WOJT GM\NY Zarzadzenie Nr 123/2022
Sier akQWlE!E:ip Wojta Gminy Sierakowice
Woj. pomorsKik z dnia 22 wrzeénia 2022 roku

w sprawie oceny ryzyka zawodowego w Urzedzie Gminy Sierakowice

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. z 2022
r., poz. 559 ze zmianami) i art. 226 pkt 11 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy ( tj.: Dz. U z 2022
r., poz. 1510 ze zmianami) oraz § 39a ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
26 wrze$nia 1997 roku w sprawie ogélnych przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy (tj.: Dz. U. z 2003 r., Nr 169,

poz. 1650
ze zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Wprowadzam:

1.0ceny ryzyka zawodowego w Urzedzie Gminy Sierakowice dla wszystkich utworzonych stanowisk pracy
stanowiacych zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. ocene Ryzyka Zawodowego dla pracownikow Urzedu Gminy Sierakowice w zwiazku z wprowadzeniem stanu
zagrozenia epidemicznego choroba zakazna COVID-19 opracowana po zniesieniu obowiazku stosowania niektorych
$rodkow ograniczajacych rozprzestrzenianie sig koronawirusa SARS-CoV-2 i zakazenia COVID-19 na stanowiskach
pracy stanowiaca zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Karty z oceny ryzyka zawodowego o ktorych mowa w § 1 s jawne i wchodza w sktad dokumentacji oceny ryzyka
zawodowego w Urzedzie Gminy Sierakowice.

§3

1. Zobowiazuje kierownikow referatéw Urzedu Gminy Sierakowice do zaznajomienia z treécia niniejszego
zarzadzenia podlegtych pracownikéw adekwatnie do rodzaju zajmowanego stanowiska w terminie 1 miesiaca od
dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Dokumentacje oceny ryzyka zawodowego w Urzedzie Gminy Sierakowice prowadzi, na biezgco zaznajamia

z trescia niniejszego zarzadzenia nowo przyjmowanych pracownikow i aktualizuje pracownik ds. kadr

w porozurnieniu ze specjalista ds. BHP wykenujacym swoje zadania na podstawie umowy cywilno-prawnej.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 156/2018 Wéjta Gminy Sierakowice z dnia 17 grudnia 2018 roku w sprawie oceny
ryzyka zawodowego w Urzedzie Gminy Sierakowice

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4 WD, AV\

Zhttniew Fularglyk
7ASTEPCA WOJTA GMINY



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 123/2022
Wajta Gminy Sierakowice z dnia 22 wrzeénia 2022 r.

OCENA
RYZYKA

ZAWODOWEGO
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NIP 589-101-88-94



R i

L

.

SPIS TRESCI

Przedmiot i zakres oceny ryzyka zawodowego

Cel oceny ryzyka zawodowego
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Podstawy prawne

Metody oceny ryzyka zawodowego

Przebieg oceny ryzyka zawodowego

Procedura oceny ryzyka zawodowego wg PN-N-18002:2011
Informacje niezb¢dne do oceny ryzyka na stanowiskach pracy
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-Arkusz analizy i oceny ryzyka zawodowego
-Karta oceny ryzyka zawodowego
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1. PRZEDMIOT I ZAKRES OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Zgodnie z wymaganiami zawartymi w Kodeksie Pracy (art.207 kodeksu pracy), pracodawca
powinien poinformowaé podlegltych mu pracownikéw o ryzyku, ktére wystepuje na okreslonym
stanowisku pracy.

Istnieje wiele definicji ryzyka zawodowego. W ustawie z 27 czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny
pracy ustawodawca po raz pierwszy zdefiniowal ryzyko zawodowe podajac, ze nalezy przez nie
rozumie¢ mozliwo$¢ wystapienia niepozadanych, zwiazanych z wykonywang praca zdarzen
powodujacych straty, w szczegdlnosci niekorzystnych skutkéw zdrowotnych bedacych wynikiem
zagrozen zawodowych wystepujacych w $rodowisku pracy lub zwiazanych ze sposobem
wykonywania pracy.

Jednakze dopiero § 2 pkt 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy definiuje pojecie ryzyka
zawodowego na potrzeby jego oceny. W rozporzadzeniu, podobnie jak w ustawie, ryzyko
zawodowe zdefiniowano jako prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanych zdarzen
zwiazanych z wykonywana praca, powodujacych straty, w szczegblnosci wystapienia u
pracownikow niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

UsciSlajac definicjg nalezy pamigta¢ o celu oceniania zagrozen $rodowiska i ryzyka zawodowego.
Celem okreslania ryzyka zawodowego nie jest tylko okreslenie zagrozen i ich poziomu, lecz takze
wskazanie $rodké6w umozliwiajacych jego ograniczenie. Tak wigc ocena ryzyka zawodowego
zwigzana jest z trzema zasadniczymi elementami:

- identyfikacja zagrozen i ich wielkosci,
- oceng poziomu zagrozen,
- opracowaniem planu poprawy warunkéw pracy.

Bowiem na pojecie ryzyka zawodowego nie skladaja si¢ jedynie same czynniki stwarzajace
niebezpieczenstwo dla zdrowia cztowieka, lecz takze organizacyjne, techniczne i ludzkie dziatania
majace na celu ograniczenie jego poziomu. Dopiero réznica miedzy zagrozeniami wynikajacych z
procesu technologicznego a $rodkami profilaktycznymi daje rzeczywisty obraz poziomu ryzyka
zawodowego

Tak wigc wprowadzenie rozwiazan:

- technicznych, w postaci oston, ekranéw, wentylacji,

- organizacyjnych w zakresie organizacji pracy i metod jej wykonywania,
- ludzkich, polegajacych na doborze odpowiednio przygotowanej kadry

pozwala na ograniczenie poziomu ryzyka zawodowego niezaleznie od stopnia zagrozen
wynikajacych z samego procesu technologicznego.

Przepisy nie precyzuja kiedy nalezy przeprowadzi¢ ocene ryzyka zawodowego. Obowiazek
przeprowadzenia wynika z ustawowej potrzeby informowania pracownikéw o zagrozeniach
zawodowych wystepujacych na stanowisku pracy. Oceng ryzyka zwiazanego z wykonywaniem
pracy na danym stanowisku nalezatoby zawsze przeprowadzi¢ przed przejeciem stanowiska do
eksploatacji. Szczegdlnie istotne to jest w przypadku stanowisk, na ktérych potencjalnie moga
wystapi¢ znaczne zagrozenia wynikajace z procesu pracy.

Potrzebg oraz zasady przeprowadzenia oceny ryzyka nalezy okresli¢ na bazie danych wynikajacych
zprocesu technologicznego oraz prognoz wystgpowania zdarzen wypadkowych lub
chorobotwoérczych.

Podstawowym  kryterium moéwiacym o konieczno$ci przeprowadzenia oceny ryzyka
zawodowego sa czynniki szkodliwe i niebezpieczne oraz uciazliwe w srodowisku pracy.



Ryzyko zawodowe to prawdopodobiefistwo wystapienia niepozadanych zdarzen zwiazanych
z wykonywana praca powodujacych straty, w szczegdlnoSci wystapienia u pracownikoéw
niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w
srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

Ocena ryzyka zawodowego obejmuje wszystkie stanowiska pracy, zaréwno stacjonarne jak i
niestacjonarne. W celu usprawnienia przebiegu oceny i skrocenia czasu jej przeprowadzenia
dopuszcza si¢ wyrdznienie grup stanowisk, na ktérych wykonywane sa w tych samych warunkach
te same zadania i na ktérych wystgpuja te same zagrozenia. Ocena nie musi byé wowczas
przeprowadzona dla kazdego z tych stanowisk z osobna — wystarczy identyfikacja zagrozen i ocena
ryzyka przeprowadzona dla jednego stanowiska z danej grupy.

