łatwego posługiwania się elementami wyposażenia stanowiska w wykonywanej pracy?
	
	
	

	29
	4.2. b
	Czy zapewniona jest odległość nie mniejszej niż 100 mm między klawiaturą a przednią krawędzią stołu?
	
	
	

	30
	4.2.c
	Czy wszystkie niezbędne elementy wyposażenia stanowiska znajdują się w zasięgu jego kończyn górnych, bez konieczności przyjmowania wymuszonych pozycji ciała?
	
	
	

	31
	4.3 a.
	Czy wysokość stołu zapewnia naturalne ułożenie przedramion, z zachowaniem, co najmniej kąta prostego między ramieniem i przedramieniem?
	
	
	

	32
	4.3. b
	Czy kąt obserwacji ekranu monitora znajduje się 200-500 poniżej linii poziomej wysokości wzroku? 
	
	
	

	33
	4.3. b
	Czy krawędź monitora ekranu znajduje się poniżej wysokości położenia oczu pracownika?
	
	
	

	34
	4.3. c
	Czy jest wystarczająca przestrzeń do umieszczenia nóg pod blatem stołu?
	
	
	

	35
	4.4.
	Czy powierzchnia blatu stołu jest matowa?


	
	
	

	36
	
	Czy powierzchnia blatu stołu jest w jasnym kolorze?


	
	
	

	37
	
	Czy wysokość stołu wynosi 700-720 mm?


	
	
	

	38
	
	Czy szerokość (dłuższy wymiar) stołu wynosi przynajmniej 1200 mm ?


	
	
	

	39
	
	Czy głębokość ( krótszy) wymiar stołu wynosi przynajmniej 800 mm ?


	
	
	


Tabela 17 Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym KR -krzesło

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	40
	5.1.a
	Czy krzesło jest odpowiednio stabilne w trakcie użytkowania?


	
	
	

	41
	5.1. a
	Czy krzesło ma podstawę, z co najmniej pięcioma kółkami jezdnymi?
	
	
	

	42
	5.1. b
	Czy wymiary oparcia i siedziska zapewniają wygodną pozycję ciała użytkownikowi?
	
	
	

	43
	5.1. b
	Czy wymiary oparcia i siedziska zapewniają swobodę ruchów użytkownikowi?
	
	
	

	44
	5.1. c
	Czy zapewniona jest możliwość regulacji wysokości siedziska w zakresie 400–500 mm od podłogi ?
	
	
	

	45
	5.1. d
	Czy istnieje możliwość regulacji wysokości oparcia krzesła?


	
	
	

	46
	5.1. d
	Czy istnieje możliwość regulacji pochylenia oparcia w zakresie: 50 do przodu i 300 do tyłu?
	
	
	

	47
	5.1. e
	Czy płyta siedziska jest odpowiednio wyprofilowana?


	
	
	

	48
	5.1. e
	Czy oparcie krzesła jest odpowiednio wyprofilowane?


	
	
	

	49
	5.1. f
	Czy istnieje możliwość dokonywania obrotu krzesła wokół osi pionowej o 3600?
	
	
	

	50
	5.1. g
	Czy krzesło posiada odpowiednie podłokietniki?


	
	
	

	51


	5.2.
	Czy mechanizm regulacji wysokości siedziska jest łatwo dostępny, prosty w obsłudze oraz usytuowany tak, aby regulacje przeprowadzać w pozycji siedzącej?
	
	
	

	52
	5.2.
	Czy mechanizm regulacji pochylenia oparcia jest łatwo dostępny, prosty w obsłudze oraz usytuowany tak, aby regulacje przeprowadzać w pozycji siedzącej?
	
	
	

	53
	
	Czy materiał pokrycia krzesła jest odpowiednio przewiewny?


	
	
	


Tabela 18 Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym UC - uchwyt

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	54


	6.1.
	Czy uchwyt na dokument posiada regulację ustawienia wysokości?
	
	
	

	55


	6.1.
	Czy uchwyt na dokument posiada regulację ustawienia pochylenia?
	
	
	

	56


	6.1.
	Czy można zmieniać odległość ustawienia dokumentu od oczu pracownika?
	
	
	

	57


	6.2.
	Czy uchwyt na dokument znajduje się w pozycji minimalizującej uciążliwe ruchy głowy i oczu?
	
	
	

	58
	
	Czy uchwyt wyposażony jest w linijkę?


	
	
	

	59
	
	Czy uchwyt z dokumentem jest odpowiednio stabilny?


	
	
	


Tabela 19 Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym PO - podnóżek

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	60
	7.1. 
	Czy wyposażono stanowisko pracy w podnóżek, o ile wysokość krzesła uniemożliwia pracownikowi spoczynkowe ustawienie stóp na podłodze?
	
	
	

	61
	7.2.


	Czy kąt pochylenia podnóżka zawiera się w granicach 00–150?


	
	
	

	62
	7.2.


	Czy wysokość podnóżka jest odpowiednia do cech antropometrycznych pracowników?
	
	
	

	63
	7.3.


	Czy powierzchnia podnóżka nie jest śliska?


	
	
	

	64
	7.3.
	Czy podnóżek nie przesuwa się po podłodze podczas użytkowania?


	
	
	

	65
	
	Czy wymiary podnóżka wynoszą przynajmniej 450x350 mm?


	
	
	


Tabela 20 Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym PP - przestrzeń

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	66


	8.1.
	Czy na stanowisku pracy jest ma pracownik ma dostateczną przestrzeń dla wszystkich elementów wyposażenia obsługiwanego ręcznie?
	
	
	

	67


	8.2.
	Czy odległości między sąsiednimi monitorami wynoszą przynajmniej 600 mm ?
	
	
	

	68


	8.2.
	Czy odległość między pracownikiem i tyłem sąsiedniego monitora wynosi co najmniej 800 mm ?
	
	
	

	69
	8.3.
	Czy odległość oczu pracownika od ekranu monitora wynosi od 400 do 750 mm? (poproś drugą osobę aby to zmierzyła)
	
	
	

	70
	
	Czy kubatura pomieszczenia wynosi 13 m3 na jednego pracownika? ( Oblicz według pomocy A ).
	
	
	

	71
	
	Czy jest ponad 8 m2 powierzchni na jedno stanowisko? (Oblicz według pomocy B)
	
	
	

	72
	
	Czy wysokość pomieszczenia wynosi ponad 2500 mm ?


	
	
	

	73
	
	Czy wszystkie przejścia między stanowiskami pracy mają szerokość ponad 600 mm ?
	
	
	

	74


	
	Czy w pomieszczeniu przypada na każdego pracownika, co najmniej 2m2 wolnej powierzchni podłogi na jednego pracownika?
	
	
	


Tabela 21Lista kontrolna pracy z monitorem ekranowym OP - organizacja

	Lp.
	Element oceny
	Treść pytania


	Tak
	Nie
	Uwagi

	75


	§ 7
	Czy pracownik ma możliwość przerwania pracy z monitorem, co 1 godzinę przez chwilową zmianę zajęcia albo przez skorzystanie z 5-minutowej przerwy, jeśli zmiana zajęcia nie jest możliwa?


	
	
	


Pomoc A. 

Obliczenie kubatury na jednego pracownika:

W pomieszczeniu pracuje N =..........  osób
Wymiary pomieszczenia: 

szerokość S =.......... m,  długość D =........... m , wysokość H = .......... m

Kubatura pomieszczenia  V = S x D x H = ......... m3
Kubatura na jednego pracownika  K = V/N = ........... m3/osobę.

Pomoc B.

Obliczenie powierzchni przypadającej na jedno stanowisko pracy:

Powierzchnia stanowisk pracy (wraz z wszystkimi meblami) wynosi P= ........ m2
W pomieszczeniu jest  N = ........ stanowisk pracy

Powierzchnia na j

jedno stanowisko S = P/N = ............m2/ stanowisko.