2. CEL OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Podstawowym celem oceny ryzyka zawodowego jest zapewnienie mozliwie najlepszej, w
okreslonych warunkach ochrony zdrowia i Zycia pracownikéw w pracy. Mozna to osiagnaé przez
wyeliminowanie zagrozen zwiazanych z praca, a jezeli to niemozliwe, przez ograniczenie ryzyka
zawodowego zwiazanego z tymi zagrozeniami.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ w taki sposob, aby umozliwi¢ pracodawcy i/lub
osobom zaangazowanym w dzialania zwigzane z bezpieczefistwem i ochrona zdrowia w pracy:

- sprawdzenie, czy wystgpujace na stanowiskach pracy zagrozenia zostaly zidentyfikowane i
zwiazane z nimi ryzyko zawodowe oszacowane, a w nastepstwie zastosowane odpowiednie $rodki
ochrony z uwzglednieniem obowiazujacych wymagan prawa,

- wskazanie pracownikom, jak i organom nadzoru i kontroli, ze przeprowadzono analize
zagrozen 1izastosowano wlasciwe S$rodki ochronne eliminujace i/lub ograniczajace ryzyko
zawodowe zwigzane z zagrozeniami przez sprawdzenie , czy stosowane obecnie $rodki ochrony
przed zagrozeniami w miejscu pracy sa odpowiednie,

- dokonanie odpowiedniego wyboru wyposazenia stanowiska pracy, materialdéw oraz
organizacji pracy,

- ustalenie priorytetéw w dziataniach zmierzajacych do eliminowania lub ograniczania ryzyka
zawodowego,

- zapewnienie ciaglej poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. OGOLNE ZASADY PRZYGOTOWANIA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Oceng ryzyka zawodowego nalezy przeprowadzaé, gdy:

- nie oceniono jeszcze ryzyka w zaktadzie,

- przy tworzeniu nowych stanowisk pracy,

- przy wprowadzaniu zmian na stanowiskach pracy (np. technologicznych lub
organizacyjnych),

- po zmianie obowiazujacych wymagan, odnoszacych si¢ do ocenianych stanowisk pracy,

- po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych,

- gdy wykorzystywane do jego oceny informacje stracily swoja aktualno$é.

Sposob przeprowadzania oceny ryzyka zawodowego zalezy przede wszystkim od:

- wielkosci organizacji,

- rodzaju zagrozen.

Proces przygotowania oceny ryzyka zawodowego powinien obejmowac:
- zapewnienie zasobéw niezbgdnych do prowadzenia oceny ryzyka zawodowego,
- wyznaczenie odpowiednich 0s6b do przeprowadzania oceny ryzyka zawodowego,



- okreslenie potrzeb szkoleniowych i zapewnienie szkolenia osobom przeprowadzajacym
oceng ryzyka zawodowego,

- zapewnienie udzialu pracownikéw w ocenie ryzyka zawodowego,

- zapewnienie osobom oceniajacym ryzyko zawodowe dostgpu do odpowiednich informacji i
zasobow (w tym potrzebnych konsultacji i ustug),

- przeprowadzenie analizy struktury organizacyjnej w celu sporzadzenia wykazu stanowisk
pracy,
- okreslenie sposobu informowania pracownikéw o wynikach oceny ryzyka zawodowego,

- wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za planowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych
z oceng ryzyka zawodowego w zaktadzie.

4. PODSTAWY PRAWNE

Akty prawne zwigzane z ocena ryzyka zawodowego, bedace podstawa do sporzadzenia niniejszego
opracowania:

— Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022, poz.1510 ze zmianami),

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogblnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2003 nr 169, poz.1650 z p. zm.),

— Ustawa z dnia 25 lutego 2011 r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach (t. j. Dz. U. 2015
poz. 675),

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie rodzajow
prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci psychofizycznej (Dz. U. 1996 nr 62 poz.287),

— Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 marca 2015 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy
(t.j. Dz. U. 2016 p0z.2067 ze zmianami),

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. 1998
nr 148 poz.973),

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy rgcznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t. j. Dz. U. 2018 poz.1139),

— Rozporzadzenie Ministra Przedsigbiorczosci i Technologii z dnia 21 maja 2019 roku w sprawie
sposobu i trybu sprawdzania kwalifikacji wymaganych przy obstudze i konserwacji urzadzen
technicznych oraz sposobu i trybu przedtuzania okresu waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych (tj.
Dz. U. z 2019 r., poz. 1008)

— Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 30 pazdziernika 2002 r. w sprawie minimalnych
wymagan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie uzytkowania maszyn przez
pracownikow podczas pracy (Dz. U. 2002 nr 191 poz.1596 z p. zm.),

— Rozporzadzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 1 lipca 2022 1. w sprawie szczegotowych
zasad stwierdzania posiadania kwalifikacji przez osoby zajmujace si¢ eksploatacja , poz.1392),

— Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 5 sierpnia 2005 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny prac przy pracach zwiazanych z narazeniem na hatas lub drgania mechaniczne (Dz. U.
2005 nr 157 poz. 1318 z p. zm.),

— Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 21 grudnia 2005 r. w sprawie zasadniczych
wymagan dla srodkéw ochrony indywidualnej (Dz. U. 2005 nr 259 poz.2173),

— Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 21 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych
wymagan dla maszyn (Dz. U. 2008 nr 199 poz.1228 z p. zm.),

— Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie chordb zawodowych (. j.
Dz. U. 2009 nr 105 poz.870),



—Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznoéci
1 przyczyn wypadkow przy pracy (Dz. U. 2009 nr 105 poz.870),

—Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 maja 2010 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach zwiazanych z ekspozycja na promieniowanie optyczne
(t.j. 2013 poz.1619),

—Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 8 lipca 2010 r. w sprawie minimalnych wymaga,
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, zwiazanych z mozliwo$cia wystapienia w miejscu
pracy atmosfery wybuchowej (Dz. U. 2010 nr 138 poz.931),

—Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie badaf i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy (Dz. U. 2011 nr 33 poz.166 ze zmianami),

—Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym
w Srodowisku pracy (t. j. Dz. U. 2021 r., poz.2235),

—Rozporzadzenie Ministra Energii z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny
pracy przy urzadzeniach energetycznych (Dz. U. 2021 r.,p0z.1210),

—Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 12 czerwca 2018 r.

w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy (t. j. Dz. U. 2018 r., poz. 1286),

—Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 czerwca 2016 r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach zwigzanych z narazeniem na pole
elektromagnetyczne (t. j. Dz. U.2018 poz.331),

—Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych,
niebezpiecznych (Dz. U. 2017 poz.796),

— Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2004 nr 180 poz.1860 z p. zm.),

— Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunk6éw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (t. j. Dz.U. 2016 poz.1509),

— Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy zwiazanej z wystgpowaniem w miejscu pracy czynnikéw chemicznych (t. j. Dz. U.
2016 poz.1488),

— Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 kwietnia 2005 r. w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych (Dz. U. 2005 nr 81 poz. 716 z p. zm.).

S. METODY OCENY RYZYKA
Pod pojeciem metody analizy ryzyka rozumie si¢ metode stosowang do identyfikowania zagrozen,
z ktérymi to ryzyko jest zwiazane. Wybierajac metode analizy, nalezy sie upewnié, ze:
- jest ona odpowiednia dla analizowanego obiektu, procesu lub stanowiska i ze
dostepne sa informacje niezbgdne do przeprowadzenia analizy,
- analiz¢ mozna przeprowadzi¢ w okre$lonym czasie,
- dostgpne sa niezbedne zasoby do jej przeprowadzenia.

Istnieje wiele metod dokonania oceny ryzyka zawodowego. Dobor metody jest $cisle uzalezniony
od rodzaju ocenianego procesu produkcyjnego, rodzaju zagrozen i specyfiki procesu pracy.
Niejednokrotnie proces technologiczny musi ze wzgledu na specyfike zostaé oceniony przy uzyciu
kilku metod. W takim przypadku do oceny koficowej nalezy przyja¢ najbardziej niekorzystny
wynik oceny.



6. PRZEBIEG OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Ocena ryzyka zawodowego jest procesem wieloetapowym i powinna byé przeprowadzana krok po
kroku wg przedstawionych ponizej etapow:

1; Zbieranie potrzebnych i niezbednych do oceny ryzyka informacji;

Przeprowadzenie identyfikacji zagrozen;

Oszacowanie ryzyka zawodowego zwiazanego z kazdym ze zidentyfikowanych zagrozef;
Wyznaczenie dopuszczalno$ci ryzyka zawodowego;

Ustalenie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych;

Poinformowanie i zapoznanie pracownikéw z wynikami oceny ryzyka zawodowego;
Realizacja ustalonych dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

Kontrola skutecznosci zrealizowanych dziatan;
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Okresowa ocena ryzyka zawodowego.

Etap 1. Informacje potrzebne do oceny ryzyka zawodowego

Dokonujac oceny ryzyka zawodowego, musimy najpierw zebra¢ niezbedne nam do oceny
informacje na temat:

- lokalizacji stanowiska oraz realizowanych na nim zadan,

- 0s6b pracujacych na stanowisku, ze szczegdlnym uwzglednieniem tych oséb, dla ktérych
przyjmuje sig inne szczeg6lne kryteria, takich jak np. kobiety w ciazy, pracownicy
mlodociani lub osoby niepelnosprawne,

- stosowanych §rodkéw pracy, materiatow i wykonywanych operacji technologicznych,

- wykonywanych czynnoS$ci oraz czasu i sposobu ich wykonywania przez pracujace na
stanowisku osoby,

- wymagan przepisow prawnych i norm, odnoszacych si¢ do analizowanego stanowiska,

- zagrozen, ktore juz zostaty zidentyfikowane, i ich Zrodet,

- mozliwych skutkow wystepujacych zagrozen,

- stosowanych $rodkéw ochrony,

- wypadkoéw, chorob zawodowych oraz wszystkich innych wystepujacych na
analizowanym stanowisku szkodliwych efektow w stanie zdrowia pracownikéw.

Zrédtami tych informacji powinny by¢:

- dane techniczne o wykorzystywanych na stanowisku maszynach i urzadzeniach zawarte
w dokumentacji techniczno-ruchowej (DTR) otrzymanej od producenta lub dostawcy,

procedury technologiczne i instrukcje stanowiskowe,

- wyniki badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i uciazliwych,
wystgpujacych na stanowisku pracy, :

- dokumentacja dotyczaca wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych,

- przepisy prawne i normy techniczne,

- karty charakterystyk substancji chemicznych,

- literatura naukowo-techniczna,

- obserwacja srodowiska pracy,

- obserwacja zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- wywiady z pracownikami,



- obserwacja czynnikow zewngtrznych, ktére moga wplywac na stanowisko pracy, np.
prace wykonywane przez pracownikow na sasiednich stanowiskach, czynniki
atmosferyczne, wplyw czynnikéw psychologicznych i spotecznych),

- analiza organizacji dziatan, ktérych celem jest zapewnienie wiasciwych warunkow
pracy.

Etap 2. Identyfikacja zagrozen

Identyfikacji zagrozen dokonuje na podstawie analizy zebranych informacji zespdt oceniajacy
ryzyko zawodowe. Wynikiem dokonanej identyfikacji powinno by¢ ustalenie:

- czy na analizowanym stanowisku wystepuja czynniki szkodliwe, niebezpieczne lub
ucigzliwe, ktoére moga stanowié zrédlo zagrozenia,

- kto jest narazony na oddziatywanie tych czynnikdw.,

Przeprowadzajac identyfikacjg, nie nalezy skupiaé zbyt wiele uwagi na zagrozeniach, ktore nie
wywoluja zadnych szkodliwych nastgpstw. Natomiast nalezy dokladniej przeanalizowad
zaobserwowane niepozadane zdarzenia, ktorych przyczyn nie mozna jednoznacznie ustalié.

Etap 3. Oszacowanie ryzyka zawodowego

Oszacowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z zagrozeniami zidentyfikowanymi na stanowiskach
pracy polega na ustaleniu:

- prawdopodobienstwa wystapienia zagrozen,

- stopnia cigzko$ci szkodliwych nastepstw tych zagrozen.

Podstawa do oszacowania ryzyka zawodowego sa:

- dane o wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych,

- informacje zawarte w przepisach prawnych, normach i literaturze specjalistycznej,

- opinie ekspertow.

Wyniki oszacowania ryzyka zawodowego mozna przedstawi¢ w rdzny sposéb, w zalezno$ci od
potrzeb organizacji. Zaleca si¢ jednak stosowac takie skale oszacowania ryzyka zawodowego,
ktérych stosowanie nie wymaga moga byé w latwy sposob wykorzystywane przez osoby
dokonujace oceny. ROwnoczesnie otrzymane wyniki oszacowania sq w pelni wystarczajace do

wyznaczenia dopuszczalnego stopnia ryzyka i wlaSciwego planowania dzialan korygujacych i
zapobiegawczych.

Do zalecanych i tatwych sposobow szacowania ryzyka zawodowego zaliczy¢ mozna:
- szacowanie ryzyka zawodowego w skali trojstopniowe;j,
- szacowanie ryzyka zawodowego w skali pigciostopniowej



1

Tabela 1. Oszacowanie ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej

SREDNIE

Zrédlo:www.pip.gov

Tabela 2. Oszacowanie ryzyka zawodowego w skali
pieciostopniowej

SREDNIE

DUZE

Zrédto:www.pip.gov

Przy oszacowaniu ryzyka zawodowego zgodnie z jedna z dwoch wybranych tabel ciezko$é
szkodliwych nastgpstw zagrozenia mozna okresli¢, wykorzystujac podane nizej wskazowki:

- do nastepstw o malej szkodliwosci zalicza sig te urazy i choroby, ktére nie powoduja
dtugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy: czasowe pogorszenia stanu zdrowia, takie jak
niewielkie stluczenia i zranienia, podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bole glowy itp.,

- do nastepstw o $redniej szkodliwo$ci zalicza si¢ te urazy i choroby, ktére powoduja
niewielkie, ale dlugotrwate lub nawracajace okresowo dolegliwo$ci i sa zwiazane z krétkimi
okresami absencji. Sq to np. zranienia, oparzenia II stopnia na n1ew1e1k1e3 pow1erzchn1 ciata, alergle
skorne, nieskomplikowane ziamania zespoly przeciazeniowe ukiadu

¢ It erary 1 chorody, kiore powodoyz aczkie i
sisic doleghwosc: Iub Smierc. Sz to np. oparzenia Il stopnia, oparzenia II stopnia duzej
powierzchni ciala, amputacje, skomplikowane zlamania z nastepowa dysfunkcja. choroby
nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzadow wewnetrznych i uktadu nerwowego w wyniku
narazenia na czynniki chemiczne, zesp6t wibracyjny, zawodowe uszkodzenie shuchu, astma. zac¢ma




itp.

Przy oszacowaniu ryzyka zawodowego zgodnie z jedna z dwdch wybranych tabel
prawdopodobiefistwo wystapienia zagrozenia mozna okreslié, wykorzystujac podane nizej
wskazowki:

- do mato prawdopodobnych zalicza si¢ te nastepstwa zagrozen, ktére nie powinny wystapié
podczas catego okresu aktywno$ci zawodowej pracownika,

- do prawdopodobnych zalicza si¢ te nastgpstwa zagrozen, ktére moga wystapi¢ nie wiecej
niz kilkakrotnie podczas okresu aktywno$ci zawodowej pracownika,

- do wysoce prawdopodobnych zalicza si¢ te nastgpstwa zagrozen, ktére moga wystapié
wielokrotnie podczas okresu aktywno$ci zawodowej pracownika.

Wszedzie tam, gdzie jest to mozliwe, zaleca si¢ oszacowaé ryzyko zawodowe na podstawie
wartoSci charakteryzujacych narazenie. Ponizej przedstawiono wskazéwki do oszacowania ryzyka
zawodowego w skali trojstopniowej na podstawie wartosci wielkosci charakteryzujacych narazenie

Tabela 3. Wartos¢ wielkos$ci P

Wartos$¢ wielkosci charakteryzujacej narazenie (P) . Oszacowanie ryzyka zawodowego
P> Prna DUZE
Pirax > P > 0,5 Py SREDNIE
P <0,5 Pinax MALE

Zrédlo:www.p ip.gov
Pmax - warto$¢ dopuszczalna wielkoSci charakteryzujacej narazenie. Ustalana na ogét na podstawie
obowiazujacych przepiséw (moze to by¢ warto§¢ NDS lub NDN).

W przypadku braku ustalonych wymagan przy jej ustalaniu mozna wykorzysta¢ opinie ekspertow
lub wziaé pod uwage opinig pracownikow.

Podane powyzej wskazowki oszacowania ryzyka zawodowego nie uwzgledniaja zmniejszenia
narazenia przez zastosowanie srodkéw ochrony indywidualne;j.

W przypadku zastosowania i wlasciwego doboru tych srodkéw mozna zmienié oszacowanie ryzyka
zawodowego np. z duzego na $rednie. Nalezy przy tym podkreslié, ze zasada ta moze byé
zastosowana po wyczerpaniu mozliwosci ograniczenia ryzyka zawodowego za pomoca innych
srodkéw ochronnych.

Etap 4. Wyznaczenie dopuszczalnoS$ci ryzyka

Po oszacowaniu ryzyka nalezy wyznaczy¢ jego dopuszczalno$é, czyli odpowiedzie¢ na pytanie:
Czy ryzyko mozna zaakceptowad? Decyzja o braku akceptacji ryzyka zawodowego wigze sie z
ustaleniem kryteriéw oceny. Podstawowym kryterium dopuszczalnoci ryzyka zawodowego sa
spelnione wymagania obowiazujacych przepisbw prawnych, norm i innych dokumentéw
normatywnych. Dopuszczalno$é ryzyka zawodowego mozna na ogdt wyznaczyé bezpoérednio na
podstawie jego oszacowania. Ponizej przedstawiono w tabelach zasady dopuszczalnosci ryzyka
zawodowego w skali trdjstopniowej i pieciostopniowe;.
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Tabela 4. Oszacowanie w skali trojstopniowej

W takie] sytuacji ryzyko jest

SREDNIE
- ale
DOPUSZCZALNE
Dobry czas na dziatania
zaradcze, Staraj sie obnizyd
ryzyko.