Pomoc C.

Oszacowanie natężenie oświetlenia elektrycznego w pomieszczeniu: 

	
	Liczba żarówek lub lamp jarzeniowych:
	A = ..........  sztuk

	
	Moc każdej z zainstalowanych żarówek lub lamp jarzeniowych [W]:
	B = ............  W

	
	Współczynnik rodzaju lamp:
	C = .............



	
	Współczynniki:

żarówki: 

świetlówki:

lampy energooszczędne: 

lampy halogenowe:
	C = 1

C = 0,25

C = 1,25

C = 0,7


	

	
	Powierzchnia pomieszczenia:
	P = .................. m2

	
	Natężenie oświetlenia wynosi około [lx]:
	L = (20 x A x B x C)/P = ............lx.


Załącznik 4
KARTA OPISU STANOWISKA PRACY DLA POTRZEB WARTOŚCIOWANIA
Dział(wydział):............................................................................................................................................................................

Nazwa stanowiska:....................................................................................................................................................................

Charakterystyka podstawowych zadań ( czynności - operacji):

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

A.OPIS ZŁOŻONOŚCI PRACY

Jakie jest wymagane wykształcenie? (A1)

....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Jakie jest wymagane dodatkowe przeszkolenie w formie kursów lub specjalne uprawnienia? (A1)

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Czy wymagana jest znajomość języka obcego niezbędna do wykonywania pracy? (A1):

....................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Wymagane doświadczenie zawodowe ( liczba lat pracy) gwarantujące prawidłowe wykonywanie opisane wyżej zadań (A2):

.....................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

Czy praca jest jednoznacznie określona w instrukcjach, procesie technologicznym lub przez przełożonych, czy wymaga własnej inicjatywy, pomysłowości lub krytycznej analizy pracownika? Podać szczegółowe informacje? (A3)

..................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

Czy wymagana jest zwiększona zręczność manualna związana z obsługą skomplikowaną, precyzyjnych lub niebezpiecznych urządzeń? Jeśli tak to, na czym to polega? (A4)

......................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................

Czy praca wymaga współdziałania ( skoordynowania ruchów roboczych lub uzgodnień, opinii) z innymi stanowiskami w zespole, wydziale, zakładzie - podać, na czym współdziałanie? (A5)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

B. OPIS ODPOWIEDZIALNOŚCI

Czy na stanowisku prace podejmowane są decyzje wywołujące skutki? (B1)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Czy występuje odpowiedzialność materialna za powierzone mienie zakładu ( maszyny, urządzenia, magazyn) lub za gotówkę? Podać stopień odpowiedzialność oraz jej skutki prawne lub finansowe? (B3)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Czy występuje odpowiedzialność za bezpieczeństwo innych pracowników? Podać stopień odpowiedzialności i skutki prawne? (B4)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Czy wykonywanie pracy wymaga współdziałania lub kontaktów ( uzgodnień, korespondencji, przekazywania informacji), z instytucjami, zakładami pracy? Podać, jakimi? (B5)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

C. OPIS UCIĄŻLIWOŚCI PRACY

Czy wymagany jest zwiększony wysiłek fizyczny związany z przenoszeniem, podnoszeniem ciężkich przedmiotów lub wykonywaniem pracy w niewygodnej pozycji ciała? Jeśli tak, na czym to polega? (C1)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Czy występują stresy, napięcia, koncentracja uwagi, z czym są one związane? (C2)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Jak dalece praca wymaga osądu, co do przyczyn powstawania zjawisk lub procesów oraz umiejętności ich kształtowania? Jak duża jest konieczność obciążania pamięci informacjami? Podaj przykłady.(C3)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Czy praca jest monotonna ( stała powtarzalność tych samych czynności w ciągu dnia)? Podać, na czym polega monotonia(C4)

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

D1. OPIS WARUNKÓW PRACY (D1)
Określ, jakie czynniki uciążliwe występują na stanowisku ( mikroklimat- praca przy wysokich i niskich temperaturach - powyżej +30 oraz poniżej -10 stopni C, woda wilgoć, substancje chemiczne o działaniu drażniącym, duszącym oraz uczulające, hałas przekraczający dopuszczalne normy, drgania mechaniczne oddziaływujące na kończyny górne lub całe ciało, oświetlenie - promieniowanie optyczne odbiegające od prawidłowego, pyły nieorganiczne o organiczne zawierające wolną krystaliczną krzemionkę oraz zawierający azbest, inne czynniki - ciśnienie, promieniowanie jonizujące, promieniowanie laserowe, pole elektromagnetyczne wielkiej częstotliwości, mikroorganizmy, czynniki upośledzające funkcje rozrodcze, ostre zapachy, smary, fekalia). Podaj, jakie?

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Dokonaj:

a/ ustalenia stopnia oddziaływania danego czynnika uciążliwości według zasady :

· 25 - uciążliwość sporadyczna ( łączny czas trwania ekspozycji do 25% czasu zmiany roboczej),

· 50 - uciążliwość częsta ( łączny czas trwania ekspozycji od 26% do 75% czasu zmiany roboczej),

· 75 - uciążliwość stal występująca (czas trwania ekspozycji od 76 do 100% czasu zmiany roboczej)..

b/ oszacowania czasu ekspozycji oddziaływania uciążliwych czynników na pracownika w ciągu czasu trwania zmiany roboczej według zasady: 480 min równa się 100%. 

c/ zaznacz w tablicy 2 przy pomocy znaków graficznych „x” wyniki ustaleń.

Tabela 22 Identyfikacja warunków środowiska pracy

	Lp.
	Wyszczególnienie
	Liczby oraz ekspozycje czynników w procencie 

czasu trwania zmiany roboczej

	-
	1- czynnik
	2-czynniki
	3-czynniki
	4-czynniki

	-
	25
	50
	75
	25
	50
	75
	25
	50
	75
	25
	50
	75

	1
	Mikroklimat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Woda, wilgoć
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Substancje chemiczne
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Hałas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Drgania mechaniczne
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Oświetlenie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Pyły
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Inne czynniki
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-
	Liczba czynników
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


D2. OPIS CZYNNIKÓW NIEBEZPIECZNYCH (D2)
Jakie występują zagrożenia na stanowisku i w jego otoczeniu?

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

Dokonaj:

a/ ustalenia stopnia zagrożenia według zasad :

1 - zagrożenie niewielkie, 2 - zagrożenie zwiększone, 3 - zagrożenie duże, 4 - zagrożenie bardzo duże,

b/ oszacowania czasu ekspozycji oddziaływania uciążliwych czynników na pracownika w ciągu czasu trwania zmiany roboczej według zasady: 480 min równa się 100%.

c/ zaznacz w tablicy 3 przy pomocy znaków graficznych „x” wyniki ustaleń.

Tabela 23 Identyfikacja czynników niebezpiecznych

	Lp.
	Wyszczególnienie prac
	Liczba czynników i czasy ekspozycji czynników zagrożenia i  procencie ich działania w czasie zmiany roboczej

	-
	1
	2
	3
	4

	-
	25
	50
	75
	25
	50
	75
	25
	50
	75
	25
	50
	75

	1
	Pod ziemią
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Na wysokości
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Pod wodą
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Wewnątrz zbiornika
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Przy pożarach
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Kontakt z mat. łatwopalnymi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Substancje rakotwórcze
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Przy liniach energetycznych
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	W transporcie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Z materiałem zakaźnym
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Przy innych pracach
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	-
	Liczba czynników
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Tabela 24 Klucz analityczny do kryterium „ Wykształcenie zawodowe” ( A.1)

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty

	1.
	Ukończona szkoła podstawowa
	5

	2.
	Ukończona szkoła podstawowa i kurs przysposobienia zawodowego
	10

	3.
	Ukończona zasadnicza szkoła zawodowa o wymaganym na stanowisku profilu
	15

	4.
	Ukończona zasadnicza szkoła zawodowa o wymaganym profilu plus obligatoryjne przeszkolenie lub specjalistyczne uprawnienia
	20

	5.
	Ukończona szkoła średnia o wymaganym profilu
	35

	6.
	Ukończona szkoła średnia o wymaganym profilu plus obligatoryjne przeszkolenie lub kierunkowe studium pomaturalne lub specjalne uprawnienia
	40

	7.
	Ukończona szkoła wyższa o profilu właściwym dla danego stanowiska
	55

	8.
	Ukończona szkoła wyższa o właściwym profilu plus kierunkowe dokształcanie, np. studia podyplomowe, specjalne uprawnienia
	60


Tabela 25 Klucz analityczny do kryterium „ Doświadczenie zawodowe” (A.2)

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty

	1.
	Nie jest wymagane doświadczenie zawodowe. Wystarcza krótkie przyuczenie na stanowisku do 1 miesiąca. Prace proste powtarzalne.
	1

	2.
	Wystarcza przyuczenie na stanowisku w granicach 1 - 6 miesięcy. Prace dość proste powtarzalne lub niewielka zmienność prac podobnych
	5

	3.
	Na opanowanie umiejętności wykonywania zespołu czynności potrzeba w przybliżeniu roczna praktyka w specjalności. Prace powtarzalne o przeciętnym stopniu trudności lub proste prace zmienne
	10

	4.
	Na opanowanie umiejętności wykonywania zespołu czynności potrzebna 2-3 letnia praktyka w specjalności. Dość złożone prace powtarzalne lub prace zmienne o przeciętnym stopniu trudności.
	15

	5.
	Na opanowanie umiejętności wykonywania szerokiego i zmiennego zakresu dość złożonych czynności potrzebna 4 -5 letnia praktyka w specjalności. Wskazana aktualizacja wiedzy.
	20

	6.
	Szeroki i zmienny zakres złożonych czynności. Wymagana znajomość przebiegu czynności na współpracujących stanowiskach oraz aktualizacja wiedzy. Dla prawidłowego wykonywania pracy koniecznej 6 -7 letnia praktyka w zawodzie.
	25

	7.
	Złożony charakter procesów lub procedur. Wymagana znajomość organizacji, podziału, przebiegu i charakteru pracy na szeregu stanowiskach w przedsiębiorstwie. Konieczna aktualizacja wiedzy. Wskazane posiadanie wiedzy interdyscyplinarnej. Pożądana ponad 7 - letnia praktyka w zawodzie.
	30


Cd tabeli 9 Klucz analityczny do kryterium „ Doświadczenie zawodowe” ( A.2) 
	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty

	8.
	Bardzo złożony charakter procesów lub procedur. Doświadczenie w kierowaniu dużym zespołami, koordynowaniu złożonych i odpowiedzialnych przedsięwzięć. Umiejętność działania w warunkach ryzyka i niepewności. Konieczna aktualizacja wiedzy oraz posiadanie wiedzy interdyscyplinarnej. Pożądana ponad 7 - letnia praktyka w zawodzie.
	35


Tabela 26 Klucz analityczny do kryterium „ Innowacyjność, twórczość” ( A.3)

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Sposób wykonania pracy ( czynności, operacji) jest jednoznacznie określony przez instrukcje, regulamin pracy, proces technologiczny, polecenie przełożonego.
	0
	-

	2.
	Praca wymaga samodzielnego wyboru wariantu realizacyjnego lub sposobu wykonania. Myślenie analityczne.
	5
	3 - 7

	3.
	Wykonanie pracy jest związane z doskonaleniem i ( lub) adoptowaniem istniejących rozwiązań do nowych potrzeb i możliwości przedsiębiorstwa. Wprowadzane zmiany odnoszą się do jednorodnych zagadnień. Interpretacja zjawisk i procesów. Myślenie syntetyczne
	10
	8 - 12

	4.
	Praca wymaga udoskonalenia i (lub) adoptowania złożonych i różnorodnych zagadnień, działania, w nowych warunkach gospodarki rynkowej. Zmienność sytuacji i otoczenia wymaga ciągłej pomysłowości i innowacyjności. Myślenie syntetyczne
	15
	13 - 17

	5.
	Praca o najwyższej skali trudności, wymagająca krytycznej analizy stanu istniejącego lub badań rozpoznawczych oraz projektowania i testowania rozwiązań. Konieczna znajomość i wykorzystanie najnowszych osiągnięć w danej dziedzinie działalności przedsiębiorstwa. Myślenie t
	25
	22 – 25


Tabela 27 Klucz analityczny do kryterium „Zręczność” ( A.4)
	Złożoność
	Wymagania pracy
	 Punkty
	Odchylenia

	1.
	Prace wymagające zręczności fizycznej
	0
	-

	2.
	Prace wymagające normalnej zręczności fizycznej
	5
	3 – 7

	3.
	Prace wymagające zwiększonej zręczności fizycznej lub precyzji ruchów
	10
	8 – 12

	4.
	Procesy wymagające dużej zręczności fizycznej i precyzji ruchów
	15
	13 – 17

	5.
	Prace wymagające bardzo dużej zręczności fizycznej i wysokiej precyzji ruchów
	20
	18 - 20


Tabela 28 Klucz analityczny do kryterium „ Współdziałanie” ( A.5) 
	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Prace nie wymagające współdziałania - wykonywane samodzielnie
	0
	-

	2.
	Prace zespołowe wymagające skoordynowania ruchów roboczych, dostosowania tempa własnej pracy do tempa pracy współpracowników. Indywidualne prace polegające na obsłudze innych osób - interesantów, klientów.
	5
	3 - 7

	3.
	Prace indywidualne, wymagające częstego uzgadniania działań z pracownikami innych komórek lub zbierania informacji. Prace zespołowe wymagające współdziałania przy wykonywaniu zmiennych zadań lub w zmiennym składzie zespołu. Koordynacja działań zespołów wykonujących średnio złożone i powtarzalne czynności.
	10
	8 - 12

	4.
	Prace indywidualne wymagające umiejętności przekonywania i dyskusji oraz oddziaływania na postawy innych. Prace związane z obsługą obcokrajowców. Koordynacja pracy zespołów wykonujących różnorodne i bardzo złożone zadania. Prace wymagające doboru pracowników do zespołów, organizowania pracy i motywowania innych osób.
	15
	13 - 17

	5.
	Prace związane z prowadzeniem odpowiedzialnych negocjacji ( np. handlowych, dotyczących umów zbiorowych, rozstrzyganie konfliktów społecznych). Koordynacja prac prowadzonych przez szereg specjalistycznych komórek organizacyjnych, związanych z opracowywaniem wspólnych projektów, planów, programów, ocen itd.
	20
	18 - 20


Tabela 29 Klucz analityczny do kryterium „ Odpowiedzialność za przebieg i skutki pracy” ( B.1) 

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Praca własna, prosta, określona w instrukcjach, kontrolowana
	1
	-

	2.
	Praca własna, przeciętnie złożona, częściowo kontrolowana
	5
	3 - 7

	3.
	Złożona praca własna o znacznym stopniu samodzielności. Odpowiedzialność za pracę brygady, pracowni, sekcji, zespołu.
	10
	8 - 12

	4.
	Złożona praca własna o dużym stopniu samodzielności. Odpowiedzialność za przebieg procesów produkcyjnych na wydziale ( kierownik zmiany, mistrz, starszy mistrz).
	15
	13 - 17

	5.
	Bardzo złożona praca własna, w pełni samodzielna. 

Odpowiedzialność za pracę działów i wydziałów pomocniczych i produkcyjnych.
	20
	18 - 22