Niezbedne dziatania

W takiej sytuadji ryzyko jest

SREDNIE
ale
DOPUSZCZALNE

Dobry czas na dzistania
zaradcze, Staraj sie obnizyé
ryzyko.

SREDNIE
ale
DOPUSZCZALNE

Dobry czas na dziatania
zaradcze, Staraj sie obnizy(
' ryzyko.




Zrédlo-www. pip.gov

Jezeli stwierdzono, zZe nie sa spetnione obowigzujace wymagania okre$lone w przepisach, normach
1 innych dokumentach normatywnych, ryzyka zawodowego nie mozna zaakceptowag.

Etap S. Dzialania korygujace i zapobiegawcze

Wyniki oceny ryzyka zawodowego stanowia podstawe planowania dziatan korygujacych i
zapobiegawczych na stanowiskach pracy. Opracowujac plan dzialan korygujacych i
zapobiegawczych, nalezy zawsze stawia¢ sobie za cel wyeliminowanie zagrozen. Plan dzialtan
powinien by¢ opracowany pisemnie i przedstawiony pracodawcy do akceptacji. Zawsze przy
planowaniu i podejmowaniu dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w celu eliminacji badz
ograniczenia zagrozen i zwiazanego z nimi ryzyka zawodowego zaleca sie stosowaé érodki
ochronne w nastepujacej kolejnosci:

I Srodki techniczne eliminujace lub ograniczajace zagrozenia u zrodla;

2 Srodki ochrony zbiorowej;

3% Srodki organizacyijne i proceduralne (procedury lub instrukcje bezpiecznej pracy);
4. Srodki ochrony indywidualne;.

Przed realizacja wynikajacego z oceny ryzyka zawodowego planu dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych zaleca si¢ dokonaé przegladu tego planu w celu stwierdzenia:

- czy proponowane dziatania doprowadza do wymaganego ograniczenia ryzyka zawodowego,
- czy w wyniku realizacji planu nie powstana nowe zagrozenia,

- czy mozna wybra¢ inne, bardziej skuteczne dzialania,

- co sadza pracownicy o potrzebie realizacji i skuteczno$ci planowanych dziatan,

- czy planowane dziatania sa mozliwe do wdrozenia w praktyce.

Po zrealizowaniu zaplanowanych dziatan nalezy przeprowadzi¢ kolejng ocene ryzyka zawodowego,
umozliwiajaca sprawdzenie ich skuteczno$ci.

Etap 6. Zapoznawanie pracownikow z wynikami oceny ryzyka zawodowego

Zgodnie z art. 226 Kodeksu pracy pracodawca jest obowiazany informowaé pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca, oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami. Zapoznawanie pracownikéw z ryzykiem zawodowym powinno odbywaé sie¢ w
ramach prowadzonego przez bezposredniego przelozonego instruktazu stanowiskowego.

Fakt zapoznania si¢ pracownika z ryzykiem zawodowym powinien zostaé potwierdzony przez
pracownika w formie pisemne;.

Etap 7. Realizacja ustalonych dzialan korygujgcych i zapobiegawczych

Po ustaleniu przez zespdl oceniajacy ryzyko zawodowe planu dziatan korygujacych i
zapobiegawczych plan ten powinien zostaé przedstawiony pracodawcy w celu zatwierdzenia oraz
okreSlenia, czy przedstawione w nim dziatania si¢ wykonalne np. ze wzgledéw ekonomicznych.
Jesli nie, nalezy szuka¢ innych rozwiazan, ktére pomoga w ograniczeniu zagrozen i zmniejszeniu
kategorii ryzyka zawodowego.

Zatwierdzone w planie zadania powinny by¢ realizowane w ustalonych terminach i kolejnosci.
Kolejno$¢ ta powinna uwzgledniaé w pierwszym rzedzie wykonanie dziatan na stanowiskach, na
ktorych stwierdzono najwigcej zagrozen, a kategoria ocenionego ryzyka byta najwyzsza.

Etap 8. Kontrola skutecznosci realizowanych dzialan

Kontroli skuteczno$ci realizowanych dziatan dokonuje: zesp6t oceniajacy ryzyko, osoby kierujace
pracownikami, pracownicy stuzby BHP oraz sami pracownicy. Uwagi wszystkich wymienionych



0s6b nalezy uwzgledni¢ przy dokonywaniu kolejnej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku.

Etap 9. Okresowa ocena ryzyka zawodowego

Okresowa oceng ryzyka zawodowego nalezy przeprowadzaé, gdy:

- wprowadzano zmiany na stanowiskach pracy (np. technologiczne lub organizacyjne),

- po zmianie obowiazujacych wymagan, odnoszacych si¢ do ocenianych stanowisk pracy,
- po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych,

- wykorzystywane do jej oceny informacje stracily swoja aktualno$é.

W kazdym innym przypadku decyzjg, w jakich okresach nalezy okresowo analizowaé ryzyko na
poszczegolnych stanowiskach pracy, podejmuje pracodawca po uwzglednieniu propozycji zespotu
oceniajacego ryzyko w zakladzie.

7. PROCEDURA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO wg PN-N-18002:2011

Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w Sierakowicach zostata
przeprowadzona w oparciu 0 wymagania polskiej normy PN-N-18002:2011 Systemy zarzadzania
bezpieczenstwem i higiena pracy. Ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego.

Niniejsza norma zostala opracowana przez KT nr 276 ds. Zarzadzania Bezpieczefistwem i Higieng
Pracy i przez Prezesa PKN dnia 11 kwietnia 2011 r. Niniejsza norma zastepuje PN-N-18002:2000.
Zasadnicze r6znice migdzy niniejsza norma a norma podlegajaca nowelizacji polegaja na
rozszerzeniu wytycznych do oceny ryzyka zawodowego w celu uwzglednienia w nich zmian
wprowadzonych do przepiséw prawa, a takze wskazéwek dotyczacych planowania oceny ryzyka
zawodowego i oceny czynnikow organizacyjnych.

Niniejsza norma zawiera ogolne wytyczne postgpowania przy przeprowadzaniu oceny ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy. Wytyczne te moga by¢ stosowane przez wszystkie
organizacje, a W szczegOlnoSci przez organizacje wdrazajace systemy zarzadzania
bezpieczenstwem i higieng pracy zgodne z wymaganiami okre$§lonymi w PN-N-18001 lub przez
organizacje wdrazajace systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy wynikajace z innych
dokumentéw normatywnych lub stosujace inne rozwigzania w tym zakresie.

W normie przedstawiono ogoélne zasady przygotowania oceny ryzyka zawodowego w organizacji,
w tym zalecenia odnoszace si¢ do planowania procesu oceny ryzyka zawodowego oraz wyboru
oso6b do przeprowadzania oceny oraz zasady przeprowadzania oceny, a takze planowania i
wdrazania wynikajacych z niej dziatan korygujacych i/lub zapobiegawczych. Norma nie ustanawia
szczegblowych kryteriow do oszacowania ryzyka zawodowego oraz wyznaczania jego
dopuszczalno$ci dla poszezegdlnych czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

W celu ujednolicenia poje¢ wprowadzono nastgpujace definicje:

e Awaria — zdarzenie nagle powstale w wyniku niekontrolowanego rozwoju sytuacji w
czasie eksploatacji materiatu, urzadzen lub instalacji, prowadzace do powstania,
natychmiast i/lub z opéznieniem , na terenie organizacji lub poza jej terenem, powaznego
zagrozenia dla zdrowia zycia ludzkiego i/lub $rodowiska , takiej jak duza emisja substancji
szkodliwych lub niebezpiecznych, pozar, wybuch itp. (PN-N-18002:2004).

e Identyfikacja zagrozenia — proces rozpoznawania, czy zagrozenie istnieje oraz okreslania
jego charakterystyk (PN-N-18002:2011).

e Miejsce pracy — miejsce wyznaczone przez pracodawce, do ktérego pracownik ma dostep
w zwiazku z wykonywaniem pracy (PN-N-18002:2011.

o Narazenie zawodowe - to podleganie oddzialywaniu czynnikéw niebezpiecznych,
szkodliwych i/lub uciazliwych zwiazanych z wykonywaniem pracy (PN-N-



18002:2011) Narazenie jest wyrazanym iloSciowo i i/lub jako$ciowo pojeciem
charakteryzujacym zagrozenie w $rodowisku pracy.

o Zagrozenie - to stan srodowiska pracy mogacy spowodowaé wypadek lub chorobe
zawodowa (PN-N-18022:2011).

o Ryzyko zawodowe - jest prawdopodobienstwem wystapienia niepozadanych
zdarzen zwiazanych z wykonywana praca, powodujac straty, w szczeg6lnosci
wystapienia u pracownikow niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku
zagrozen zawodowych wystgpujacych w $rodowisku lub sposobu wykonywania

pracy.

o Ocena ryzyka zawodowego - jest procesem analizowania i wyznaczania
dopuszczalno$ci ryzyka i wyznaczania dopuszczalnoéci ryzyka na stanowisku pracy,
przy czym ryzyko jest kombinacja czgstosci lub prawdopodobiefistwa wystapienia
okreslonego zdarzenia wywotujacego zagrozenie i konsekwencji zwiazanych z tym
zagrozeniem (PN-N-18002:2011).

o Stanowisko pracy niestacjonarne — stanowisko pracy o zmieniajacej sie ( w
rozumieniu geograficznym i/lub na terenie zaktadu pracy ) lokalizacji miejsca
wykonywania pracy (PN-N-18002:2011).

o Srodki ochronne - to $rodki ochrony zbiorowej i $rodki ochrony indywidualnej lub
inne $rodki (techniczne lub organizacyjne), stosowane w celu ograniczenia ryzyka
zawodowego (PN-N-18002:2011)

Zgodnie z norma przebieg oceny ryzyka sktada si¢ z powiazanych ze soba etapow:

Etap 1.

Nazwa i opis stanowiska; wymogi dla pomieszczenia i danego

! stanowiska. |

Etap 2.

Identyfikacja zagrozen dla danego stanowiska.

I ———

Etap 3.

Oszacowanie ryzyka zawodowego dla danego stanowiska.

N =

Etap 4.

Wyznaczenie dopuszczalnosci ryzyka zawodowego.

N =




Etap 5.

Wyciagniecie wnioskéw z przeprowadzonej oceny.

W pierwszym etapie przeprowadzonej oceny ryzyka zebrano informacje dotyczace:

- charakterystyki stanowiska pracy (lokalizacja, realizowane na nim zadania),

- charakterystyki os6b pracujacych na stanowisku, ze szczegdlnym uwzglednieniem osdb
szczegblnie podatnych na oddzialywanie zagrozen tj. np. kobiety w cigzy, mlodociani,
niepetnosprawni,

- wykonywanych czynno$ci oraz czasu ich wykonywania,

- zrédet zidentyfikowanych zagrozen,

- mozliwych skutkéw zagrozen,

- stosowania $§rodkéw ochronnych,

- wystgpowania chordb zawodowych, wypadkdw, itp. na analizowanym stanowisku.

W celu skutecznej realizacji obowiazku tej oceny zaleca si¢ przygotowanie, w konsultacji z
pracownikami i/lub ich przedstawicielami, planu dzialan odnoszacych si¢ do oceny ryzyka
zawodowego i jego udokumentowanie. Plan taki zapewnia przeprowadzenie oceny w sposob
systematyczny, z uwzglednieniem wszystkich aspektéw pracy 1 wszystkich zagrozen
wystepujacych w miejscu pracy, i moze uwzglednia¢ w szczegdlnosci:

- wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za planowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z
oceng ryzyka zawodowego,

- wyznaczenie odpowiednich 0s6b do przeprowadzania oceny ryzyka zawodowego,
- szkolenie 0s6b wyznaczonych do przeprowadzania oceny ryzyka zawodowego,
- zaangazowanie przedstawicieli kierownictwa i pracownikéw w ocene ryzyka zawodowego,

- zapewnienie osobom oceniajacym ryzyko zawodowe dostepu do odpowiednich informacji i
zasobow (w tym potrzebnych konsultacji i ustug),

- planowanie i realizacj¢ wynikajacych z oceny dziatan, majacych na celu wyeliminowanie
lub ograniczenie ryzyka zawodowego,

- monitorowanie stosowanych Srodkéw ochrony w celu zapewnienia, ze sa one przez caly
czas skuteczne,

- dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego,

- informowanie pracownikéw o wynikach oceny ryzyka zawodowego i podejmowanych w jej
wyniku dziataniach zmierzajacych do wyeliminowania lub ograniczenia tego ryzyka,

- przeglad i kontrolg wynikow oceny ryzyka zawodowego oraz jej weryfikacje.

Poniewaz zakres czynno$ci wykonywanych przez ré6znych pracownikow czesto jest taki sam,
mimo réznorodnos$ci zakresu obowiazkow jakie wykonuja, wyodrebniono 15 stanowisk.



Przy identyfikacji zagrozen przeanalizowano zagrozenia zawodowe na stanowiskach:

1.Wojt Gminy/Zastgpca Wojta Gminy

2.Sekretarz Gminy

3.Skarbnik Gminy

4.Stanowisko kierownicze

5.Specjalista ds. kadr/Specjalista ds. ptac

6.Specjalista/ starszy inspektor/inspektor/podinspektor/pomoc administracyjna
7.Ksiggowa

8.Informatyk

9.Goniec

10.Kierowca samochodu osobowego/kierowca ciggnika rolniczego
11.Robotnik gospodarczy/konserwator

12.Palacz c.o.

13.Sprzataczka

Do opracowania kart oceny ryzyka zawodowego skorzystano z list 0s6b zatrudnionych i opiséw
zakresOw czynnoSci oraz obowiazujacych regulacji prawnych.

Drugi etap w analizie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w zakladzie obejmowal
identyfikacje zagrozen:

- okreSlenie czynnikow szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych wystepujacych na
stanowisku pracy i ustalenie w jaki spos6b moga one oddzialywaé na pracownika,

- okreslenie warto$ci czynnikéw szkodliwych i niebezpiecznych,
- ustalenie czasu lub czgstotliwosci ekspozycji pracownika na zagrozenie,
- okreslenie liczby os6b narazonych.

Dla prawidlowego okreslenia zagrozen zwiazanych z wystepowaniem czynnikéw szkodliwych
ustalono listg tych czynnikéw i zebrano niezbgdne dane o ich wiasciwosciach. Przy ocenie tej
skoncentrowano si¢ na najistotniejszych zagrozeniach mogacych by¢é przyczyna powaznych
urazow lub choréb zawodowych.

W praktyce ocena ryzyka zawodowego oznacza systematyczne identyfikowanie, monitorowanie i
badanie wszystkich aspektow pracy w celu okreSlenia zwiazanych z nia zagrozen, ktére moga
spowodowa¢ wypadek przy pracy, chorobg lub zte samopoczucie pracownika i stwierdzenia, czy
zagrozenia te moga by¢ wyeliminowane, a jezeli nie, to jakie $rodki ochrony powinny by¢é
zastosowane w celu odpowiedniego ograniczenia wynikajacego z nich ryzyka zawodowego.

Etap trzeci w ocenie ryzyka polegat na oszacowaniu ryzyka. Szacujac ryzyko zawodowe zwigzane
z zidentyfikowanymi zagrozeniami ustalono, jakie moga by¢ niekorzystne lub szkodliwe dla
zdrowia i Zycia pracownikow nastgpstwa zagrozef i jakie jest prawdopodobienstwo, ze one
wystapia oraz jaka bedzie ich cigzko$¢. Etap ten obejmowal przyporzadkowanie miar
poszczegbdlnym elementom ryzyka — prawdopodobiefistwu urazu i cigzko$ci urazu lub pogorszenia
si¢ stanu zdrowia (skutkéw) wg tabeli.

Tabela 4. Przyklad oszacowania ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej

CIEZKOSC NASTEPSTW
PRAWDOPODOBIENSTWO s :
ZDARZENIA Mata Srednia Duza
Mato prawdopodobne Mfle Male Srednie
1 2




Prawdopodobne Male Srednie Duze
1 2 3
Wysoce prawdopodobne Srednie Duze Duze
2 3 3
Zrédio: PN-N-18002
Tabela S. Przyklad oszacowania ryzyka zawodowego w skali pi¢ciostopniowej
CIEZKOSC NASTEPSTW
PRAWDOPODOBIENSTWO i A
ZDARZENIA Mata Srednia Duza
Mato prawdopodobne Bardzo male Male Srednie
. 2 3
Prawdopodobne Matle Srednie Duze
2 3 4
Wysoce prawdopodobne Srednie Duze Bardzo duze
3 4 5

Zrédlo: PN-N-18002

Przy szacowaniu ryzyka zawodowego cigzko$¢ szkodliwych nastepstw zagrozenia ich
prawdopodobienstwo ich wystapienia mozna okresli¢, stosujac ponizsze wskazowki.

1. Cigzko$¢ nastepstw

Mala: ,urazy i choroby, ktére nie powoduja dlugotrwatych dolegliwosci i absencji
w pracy. Sa to czasowe pogorszenia stanu zdrowia, takie jak niewielkie stluczenia,
zranienia, podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bole glowy, itp.”.