	6.
	Praca własna o wybitnej skali trudności i odpowiedzialności. Odpowiedzialność za pracę działów i wydziałów o kluczowym znaczeniu dla działalności przedsiębiorstwa.
	25
	23 - 27

	7.
	Odpowiedzialność za pracę wyodrębnionych organizacyjnie lub finansowo jednostek ( zakładów, oddziałów, filii) przedsiębiorstwa.
	30
	28 - 32

	8.
	Odpowiedzialność za pracę pionów lub służb w przedsiębiorstwie.
	35
	33 - 35


Tabela 30 Klucz analityczny do kryterium „ Odpowiedzialność za decyzje” ( B.2)
	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Decyzje dotyczące pracy własnej, kontrolowanej przez przełożonych. Decyzje w sytuacjach charakteryzujących się pewnością danych.
	1
	-

	2.
	Decyzje dotyczące wyboru sposobu wykonywania pracy w granicach określonych przepisami, instrukcjami lub ustalonymi regułami. Decyzje związane z kierowaniem brygadą lub zespołem kilku pracowników
	5
	3 - 7

	3.
	Decyzje o charakterze regulacyjnym, dyspozycyjnym, dotyczące wąskiego odcinka działalności przedsiębiorstwa. Decyzje podejmowane w sytuacjach częściowego ryzyka. Decyzje związane z nadzorowaniem procesów produkcyjnych na wydziale ( kierownik zmiany, mistrz, starszy mistrz).
	10
	8 - 12

	4.
	Decyzje dotyczące rozstrzygania wieloaspektowych problemów wpływających na realizację zadań komórek organizacyjnych. Decyzje podejmowane w sytuacjach ryzyka. Decyzje związane z kierowaniem i nadzorowaniem pracy działów i wydziałów pomocniczych.
	15
	13 - 17

	5.
	Decyzje dotyczące wyboru rozwiązań o istotnym znaczeniu dla bieżącej działalności przedsiębiorstwa. Decyzje podejmowane w warunkach dużego ryzyka.  Decyzje związane z kierowaniem i nadzorowaniem pracy działów i wydziałów o kluczowym znaczeniu dla działalności przedsiębiorstwa.
	20
	18 - 22

	6.
	Decyzje o charakterze problemowym, wyznaczające zadania i zasadnicze cele w określonej dziedzinie działalności przedsiębiorstwa. Decyzje związane z kierowaniem i nadzorowaniem pracy wyodrębnionych organizacyjnie lub finansowo jednostek (zakładów, oddziałów, filii) przedsiębiorstwa.
	25
	23 - 27

	7.
	Decyzje o charakterze strategicznym determinujące długookresową działalność produkcyjną, finansową i organizacyjne przedsiębiorstwa. Decyzje związane z kierowaniem i nadzorowaniem pracy pionów lub służb w przedsiębiorstwie.
	35
	30 - 35


Tabela 31 Klucz analityczny do kryterium „ Odpowiedzialność za środki i przedmioty pracy” ( B.3) 

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Nieznaczna odpowiedzialność. Przy normalnym natężeniu uwagi i przestrzeganiu przepisów powierzone urządzenia i materiały bardzo rzadko ulegają uszkodzeniu.
	1
	-

	2.
	Średnia odpowiedzialność. Konstrukcja urządzeń lub technologia praca stwarza średnie prawdopodobieństwo uszkodzenia urządzeń lub materiałów o małej wartości lub niewielkie prawdopodobieństwo uszkodzenia przedmiotów pracy o średniej wartości. Pośrednia odpowiedzialność z tytułu nadzoru nad środkami i przedmiotami pracy małej wartości.
	5
	3 - 7


Cd tabeli 15 Klucz analityczny do kryterium „ Odpowiedzialność za środki i przedmioty pracy” ( B.3)
	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	3.
	Zwiększona odpowiedzialność. Duża wartość powierzonych urządzeń, ale przy zwiększonej koncentracji uwagi prawdopodobieństwo uszkodzenia lub zniszczenia małe. Średnie prawdopodobieństwo szkód przy przedmiotach pracy o średniej wartości lub małe prawdopodobieństwo szkód przy przedmiotach o dużej wartości. Pośrednia odpowiedzialność z tytułu nadzoru nad środkami i przedmiotami pracy o średniej wartości.
	10
	8 - 12

	4.
	Duża odpowiedzialność. Ciągła możliwość uszkodzenia urządzeń o bardzo dużej wartości, co grozi przestojem gniazda lub linii. Duże prawdopodobieństwo szkód przy przedmiotach o dużej wartości. Pośrednia odpowiedzialność z tytułu nadzoru nad środkami i przedmiotami pracy o dużej wartości.
	15
	13 - 17

	5.
	Ciągła możliwość uszkodzenia urządzeń o bardzo dużej wartości, co grozi przestojem wydziału lub zakładu. Bardzo duża możliwość szkód przy przedmiotach pracy o bardzo wysokiej wartości. Pośrednia odpowiedzialność z tytułu nadzoru nad środkami i przedmiotami pracy o bardzo dużej wartości.
	25
	20 - 25


Tabela 32 Klucz analityczny do kryterium „ Odpowiedzialność za bezpieczeństwo innych osób” ( B.4) 

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Brak odpowiedzialności. Przy przestrzeganiu przepisów bhp, postępowaniu zgodnym z doświadczeniem zawodowym i przy normalnej uwadze nie występuje zagrożenie dla innych osób.
	0
	-

	2.
	Średnia odpowiedzialność. Pomimo przestrzegania przepisów bhp i doświadczenia zawodowego istnieje pewne ryzyko spowodowania wypadku zagrażającego innym osobom.
	5
	3 - 7

	3.
	Zwiększona odpowiedzialność. Prace na stanowiskach, gdzie mimo przestrzegania przepisów bhp i uwagi pracownika istnieje zwiększone ryzyko wypadkowe, zagrażającym zdrowiu lub życiu u innych osób. Odpowiedzialność z tytułu nadzoru nad grupa osób na stanowiskach o małym i średnim zagrożeniu wypadkowym.
	10
	8 - 12

	4.
	Duża odpowiedzialność. Prace w warunkach, które mimo zachowania wszelkich zasad bezpieczeństwa, mogą powodować duże zagrożenie dla zdrowia i życia innych osób. Praca z dziećmi i młodzieżą lub innymi osobami wymagającymi opieki. Odpowiedzialność z tytułu nadzoru nad grupą osób na stanowiskach o zwiększonym zagrożeniu wypadkami.
	15
	13 - 17

	5.
	Bardzo duża odpowiedzialność. Bardzo duże ryzyko dla zdrowia i życia innych osób, wynikające z ukrytych lub trudnych do przewidzenia zagrożeń. Odpowiedzialność z tytułu nadzoru nad osobami pracującymi w warunkach bardzo dużego i ciągłego zagrożenia ciężkimi wypadkami lub śmiercią.
	25
	20 - 25


Tabela 33 Klucz analityczny do kryterium „ Odpowiedzialność za kontakty zewnętrzne” ( B.5)
	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Prace niewymagających kontaktów zewnętrznych lub wymagające sporadycznych kontaktów
	0
	-

	2.
	Odpowiedzialność z tytułu dość częstych, rutynowych kontaktów zewnętrznych w zakresie jednorodnych zagadnień.
	5
	3 - 7

	3.
	Odpowiedzialność z tytułu dość częstych kontaktów dotyczących jednorodnych, ale złożonych zagadnień, mających istotny wpływ na prawidłowe funkcjonowanie określonej dziedziny działalności przedsiębiorstwa.
	10
	8 -12