Srednia: ,,urazy i choroby, ktore powoduja niewielkie ale dtugotrwate lub nawracajace
okresowo dolegliwosci i sg zwigzane z krotkimi okresami absencji. Sa to np. zranienia i
oparzenia II-stopnia na niewielkiej powierzchni ciata, alergie skorne, nieskomplikowane
ztamania, zespoly przeciazeniowe ukladu migSniowo-szkieletowego (np. zapalenie
Sciegna)”.

Duza: ,urazy i choroby, ktére powoduja cigzkie i state dolegliwo$ci lub §mier¢. Sg to np.
oparzenia III stopnia, oparzenia II stopnia duzej powierzchni ciala, amputacje,
skomplikowane ztamania z nastgpowa dysfunkcja, choroby nowotworowe, toksyczne
uszkodzenia narzadéw wewngtrznych i uktadu nerwowego w wyniku narazenia na
czynniki chemiczne, zespdt wibracyjny, zawodowe uszkodzenia stuchu, astma, zaéma”.

2. Prawdopodobienstwo urazu

Malo prawdopodobne: zalicza si¢ te nastpstwa zagrozen, ktore nie powinny nastapié
podczas catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

Prawdopodobne: moga wystapi¢ nie wigcej niz kilkakrotnie w ciagu okresu
aktywnoS$ci zawodowej pracownika.

Wysoce prawdopodobne: moga wystapi¢ wielokrotnie podczas aktywno$ci zawodowe;
pracownika.

Dla wyznaczenia ryzyka zwiazanego z takimi czynnikami jak hatas, o$wietlenie w
opracowaniu zastosowano ponizsza tabele.

Tabela 6. Wartos¢ wielkosci P



Wartos¢ wielkoSci charakteryzujacej narazenie (P)

Oszacowanie ryzyka zawodowego

P> Pax DUZE
Piak > P > 0,5 Pigy SREDNIE
P < 035 Pmax MALE

Zrédlo: PN-N-18002

Pmax — wartos¢ dopuszczalna wielkosci charakteryzujacej narazenie (NDS - najwyzszego
dopuszczalnego stgzenia lub NDN — najwyzszego dopuszczalnego natezenia).

Po oszacowaniu ryzyka wyznaczono jego dopuszczalno$é (etap czwarty). Znajac warto$é
ryzyka (duze, $rednie, male) stwierdzono czy jest ono dopuszczalne czy niedopuszczalne i na
podstawie tego okre$lono niezbgdne dziatania dotyczace organizacji ocenianego stanowiska
pracy. WartoSciowanie ryzyka zawodowego przeprowadzono w pierwszej kolejnosci dla
poszczegblnych zagrozen, a nastgpnie dla catego stanowiska pracy przyjmujac najwyzsza
warto$¢ ryzyka stwierdzona przy pojedynczych zagrozeniach.




Tabela 7. Ogélne zasady wyznaczania dopuszczalno$ci ryzyka zawodowego oraz zalecenia
dotyczgce dzialan wynikajacych z oceny tego ryzyka (oszacowanie w skali 3-stopniowej)

OSZACOWANIE DOPUSZCZALNOSC
RYZYKA RYZYKA NIEZBEDNE DZIAL.ANIA
ZAWODOWEGO ZAWODOWEGO
Jezeli ryzyko zawodowe zwiazane jest z praca juf
: wykonywana, dziatania w celu jego zmniejszenia nalezy]
Duze n{edop UsZCRRIHE podja¢ natychmiast. Planowana praca nie moze byd
(nieakceptowalne) o ;
rozpoczgta do czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego do
poziomu dopuszczalnego.
Zaleca sig zaplanowanie i podjecie dziatan, ktorych celem
Srednie Aovuszazaing jest zmniejszenie ryzyka zawodowego.
(akceptowalne i pomijalne) . ; PRE g
Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko zawodowe
Male pozostaje co najwyzej na tym samym poziomie.

Zrédio: PN-N-18002

Tabela 8. Ogélne zasady wyznaczania dopuszczalno$ci ryzyka zawodowego oraz zalecenia
dotyczgce dzialan wynikajacych z oceny tego ryzyka (oszacowanie w skali 5-stopniowej)

Oszacowanie ryzyka zawodowego

Dopuszczalnoéé ryzyka zawodowego

Niezbedne dziatania

Bardzo duze

Duze

Niedopuszczalne

Pracy nie nalezy rozpoczyna¢ ani
kontynuowa¢ do czasu zmniejszenia
ryzyka zawodowego do poziomu
dopuszczalnego.

Jezeli ryzyko zawodowe jest zwiazane z
praca juz wykonywana, dziatania w celu
jego zmniejszenia nalezy podjaé
natychmiast. Planowanej pracy nie nalezy
rozpoczyna¢ do czasu zmniejszenia
ryzyka zawodowego do poziomu
dopuszczalnego.

Srednie

Mate

Bardzo mate

Dopuszczalne

Zaleca sig zaplanowanie i podjecie
dziatan, ktorych celem jest zmniejszenie
ryzyka zawodowego.

Zaleca sig¢ rozwazenie mozliwoS$ci
dalszego zmniejszania poziomu ryzyka
zawodowego lub zapewnienie, ze ryzyko
pozostaje na tym samym poziomie.

Nie jest konieczne prowadzenie zadnych
dziatan,

Zrédio: PN-N-18002

Ostatni pigty etap w przeprowadzonej analizie ryzyka zawodowego obejmowatby dziatania

korygujace. W  przypadku

wyznaczenia ryzyka na

poziomie

niedopuszczalnym

zaproponowane zostalyby dziatania redukujace ryzyko do poziomu dopuszczalnego.




Dziatania takie dokonywane sg poprzez:

- opracowanie szczegélowych procedur bezpiecznego wykonywania poszczegblnych
czynno$ci pomimo zagrozenia,

- zapewnienie  pracownikom  specjalnej wiedzy, umiejetnoSci oraz  sprzetu
pozwalajacego na bezpieczne wykonanie czynno$ci,

- upewnienie si¢ o istniejacym zagrozeniu i jego wielkosci w wyniku sprawdzenia stanu
technicznego wyposazenia przed jego uzyciem, doktadng ocene warunkéw w miejscu
wykonywania  zadan,  systematyczne  wykonywanie  pomiaréw  ochrony
przeciwporazeniowej i Srodowiska pracy,

- wyeliminowanie niepelnowarto§ciowego materiatu,

- zastapienie w miar¢ mozliwo$ci substancji niebezpiecznych bezpiecznymi lub mniej
niebezpiecznymi,

- zastosowanie lub usprawnienie $rodkéw ochrony zbiorowe;j,

- zastosowanie niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej przez poszczegdlnych
pracownikow w warunkach zagrozenia,

- zastosowanie zabezpieczen, oston stajacych sie przegroda pomiedzy zrédiem
zagrozenia a organizmem czlowieka,

- dazenie do zwigkszenia gotowos$ci do podjecia akcji ratowniczej i skutecznej jej
przeprowadzenia w przypadku wystapienia niebezpiecznego zdarzenia.

8. INFORMACJE POTRZEBNE OD OCENY RYZYKA NA STANOWISKACH
PRACY

Status prawno-organizacyjny ocenianej jednostki

Urzad Gminy w Sierakowicach jest gminng jednostka organizacyjna, nie posiadajaca osobowosci
prawnej oraz jednostka budZetowa. Urzad realizuje zadania gminne, administracji rzadowej
wynikajace z ustaw i przejete w drodze porozumieni, zawartych z organami administracji rzadowej
lub jednostkami sarnorzadu terytorialnego. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa.
Siedziba urzedu jest budynek trzykondygnacyjny, a praca urzedu kieruje wojt. Organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin organizacyjny nadany przez Wéjta Gminy
Sierakowice w drodze zarzadzenia Nr 15/2013 z dnia 1 marca 2013 r..

Przedmiot dzialalnoS$ci

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta gminy Sierakowice, przy pomocy ktérego wykonuje
zadania gminy. Ponadto Urzad zapewnia obstugg merytoryczna, organizacyjna, prawna, techniczna
oraz kancelaryjno-biurowa Rady gminy Sierakowice.

Struktura zatrudnienia

W Urzedzie gminy w Sierakowicach zatrudnionych jest na podstawie umowy o prace przecietnie
... 0s0b, w tym:

- na stanowiskach urzedniczych — okolo .... 0s6b,

- na stanowiskach kierowniczych urzedniczych — okoto .... 0sob,

- na stanowiskach pomocniczych — okoto ... 0sob.

A. Szkolenia BHP
Pracownicy posiadaja wymagane szkolenia wstgpne i okresowe z zakresu bezpieczefistwa i higieny

pracy.



B. Profilaktyczne badania lekarskie
Pracownicy posiadaja orzeczenia lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na opisywanych
stanowiskach.