	4.
	Odpowiedzialność z tytułu stałych kontaktów i stałej współpracy z krajowymi i zagranicznymi podmiotami gospodarczymi lub instytucjami w kluczowych zagadnieniach dla funkcjonowania przedsiębiorstwa w warunkach gospodarki rynkowej. Odpowiedzialność z tytułu reprezentowania interesów przedsiębiorstwa w określonej dziedzinie działalności w kontaktach krajowych i zagranicznych.
	15
	13 –17

	5.
	Odpowiedzialność z tytułu reprezentowania interesów przedsiębiorstwa w kontaktach z krajowymi i zagranicznymi podmiotami gospodarczymi lub instytucjami.
	20
	18 –20


Tabela 34 Klucz analityczny do kryterium „ Wysiłek fizyczny” ( C.1)
	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Prace bardzo lekkie, wymagające małego lub normalnego wysiłku fizycznego - wykonywane przeważnie w pozycji siedzącej lub stojącej bez obciążania mięśni ( operowanie przedmiotami o ciężarze do 1 kg)
	0
	-

	2.
	Prace lekkie, wymagające zwiększonego wysiłku fizycznego na skutek stałego operowania przedmiotami o ciężarze do 5 kg lub okresowego operowania przedmiotami o ciężarze od 5 do 10 kg Prace w okresowo niewygodnej pozycji bez obciążenia mięśni.
	5
	3 - 7

	3.
	Prace średnio ciężkie, wymagające stałego operowania przedmiotami o ciężarze od 5 do 10 kg lub okresowego operowania przedmiotami o ciężarze od 10 do 15 kg. Prace w okresowo niewygodnej pozycji z niewielkim obciążeniem mięśni.
	10
	8 - 12

	4.
	Prace średnio ciężkie, wymagające stałego operowania przedmiotami o ciężarze od 10 do 15 kg lub okresowego operowania przedmiotami o ciężarze od 15 do 20 kg Prace wykonywane stale w niewygodnej  pozycji ze znacznym stopniem obciążenia mięśni.
	15
	13 - 17

	5.
	Prace średnio ciężki wymagające stałego operowania przedmiotami o ciężarze od 15 do 20 kg lub okresowego operowania przedmiotami o ciężarze od 20 do 35 kg. Przenoszenie ciężarów o wadze 10 - 15 kg w różnych poziomach. Prace wykonywane stale w niewygodnej pozycji ze znacznym stopniem obciążenia kończyn górnych.
	20
	18 - 22


Cd tabeli 18 Klucz analityczny do kryterium „ Wysiłek fizyczny” ( C.1)
	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	6.
	Prace ciężkie wymagające stałego operowania przedmiotami o ciężarze od 20 do 35 kg okresowego operowania przedmiotami o ciężarze od 35 do 50 kg na różnych poziomach. Używanie ciężkich narzędzi o wadze do 5 kg w nisko pochylonej lub klęczącej pozycji.
	25
	23 – 27

	7.
	Prace ciężkie, wymagające stałego operowania przedmiotami o ciężarze od 35 do 50 kg lub częstego operowania przedmiotami o ciężarze powyżej 50 kg. Przenoszenie ciężarów o wadze 20 - 35 kg na różnych poziomach. Używanie ciężkich narzędzi o wadze ponad 5 kg w nisko pochylonej lub klęczącej pozycji.
	30
	28 – 30


Tabela 35 Wycena punktowa kryterium „ Wysiłek fizyczny” mierzony za pomocą wydatku energetycznego”
	Wydatek energetyczny w kcal na zmianę ( 480 minut)
	Liczba punktów

	poniżej 400
	0

	401 -  500
	1

	501 -  600
	2

	601 - 700
	3

	700 - 800
	4

	801 - 900
	5

	901 - 1000
	6

	1001 - 1100
	8

	1101 - 1200
	10

	1201 - 1300
	12

	1301 - 1400
	14

	1401 - 1500
	16

	1501 - 1600
	18

	1601 - 1700
	20

	1701 - 1800
	22

	1801 - 1900
	24

	1901 - 2000
	27

	powyżej 2001
	30


Tabela 36 Klucz analityczny do kryterium „ Wysiłek psychonerwowy” ( C. 2)

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Prace wymagające normalnego obciążenia receptorów zmysłowych, zwykłej uwagi
	1
	-

	2.
	Prace wymagające zwiększonego obciążenia receptorów zmysłowych i zwiększonej koncentracji uwagi przez część dnia pracy.
	5
	3 - 7

	3.
	Prace wymagające znacznego obciążenia receptorów zmysłowych i dużej koncentracji uwagi przez większość dnia pracy. Prace wywołujące stresy.
	10
	8 - 12

	4.
	Prace wymagające dużego obciążenia receptorów zmysłowych i dużej koncentracji uwagi przez cały dzień pracy. Prace wymagające odporności psychicznej i opanowania szybkiej reakcji na spodziewany bodziec.
	15
	13 – 17

	5.
	Prace wymagające bardzo dużego ciągłego obciążenia receptorów zmysłowych i nadzwyczajnej koncentracji uwagi. Prace wymagające dużej odporności psychicznej i opanowania, szybkiego refleksu w nagłych sytuacjach.
	20
	18 – 20


Tabela 37 Klucz analityczny do kryterium „ Wysiłek umysłowy” ( C.3)
	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Prace proste kontrolowane, wymagające normalnego nasilenia procesów myślowych związanych z przetwarzaniem prostych informacji, bez obciążenia pamięci.
	1
	-

	2.
	Prace przeciętnie złożone, częściowo kontrolowane, wymagające zwiększonego nasilenia procesów umysłowych związanych z przetwarzaniem złożonych informacji z niewielkim obciążeniem pamięci.
	5
	3 - 7

	3.
	Prace złożone o dużym stopniu samodzielności, wymagające okresowo dużego nasilenia procesów myślowych związanych z przetwarzaniami złożonych lub różnorodnych informacji, przy jednoczesnym znacznym obciążeniu pamięci.
	10
	8 - 12

	4.
	Prace złożone w pełni samodzielne, wymagające stale dużego nasilenia procesów myślowych związanych z przetwarzaniem skomplikowanych i różnorodnych informacji, przy jednoczesnym dużym obciążeniu pamięci.
	15
	13 - 17

	5.
	Prace o bardzo dużym stopniu złożoności i odpowiedzialności, wymagające bardzo dużego nasilenia procesów myślowych związanych z przetwarzaniem bardzo skomplikowanych i różnorodnych informacji, przy jednoczesnym dużym obciążaniu pamięci.
	20
	18 -20


Tabela 38 Klucz analityczny do kryterium „ Monotonia i monotypia” ( C.4) 

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Praca urozmaicona, brak monotonii
	0
	-

	2.
	Prace, przy wykonywaniu których występuje okresowa monotonia spowodowana niezmiennością procesów i warunków pracy.
	5
	3 – 7

	3.
	Prace, przy wykonywaniu których występuje stała monotonia spowodowana stałą niezmiennością procesów pracy i otaczających warunków. 

Prace, przy wykonywaniu których występuje np. ponad 500 powtórzeń jednakowych ruchów w ciągu zmiany roboczej. 
	10
	8 –10


Tabela 39 Wycena zbiorcza do kryterium „ Uciążliwości środowiska pracy” ( D. 1) 

	Nasilenie uciążliwości środowiska pracy
	Liczba punktów dla stopni uciążliwości czynnika

	-
	1
	2
	3

	Oddziaływanie 1 czynnika
	2 -4
	5 - 8
	9 - 12

	Oddziaływanie 2 czynników
	5 - 8
	9 - 12
	13 - 16

	Oddziaływanie 3 czynników
	9 - 12
	13 - 16
	17 - 20

	Oddziaływanie 4 i więcej czynników
	13 - 16
	17 - 20
	21 - 25


Tabela 40 Klucz analityczny do kryterium „ Czynniki niebezpieczne” ( D. 2)

	Złożoność
	Wymagania pracy
	Punkty
	Odchylenia

	1.
	Prace wykonywane w warunkach bezpiecznych
	0
	-

	2.
	Zagrożenie jednym czynnikiem w czasie przekraczającym 75% czasu pracy. 

Duże zagrożenie jednym czynnikiem w czasie nieprzekraczającym 25% czasie pracy. 

Niewielkie zagrożenie dwoma czynnikami w czasie przekraczającym 75% czasu pracy
	5
	3 - 7

	3.
	Duże zagrożenie jednym czynnikiem w czasie przekraczającym 75% czasu pracy. 

Bardzo duże zagrożenie jednym czynnikiem w czasie nieprzekraczającym 25% czasie pracy.

Zwiększone zagrożenie dwoma czynnikami w czasie przekraczającym 25% czasu pracy
	10
	8 - 12

	4.
	Bardzo duże zagrożenie jednym czynnikiem w czasie przekraczającym 75 % czasu pracy. 

Zwiększone zagrożenie dwoma czynnikami w czasie przekraczającym 75 % czasu pracy
	15
	13 - 15


Kategorie zaszeregowania stanowisk pracy

Tabela 41 Rozpiętości punktowej dla poszczególnych kategorii zaszeregowania

	Kategoria zaszeregowania
	Liczba punktów

	I
	0 - 35

	II
	36 - 50

	III
	51 - 65

	IV
	66 – 80

	V
	81 – 95

	VI
	96 – 110

	VII
	111 – 125

	VIII
	126 – 140

	IX
	141 – 160

	X
	161 – 180

	XI
	181 – 200

	XII
	201 – 220

	XIII
	221 - 240

	XIV
	241 - 260

	XV
	261 - 285

	XVI
	286 - 310

	XVII
	311 – 335


Karty taryfikacyjne
Tabela 42 Karta taryfikacyjna dla stanowiska kierownika biura rachunkowości

	
	KARTA TARYFIKACYJNA
	Kat.
	Pkt

	
	Stanowisko pracy: KIEROWNIKA BIURA RACHUNKOWOŚCI I EKONOMII
	XIII
	222

	
	Opis pracy:
	
	

	
	1.Odpowiedzialność za organizację i nadzór systemu księgowości.

2.Odpowiedzialność za organizację i nadzór systemu ewidencji i rozliczania kosztów.

3.Odpowiedzialność za organizację i nadzór nad systemem rozliczeń materiałów, produkcji w toku, wyposażenia, środków trwałych oraz kontroli ich stanu z ewidencją.

4.Odpowiedzialnośc za organizację i nadzór nad systemem ewidencji i kontroli zobowiązań 

5.Odpowiedzialność za organizację i nadzór systemu kontroli ekonomicznej i analiz.

6.Odpowiedzialność za organizację sprawozdawczości zgodnej z przepisami państwowymi 
	
	

	Lp.
	KRYTERIA - OPIS WYMAGAŃ
	Stop.
	Pkt

	A
	ZŁOŻONOŚĆ PRACY
	X
	114

	A1
	Wykształcenie zawodowe: Wymagana ukończona szkoła wyższa o właściwym profilu.
	7
	55

	A2
	Doświadczenie zawodowe: Wymagane doświadczenie obejmuje 6 lat praktyki w zawodzie.
	6
	25

	A3
	Innowacyjność, twórczość: Praca wymaga adoptowania złożonych i różnorodnych zagadnień i 
	4
	15

	
	działania w nowych warunkach gospodarki rynkowej.
	
	

	A4
	Zręczność: Prace wymagają posiadania normalnej zdolności fizycznej.
	2
	3

	A5
	Współdziałanie: Prace wymagają umiejętności przekonywania w dyskusjach z pracownikami.
	4
	16

	B
	ODPOWIEDZIALNOŚĆ
	X
	74

	B1
	Za skutki i przebieg pracy: Praca własna bardzo złożona w pełni samodzielna.
	5
	22

	B2
	Za decyzje: Wymagana jest odpowiedzialność za decyzje wyboru rozwiązań o istotnym 
	5
	20

	
	znaczeniu dla bieżącej działalności Zakładu.
	
	

	B3
	Za środki i przedmioty: Występuje pośrednia odpowiedzialność z tytułu nadzoru 
	4
	15

	
	nad środkami i przedmiotami średniej wartości.
	
	

	B4
	Za bezpieczeństwo: Występuje odpowiedzialność z tytułu nadzoru nad grupą osób
	3
	5

	
	o średnim zagrożeniu wypadkowym.
	
	

	B5
	Za kontakty zewnętrzne: Występuje odpowiedzialność z tytułu stałych kontaktów 
	3
	12

	
	z Izbą Skarbową
	
	

	C
	UCIĄŻLIWOŚĆ PRACY
	X
	34

	C1
	Wysiłek fizyczny: Prace wymagają normalnego wysiłku fizycznego.
	1
	0

	C2
	Wysiłek psychonerwowy: Prace wymagają dużego obciążenia receptorów zmysłowych 
	4
	17

	
	i dużej koncentracji uwagi przez cały dzień.
	
	

	C3
	Wysiłek umysłowy: Prace złożone w pełni samodzielne, wymagające stale dużego
	4
	17

	
	nasilenia procesów myślowych przy obciążeniu pamięci.
	
	

	C4
	Monotonia, monotypia: Nie występuje.
	1
	0

	D
	WARUNKI PRACY
	X
	0

	D1
	Uciążliwość środowiska: Nie występują.
	1
	0

	D2
	Czynniki niebezpieczne: Nie występują.
	1
	0


Załącznik 5
ANALIZA PROCESU PRACY

Proces BP1

W oparciu o wyniki badań studialnych ustalono w biurze obsługi klienta, że prawdopodobieństwo, że nastąpi zmiana adresu krajowego na zagraniczny wynosi 10%. W ten sposób następuje zdefiniowanie „pierwszej” decyzji w procesie BP1. Gdy chodzi o adres zagraniczny, to prawdopodobieństwo, że wymagać ono będzie upoważnienia wynosi 30%.

W celu przeprowadzenia modelowania procesu BP1 należy uwzględnić dwie zmienne. Jedna zostanie nazwana jako „Adres” z możliwością przyjmowania realizacji „Kraj” lub „Zagranica”. Druga zmienna zostaje nazwane „Upoważnienie” i przyjmuje realizację „Nie” oraz „Tak”. 

Obie zmienne oraz zmienna dodatkowa wiążą czynności procesu, które są przedmiotem wykonania. Trzecia zmienna nazwane „Znalezienie” i przyjmuje realizacje „Nie” oraz „Tak”. 
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Rys. 4 Schemat przebiegu procesu BP1

Proces BP2

W wielu spotykanych przypadkach życzenie klienta może być przedstawione jak na przebiegu procesu. Prawdopodobieństwo wystąpienia realizacji zmiennej „Sprawdzenie” wynosi 99%. 