C. Srodki ochrony indywidualnej
Pracodawca przydziela §rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza wg sporzadzonej tabeli
stanowigcej zatacznik do regulaminu pracy. Istniejaca tabela przydziatu odziezy roboczej, obuwia
roboczego i §rodkéw ochrony indywidualnej uwzglednia wszystkie stanowiska pracy, ktérym te
srodki sa przyznawane. Pracownikom zapewniono tez $rodki higieny osobistej.

D. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe
Nie stwierdzono wypadkow przy pracy w roku 2017 i 2018. Ostatni wypadek w Urzedzie Gminy w
Sierakowicach mial miejsce w 2016 roku — upadek specjalisty ds. ewidencji na podescie schodow
(spowodowat uraz prawego oka). Choréb zawodowych nie odnotowano. Ze wzgledu na specyfike
wykonywanych czynno$ci nie mozna wykluczy¢ wystepowania skutkéw zagrozen na opisywanych
stanowiskach.

E. Kwalifikacje zawodowe
Pracownicy posiadaja kwalifikacje wymagane na zajmowanych stanowiskach pracy.

F. Pomiary skuteczno$ci ochrony przeciwporazeniowej
Pomiary skuteczno$ci ochrony przeciwporazeniowej i rezystancji izolacji w obwodach instalacji
elektrycznej w poszczegélnych obiektach gminy, jak i w samym budynku Urzedu Gminy w
Sierakowicach wykonane zostaty we wrzesniu 2017 roku. Pomiary przeprowadzil Krzysztof
Kottowski posiadajacy stosowne uprawnienia: §wiadectwo kwalifikacyjne D nr 337/D/399/15
swiadectwo kwalifikacyjne E nr 337/E/398/2015

Na podstawie wykonanych pomiaréw stwierdzono, ze skuteczno$¢ ochrony przeciwporazeniowe;
zostala zachowana. Instalacja i urzadzenia nadaja sie do dalszej eksploatacii.

G. Pomiary $rodowiska pracy
Pomiary czynnikéw uciazliwych w $rodowisku pracy wykonane zostaty w ................. Pomiary
przeprowadzita .........

H. Zabezpieczenia przeciwpozarowe
Sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe i hydranty wewnetrzne) usytuowane sa w
wyznaczonych miejscach w obiektach Urzedu Gminy oraz. Gasnice i hydranty podlegaja
systematycznej konserwacji.

I. Bezpieczenstwo maszyn i urzadzen
Pracownikom zatrudnionym na omawianych stanowiskach pracy nie udostepniono instrukcji
stanowiskowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. WYMAGANIA OGOLNE POMIESZCZEN PRACY

Powierzchnia i wysoko§¢ pomieszczen pracy powinny zapewniaé spelnienie wymagan
bezpieczefistwa i higieny pracy, z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej pracy, stosowanych
technologii oraz czasu przebywania pracownikéw w tych pomieszczeniach. Na kazdego z
pracownikow jednoczes$nie zatrudnionych w pomieszczeniach stalej pracy (co najmniej 4h
dziennie) powinno przypadaé co najmniej 13 m3 wolnej objgto$ci pomieszczenia oraz co najmniej
2 m2 wolnej powierzchni podlogi (nie zajetej przez zadne urzadzenia techniczne, sprzet itp.) - wg
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenistwa i
higieny pracy (Dz. U. 2003r. nr 169, poz. 1650).



Wysoko$¢ pomieszczenia stalej pracy nie moze by¢ mniejsza niz:

e 3 mw Swietle - jezeli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;
* 3,3 m w $wietle - jezeli w pomieszczeniu prowadzone sg prace powodujace wystepowanie
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

Wysoko§¢ pomieszczen moze by¢ obnizona w przypadku zastosowania klimatyzacji - pod
warunkiem uzyskania zgody panstwowego wojewddzkiego inspektora sanitarnego i tak wysoko§é
pomieszczen pracy moze by¢ zmniejszona do:

e 2,5m w $wietle:
= jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wiecej niz 4 pracownikéw, a
na kazdego z nich przypada co najmniej po 15 m3 wolnej objetoéci
pomieszczenia lub
= W pomieszczeniu ustugowym lub produkcyjnym drobnej wytworczoéei
mieszczacym si¢ w budynku mieszkalnym, jezeli przy wykonywanych
pracach nie wystgpuja pyly lub substancje szkodliwe dla zdrowia, hatas nie
przekracza dopuszczalnych wartoSci poziomu dzwieku w budynkach
mieszkalnych, okre$lonych w Polskich Normach, a na jednego pracownika
przypada co najmniej 15 m3 wolnej objetosci pomieszczenia;
e 2,2 m w $wietle - w dyzurce, portierni, kantorze, kiosku ulicznym, dworcowym i innym
oraz w pomieszczeniu usytuowanym na antresoli otwartej do wigkszego pomieszczenia.

Natomiast w przypadku pomieszczen pracy czasowej tzn. takich prac, ktérych laczny czas
przebywania w tym pomieszczeniu tego samego pracownika w ciagu jednej doby trwa od 2 do 4
godzin, minimalna wysoko$¢ takiego pomieszczenia moze wynosié:

o 2,2m w $wietle - jezeli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;
e 2,5m w $wietle - jezeli w pomieszczeniu prowadzone sg prace powodujace wystepowanie
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia.

W pomieszczeniach o stropie pochylym, powyzsze wymagania, stosuje si¢ do §redniej wysokosci
pomieszczenia, przy czym w najnizszym miejscu pomieszczenia wysoko$é nie moze byé mniejsza
niz 1,9 m (liczac od poziomu podtogi do najnizej potozonej czesci konstrukcyjnej sufitu) - wg
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz. U. 2003r. nr 169, poz.1650).

Pomieszczenia pracy przeznaczone na pobyt ludzi (co najmniej 4h dziennie) powinno by¢, w
miarg mozliwosci, o§wietlone $wiatlem dziennym. Oznacza to, ze w takim pomieszczeniu
powinny by¢ otwory okienne lub dachowe, ktére umozliwiaja bezpoéredni doptyw $wiatta
dziennego. Nie zaleznie od o$wietlenia dziennego w pomieszczeniach pracy nalezy zapewnié
o$wietlenie elektryczne o parametrach zgodnych z Polska Norma PN-EN 12464-1:2004 Swiatlo i
o$wietlenie. O$wietlenie miejsc pracy. Czes¢ 1: Miejsca pracy we wnetrzach. W normie tej podano
minimalne natgzenia o$wietlenia elektrycznego w zalezno$ci od rodzaju stanowiska pracy oraz
rodzaju czynno$ci wykonywanych w danym pomieszczeniu i tak, np.:

o w strefie komunikacyjnej i korytarzach — 100 1x oraz schodéw i chodnikéw — 150 1x,
e W pomieszczeniach przy wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z:
= obrobka skrawaniem zgrubna i $rednig 300 Ix oraz precyzyjna - 500 1x,
= obrobka skrawaniem materialéw o grubo$ci powyzej 5 mm — 200 Ix
= trasowaniem lub sprawdzaniem doktadno$ci wykonywania — 750 1x,
e montazem i wykonywaniem narzdzi, produkcjg urzadzen tnacych — 750 Ix.



Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty
pracownikow na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe
oddzialywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagroZenia pozarowego,
wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw. W razie koniecznosci moga by¢
rowniez stosowane przeno$ne zrodta §wiatla elektrycznego, np. w postaci lampy przenoénych. Ich
konstrukcja i obudowa oraz sposob zasilania w energie elektryczna réwniez nie moga powodowaé
zagrozenia porazeniem pradem elektrycznym.

Ponadto o$wietlenie pomieszczen lub stanowisk pracy nie moze powodowaé:

o wydhluzonych cieni,

e olénienia wzroku,

e zmiany barwy znakéw lub zakloceni odbioru i postrzegania sygnaléw oraz znakow
stosowanych w transporcie,

o zjawisk stroboskopowych.