W 30% zdarza się konieczność przywołania klienta. W tym celu wprowadzono zmienne „Przywołanie”. 
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Rys. 5 Schemat przebiegu procesu BP2

Proces BP3

Ten proces składa się z sekwencji aktywności. W związku z tym istnieje tylko jedna możliwa ścieżka. Nie są wymagane żadne dodatkowe dane dla zapewnienia logicznego przebiegu procesu.
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Rys. 6 Schemat przebiegu procesu BP3

Proces BP4

Informacja o umowie przebiega według dwóch możliwych dróg. Jak opisano w modelu procesu, nie chodzi o postępowanie według dwóch możliwych dróg, ale o możliwość równoległego przebiegu. W tym celu wykorzystujemy tzw. „paralelizm”. Zmienna sterująca nazywana będzie „Wartość”. Nie przyjmuje ona wartości w 20%.
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Rys. 7 Schemat przebiegu procesu BP4

Podproces PP1

Podproces PP1- życzenie klienta, występuje na początku podejmowania decyzji i odnosi się do wyboru kanału przesłania życzenia klienta specjaliście. Najczęściej 

klient występuje z życzeniem przez kanał telefonicznego kontaktu. To występuje w 60% wszystkich przypadków występowania zdarzeń. Dwa następne przypadki występowania z życzeniami występują z tą samą częstością. W celu oznaczenia kanałów przekazywania życzeń wprowadzono zmiennego „Medium”. 
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Rys. 8 Schemat przebiegu podprocesu PP1

Podproces PP2

Podproces PP2 – korespondencja (wypisanie polisy) pozostaje bez zmian.
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Rys. 9 Schemat przebiegu podprocesu PP2

Podproces PP3

Podproces PP3 – korespondencja (formularz) pozostaje bez zmian.
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Rys.10 Schemat przebiegu podprocesu PP3

Środowisko pracy
Środowisko pracy pozostaje bez zmian.
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Rys. 11 Schemat zależności w środowisku pracy SP1

Załącznik 6
KWESTIONARIUSZ LUBELSKI ANALIZY STANOWISKA PRACY (KLASP)

Tabela 43 Czynności manualne i lokomotoryczne: AM- aktywności manualna
	Typ
	Wyszczególnienie
	Typ skali

	1
	2
	3
	4

	275
	Ręczne ustawianie, dostosowywanie, skalowanie urządzeń i maszyn (np. ustawianie wiertła, włączanie biegów w samochodzie, ustalenie kąta skrawania)
	Z
	-

	276
	Ręczne modyfikowanie materiału (np. masowanie, ugniatanie ciasta)


	Z
	-

	277
	Ręczne sprawdzanie materiału (np. w obsłudze maszyny)


	Z
	-

	278
	Składanie (rozkładanie) ręczne lub za pomocą narzędzi poszczególnych części w formę bardziej kompetentną lub rozkładanie formy na części)
	Z
	-

	279
	Ustawianie (rozkładanie) ręcznie przedmiotów, materiałów na właściwych pozycjach (np. książek w bibliotece) (np,dmiotów, materiałów na własprzedmiotów, materiałów na własciowych pozycjachemalnych (np.bciążenie czynnościami fizycznymi,c
	Z
	-

	280
	Ręczne wkładanie, dostarczanie, dozowanie, zasilanie, odbieranie, wyrzucanie, usuwanie materiałów, produktów z maszyn lub urządzeń produkcyjnych
	Z
	-

	281
	Ręczny transport przedmiotów, materiałów, ludzi itp. (np. obsługa ręczna lub za pomocą odpowiednich środków w magazynie)
	Z
	-

	282
	Inny rodzaj aktywności manualnej 


	
	


Tabela 44 Czynności manualne i lokomotoryczne: CM – czynności manipulacyjne
	Typ
	Wyszczególnienie
	Typ skali

	1
	2
	3
	4

	283
	Praca wymaga manipulowania palcami (np. używanie narzędzi precyzyjnych, przedmiotów do rysowania)
	Z
	-

	284
	Praca wymaga manipulowania całą ręką (np. manipulowanie za pomocą ruchów przedramienia i / lub ramienia przy naprawie samochodu)
	Z
	-

	285
	Praca wymaga stałości dłoni (np. utrzymania jednakowego kontrolowania pozycji lub ruchu dłoni i ramienia przy trzymaniu palnika do spawania)
	Z
	-

	286
	Praca wymaga szybkich ruchów dłoni (np. wkręcania śruby)


	Z
	-

	287
	Praca wymaga szybkich ruchów rąk


	Z
	-

	288
	Praca wymaga obmacywania


	Z
	-

	289


	Praca wymaga innego rodzaju czynności manipulacyjnych
	
	


Tabela 45 Czynności manualne i lokomotoryczne: PC – pozycja ciała przy pracy
	Typ
	Wyszczególnienie
	Typ skali

	1
	2
	3
	4

	290
	Praca wymaga siedzenia
	Z
	-

	291 
	Praca wymaga stania
	Z
	-

	292
	Praca wymaga chodzenia
	Z
	-

	293
	Praca wymaga biegania
	Z
	-

	294
	Praca wymaga przeskakiwania
	Z
	-

	295
	Praca wymaga wspinania się 
	Z
	-

	296
	Praca wymaga wchodzenia po schodach
	Z
	-

	297
	Praca wymaga pełzania
	Z
	-

	298
	Praca wymaga przysiadania
	Z
	-

	299
	Praca wymaga trwania w niewygodnej pozycji
	Z
	-

	300
	Praca wymaga nachylania się 
	Z
	-

	301
	Praca wymaga klękania
	Z
	-

	302
	Praca wymaga sięgania
	Z
	-

	303
	Praca wymaga zwrotnych ruchów tułowia
	Z
	-

	304
	Praca wymaga szybkich ruchów głowy
	Z
	-

	305
	Praca wymaga szybkich ruchów ciała
	Z
	-

	306
	Praca wymaga szybkich ruchów nóg
	Z
	-

	307
	Praca wymaga operowania nogami
	Z
	-

	308
	Praca wymaga innej pozycji lub ruchów ciała 
	
	


Tabela 46 Czynności manualne i lokomotoryczne: KR – koordynacja ruchowa
	Typ
	Wyszczególnienie
	Typ skali

	1
	2
	3
	4

	309
	Praca wymaga koordynacji ruchowej ciała
	-
	W

	310
	Praca wymaga balansowania, utrzymywania równowagi ciała w celu podtrzymania się
	-
	W

	311
	Praca wymaga koordynacji obu rąk
	-
	W

	312
	Praca wymaga koordynacji wzrostu i rąk
	-
	W

	313
	Praca wymaga wzroku i nóg
	-
	W

	314
	Praca wymaga koordynacji wzroku, rąk i nóg
	-
	W

	315
	Praca wymaga koordynacji słuchowo – ruchowej (np. pilotowania samolotu)
	-
	W

	316
	Praca wymaga innej koordynacji ruchowej
	
	


Tabela 47 Czynności manualne i lokomotoryczne: OF – obciążenie fizyczne
	Typ
	Wyszczególnienie
	Typ skali

	1
	2
	3
	4

	317
	Praca wymaga podnoszenia niewielkich ciężarów
	Z
	-

	318
	Praca wymaga podnoszenia wielkich ciężarów
	Z
	-

	319
	Praca wymaga noszenia niewielkich ciężarów
	Z
	-

	320
	Praca wymaga noszenia wielkich ciężarów
	Z
	-

	321
	Praca wymaga rzucania niewielkich ciężarów
	Z
	-

	322
	Praca wymaga rzucania wielkich ciężarów
	Z
	-

	323
	Praca wymaga pchania niewielkich ciężarów
	Z
	-

	324
	Praca wymaga pchania wielkich ciężarów
	Z
	-

	325
	Praca wymaga ciągnięcia niewielkich ciężarów
	Z
	-

	326
	Praca wymaga ciągnięcia wielkich ciężarów
	Z
	-

	327
	Praca wymaga wytrzymałości fizycznej na zmęczenie
	Z
	-

	328
	Praca wymaga siły grzbietu
	Z
	-

	329
	Praca wymaga siły nóg
	Z
	-

	330
	Praca wymaga siły dłoni
	Z
	-

	331
	Praca wymaga siły nóg
	Z
	-

	332
	Praca wymaga innych czynności 
	
	


Tabela 48 Skale oceanowe Z – zakres zastosowania
	Typ
	Wyszczególnienie
	Typ skali

	1
	2
	3
	4

	1
	Nie ma zastosowania
	Z1
	-

	2
	Bardzo mały ( bardzo rzadko)
	Z2
	-

	3
	Okazjonalny (okazjonalnie)
	Z3
	-

	4
	Umiarkowany (umiarkowanie)
	Z4
	-

	5
	Znaczny (znacznie)
	Z5
	-

	6
	Bardzo duży (bardzo często)
	Z6
	-

	7
	Pełny (zawsze)
	Z7
	-


Tabela 49 Skale oceanowe W – waga, znaczenie

	Typ
	Wyszczególnienie
	Typ skali

	1
	2
	3
	4

	1
	Nie ma znaczenia
	-
	W1

	2
	Bardzo mała (bardzo małe)
	-
	W2

	3
	Niskie (małe)
	-
	W3

	4
	Średnia (średnie)
	-
	W4

	5
	Wysoka
	-
	W5

	6
	Ogromna (bardzo duża)
	-
	W6

	7
	Nieodzowne
	-
	W7


Załącznik 7
METODA „METAPLAN”
1. Wprowadzenie

Cele


- Pobudzenie inicjatywy i przedsiębiorczości


- Zrozumienie istoty zagadnienia


- Zapewnienie możliwości strukturalizacji problemu

Pozytywne cechy metaplanu


- Przejrzystość


- Zapewnienie jasności w przekazie


- Skrócenie czasu osiągania wyników

Cechy negatywne metaplanu

- Złudzenie łatwości 


- Osłabienie dociekliwości


- W moderowanie niezbędne jest duże doświadczenie

Możliwości stosowania w praktyce zarządzania firmą


- Określenie powiązań firmy z otoczeniem 


- Określenie potencjalnych możliwości rozwoju firmy 


- Ustalenie czynników sprzyjających i przeszkadzających w zmianach


- Zespołowe wypracowanie katalogu celów


- Zespołowe analizowanie strategii realizacji celów

2. Merytoryczne aspekty metody

Prezentacja założeń metody


Pisać na kartkach



- dla każdej wypowiedzi jedna kartka



- Pisać nie więcej niż siedem słów



- hasła mówią zbyt mało



- pół-zdania są znacznie lepsze



- Nie pisać bezpośrednio na papierze pakowym


Porządkować wypowiedzi na kartkach



- tworzyć zbiory



- pojęcia główne napisać na dużych kartkach



- wykorzystywać mniej niż dwa tuziny kartek na tablicy


- wolna przestrzeń daje przejrzystość.


Zasady pisania kartek

- Każdą literę pisać indywidualnie - pismo ciągłe jest trudne do odczytywania z odległości

- Używać dużych i małych liter - duże litery wyglądają dobrze, ale dają zbyt mało orientacji



- Pisać grubą kreską - ponieważ cienką kreskę łatwo przeoczyć



- Tytuły i inne ważne pojęcia podkreślać czerwonym pismem

Dążenie do stworzenia przejrzystości na tablicy


- Wykorzystywać całą powierzchnię tablicy


- Czy jest Pani pan zadowolony z ukształtowanego porządku?



- Które kartki należy zgrupować razem?



- Czy opłaca się rozdzielać zbiory?



- Pokrewne i przeciwstawne kartki porządkować świadomie


- Czy nie wygląda to lepiej, gdy:



- nie będzie żadnego ciągu kartek o tym samym kształcie,



- pozyskamy miejsce - przez przyleganie kartek do siebie



- nadamy planszy własnej indywidualny wyraz.


- O co Pani / Panu chodzi?



- skierować uwagę na istotę wypowiedzi



- stosować inny kolor lub inne oznaczenia


- Gdy wszystko jest dobrze uporządkowane to:



- wykonać kreski na papierze pakowym



- w końcu nakleić kartki



- zamknąć w ramki wyróżnione zbiory.

Reguły prezentacji kartek w metaplanie


- Pokazywać kartki na wysokości klatki piersiowej


- Wskazywać ręką


- Wszystko czytać głośno


- Robić sztuczne przerwy, ale kontrolować czas.

3. Zasady praktyczne stosowania metody 

Podstawowe chwyty metodyczne


- Każdy pisze na jednej kartce jedno pół-zdanie


- Generuje na każde pytanie od trzech do siedmiu wypowiedzi na kartce


- Może również wykorzystywać karteczki o kształtach innych np.



- trójkątnym / co przemawia za?/



- okrągłym /co mówi przeciw?/



- owalnym  /jak to może się rozwijać?/.


- Kartki prostokątne zostaną uporządkowane w zbiory na planszy.

Zasady sformułowania pytań


- Dążyć do krótkiego i zwięzłego sformułowania 


- Dążyć do formułowania pytań otwartych


- Pytanie nie powinno wyrażać stosunku pytającego


- Pytanie powinno być jednoznacznie sformułowane


- Pytanie musi być jasno sformułowane


- Pytanie musi zainteresować uczestników METAPLANU


- Pytanie musi być adekwatnie dobrane składu grupy


- Istnieją pytania proste np. 



Jakie troski poruszają nas przy ”....”


- Istnieją pytania złożone np.



Jakie argumenty przemawiają za a jakie przeciw

Moderowanie wypowiedzi na kartkach

- Wprowadzenie pytania przy użyciu małej liczby słów, ale bez sugerowania odpowiedzi


- Powiedzieć uczestnikom ile kartek jest oczekiwanych


- Milczeć tak długo, jak uczestnicy piszą


- Przeczytać zebrane kartki pojedynczo, aby pozwolić uczestnikom na wzro- owe ich przeczytanie


- Dzielić kartki natychmiast wg stosowanych związków, ale z udziałem uczestników



- w razie sprzeciwu stawiać kartki owalne /BŁYSKAWICE!/



- w przypadku /BŁYSKAWICY/ zapytać o argumenty i zapisać 

                        je na kartkach owalnych


- Wspólnie z uczestnikami poszukiwać pojęcia głównego i zapisać je na · · kartce trójkątnej


- Obramować zbiór wypowiedzi na dane zagadnienie.

Dobre rady dla moderatora


- Jak brzmi temat METAPLANU?


- Co powinno być osiągnięte w trakcie trwania METAPLANU?


- O co chodzi w istocie?


- Jak brzmią sformułowane pytania?


- W jakiej kolejności powinno być postawione?


- Co trzeba powiedzieć lub o co zapytać w tak postawionym problemie?


- Co może być przydatnym zakończeniem?


- Co powinno być sprawdzone?

Wypracowywanie tezy


- Proszę wybrać temat, który nas wszystkich interesuje


- Każdy pisze więcej propozycji dla danej tezy na różnych karteczkach


- Należy wspólnie wybrać najlepsze sformułowanie tezy

- Najlepiej zapytać o argumenty mniejszości, ale nigdy nie należy zmuszać ni- kogo do ujawniania swojej argumentacji


- Stosować wizualizację na planszy przez stosowanie:



-linii bramujących daną wybraną tezę,



- ocen punktowych typu /++, + -, - -/,



- zapewnianie przejrzystości w zapisie na planszy.

Przebieg metaplanu


- Formułowanie pytań wywołujących wypowiedzi – 10 min


- Formułowanie tezy- 10 min


- Przekazanie prostych informacji - 5 min


- Formułowanie pytań prostych - 20 min


- Formułowanie pytań złożonych - 30 min


- Tworzenie łańcucha wypowiedzi - 45 min


- Zakończenie - ważenie przy pomocy punktów - 10 min

4. Podsumowanie 

Co może być dobrym zakończeniem?


- Przy silnej kontrowersji



- Dobór argumentów /za/ lub /przeciw/



- Rozluźnienie - sformułowanie pytania wywołującego wypowiedź
 


- W sytuacji nauczania



- Uwypuklenie istotnych wniosków



- Sprawdzenie przydatności osiągniętego wyniku


- Przy silnym nacisku na osiągniecie rozwiązania



- sformułowanie reguł - zbór zasad



- zbieranie najlepszych pomysłów - lista 



- uzgadnianie kolejnych działań - katalog czynności
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