We wszystkich pomieszczeniach pracy, w ktoérych wykonywane sa prace zwiazane z obrobka
skrawaniem metali nalezy zapewni¢ wentylacj¢ naturalng, mechaniczng lub obie jednoczesnie.
Wentylacje naturalng moga stanowi¢ odpowiednio usytuowane otwory okienne, dachowe oraz
kanaly wentylacyjne. Natomiast w pomieszczeniach pracy w miejscach, w ktérych wystepuje duze
zapylenie, powinna by¢ zastosowana wentylacja mechaniczna wywiewna. Zastosowana wentylacja
mechaniczna doprowadzajaca powietrze do pomieszczeh z zewnatrz powinna mieé mozliwosé
oczyszczania powietrza z pytow i substancji szkodliwych dla zdrowia. Zastosowanie wentylacji nie
moze powodowaé przeciagdw, wyzigbienia lub przegrzewania pomieszczen pracy

W pomieszczeniach pracy powinny by¢ zainstalowane urzgdzenia grzewcze, ktére pozwola na
ogrzewanie pomieszczefi w porze obnizonej temperatury. W pomieszczeniach pracy nalezy
utrzymywaé podczas chlodow dostatecznie wysoka temperature dostosowana do rodzaju
wykonywanej pracy - nie nizsza niz 14 °C. W pomieszczeniach pracy, w ktérych jest wykonywana
lekka praca fizyczna, i w pomieszczeniach biurowych temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18 °C —
wg rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogoélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2003r. nr 169, poz.1650). Wybér urzadzefi grzewczych nie
moze by¢ przypadkowy, np. w pomieszczeniach w ktérych wykonywane sa prace powodujace
duze zapylenie lub mgle olejowa nie wolno stosowaé urzadzen grzewczych z otwartym
paleniskiem, np. piecykéw.

Podloga w pomieszczeniach pracy powinna by¢ stabilna, réwna, nie $liska, niepylaca i odporna na
Scieranie oraz nacisk, a takze latwa do utrzymania w czysto$ci. Podloga na stanowisku pracy, w
szczegdlnosci przy maszynie w miejscu stania pracownika, powinna byé wyposazona w podesty
(lub inne $rodki) izolujace od zimna (w przypadku zastosowania w podlodze materialu bedacego
dobrym przewodnikiem ciepta), od wilgoci i olejéw (w przypadku mozliwosci zamoczenia podtogi
chtodziwem lub olejem eksploatacyjnym maszyny). Podesty powinny by¢ stabilne, wytrzymale na
obcigzenie uzytkowe, zabezpieczajace przed poslizgiem i potknigciem oraz latwe do utrzymania w
czystosci.

Przejscia, dojscia do pomieszczen pracy i stanowisk pracy

Pomieszczenia pracy 1 stanowiska pracy poloZone na r(’)Znych poziomach powinny byc’
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technologicznych lub ze wzgledow uzytkowych wtedy moga byé stosowane mocowane na state
drabiny lub klamry.
Otwory drzwiowe w pomieszczeniach pracy powinny by¢ odpowiednich wymiaréw uwzgledniajac
liczbg pracownikéw z nich korzystajacych oraz rodzaj i wielkoéé uzywanych urzadzen
transportowych i przemieszczanych fadunkéw.

Zastosowane drzwi w pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych oraz
bramy lub wrota wjazdowe, przejazdowe powinny spetniaé przepisy techniczno budowlane oraz
dotyczace ochrony przeciwpozarowej. Ponadto w zaleznoSci sposobu ich otwierania powinny
spetnia¢ podstawowe wymagania, a mianowicie:

e drzwi rozsuwane powinny by¢ wyposazone w urzadzenia zapobiegajace ich wypadnieciu z
prowadnic,
e drzwi i bramy otwierane do gory powinny by¢ wyposazone w urzadzenia zapobiegajace ich
przypadkowemu opadaniu,
e wrota bram powinny by¢ wyposazone w urzadzenia zapobiegajace ich przypadkowemu
zamknieciu,
o wahadlowe drzwi i bramy powinny by¢ przezroczyste lub posiadaé przezroczyste panele,
o drzwi i bramy przezroczyste powinny by¢ wykonane z materiatu odpornego na rozbicie lub
ze szkla hartowanego oraz odpowiednio oznakowane w widocznym miejscu.
e drzwi i bramy otwierane i zamykane mechanicznie powinny tak funkcjonowaé, aby nie
stwarzaly zagrozenia urazem, a ponadto powinny:
= mie¢ zamontowane latwo rozpoznawalne i tatwo dostepne z obu stron
urzadzenie do ich zatrzymywania,
= by¢ przystosowane do recznego otwierania.



12. SZACOWANIE RYZYKA ZAWODOWEGO NA PODSTAWIE LISTY WYMAGAN

OGOLNYCH

Stanowisko:

Liczba stanowisk:

Ilo§¢ zmian roboczych: 1

Wymagania ogélne

Instruktaz ogdlny Przed dopuszczeniem do pracy TAK
Instruktaz stanowiskowy | Przed dopuszczeniem do pracy TAK
Szkolenia z zakresu
bhp Szkolenie okresowe TAK
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy TAK
Profilaktyczne
badania lekarskie | Okresowe Wg zalecen lekarza sprawujacego TAK
opieke
Wysoko§¢ Minimum 3 m TAK
Podloga Rowna , niesliska, niepylaca i bez TAK
progéw miedzy pomieszczeniami
Pitlileszoretic Oswietlenie naturalne G?rne lub .boczne 1 m? oknana 8 TAK
pracy m? podtogi
Oswietlenie sztuczne Wymagane natg¢zenie o§wietlenia TAK
Wentylacja Naturalna TAK
Temperatura Nie nizsza niz 18° C TAK
Kubatura Minimum 13 m’ wolnej objetosci
pomieszczenia nie zajetej przez TAK
urzadzenia na 1 pracownika
Powierzchnia Minimum 2 m? wolnej
powierzchni podtogi nie zajetej TAK
przez urzadzeniana 1 pracownika
Stanowisko pracy | Szeroko$¢ przej$é Minimum 0,75 m dla 1
miedzy maszynami pracownika, minimum 1 m dla TAK
1 urzadzeniami ruchu dwukierunkowego
Drogi transportowe Dostosowane do szerokoéci §rodka | TAK
transportu nie mniej niz 1,2 m
Pomiary czynnikéw Przekroczenie NDS na stanowisku | NIE
szkodliwych pracy
Przekroczenie NDN na stanowisku | NIE
pracy
Uprawnienia Wymagany wiek Minimum 18 lat TAK
Organizacja pracy |Instrukcja stanowiskowa |Obejmujaca wykonanie prac, TAK

udzielanie pierwszej pomocy.




(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Wéjt Gminy/Zastepca Wéjta Gminy

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metoda zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Wdjt/Zastepca Wéjta

1 Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. O$wietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja.

2 Urzadzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty, sprzet biurowy /nozyczki, zszywacze, dziurkacze/

3 Opis pracy:

Organizuje prace, kieruje biezacymi sprawami Urzedu oraz reprezentuje jednostke Gming i Urzad na
zewnatrz; uczestniczy w pracach rady, komisji i instytucji samorzadowych.

Odpowiada za profesjonalne, rzetelne i bezstronne wykonywanie zadan publicznych przez kierowana
jednostke samorzadu terytorialnego lub jej czes¢. Wieksza czes¢ pracy jest przeznaczona na
planowanie, koordynacje i nadzér nad wykonywanymi zadaniami przez podlegtych pracownikéw
Urzedu Gminy w Sierakowicach. Na stanowisku pracy wykonywane sg czynnosci zwigzane z
zarzadzaniem Urzedem, kierowaniem praca zespotu pracownikéw, prowadzeniem dokumentacji,
wykonywaniem czynnosci za pomocg komputera. Czescig pracy powodujaca zagrozenia zwigzane ze
stresem, jest podejmowanie decyzji zwigzanych z zarzadzaniem podlegla zalbgg, zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikéw, a takze podejmowanie decyzji finansowych. Praca wykonywana jest w
pomieszczeniu biurowym, bedacym pomieszczeniem pracy statej. Wojt/Zastepca Woéjta odbywa
podréze stuzbowe samochodem osobowym. Komunikowanie sie z interesantami bezposrednie poprzez
kontakt osobisty lub za pomocg telefonu, Internetu.




4 Czynnosci stuzbowe:

e kierowanie pracami Urzgdu Gminy w Sierakowicach na podstawie odpowiedniego zakresu
obowiazk6w i pelnomocnictw; organizowanie i kierowanie pracg urzedu gminnego;

e wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

e podpisywanie decyzji wydanych przez organ wykonawczy samorzadu terytorialnego w sprawach
z zakresu administracji publiczne;j;

o pelnienie funkcji przetozonego pracownikoéw urzedu i kierownikéw samorzadowych jednostek
organizacyjnych;

e upowaznianie do wydawania w swoim imieniu decyzji, o ktérych mowa w ustawie o samorzadzie
wojewddztwa lub powiatu;

e sprawowanie zwierzchnictwa nad okreslonymi w ustawie jednostkami , w tym: powotywanie i
odwolywanie ich kierownikow, wykonywanie wobec nich czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy, zatwierdzanie programo6w ich dziatania, uzgadnianie wspolnych dziatan tych jednostek,
zlecanie przeprowadzenia kontroli,

e opracowywanie planéw operacyjnych ochrony przeciwpowodziowej oraz oglaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowy;

e podejmowanie najwazniejszych decyzji w sprawach dotyczacych jednostki samorzadu
terytorialnego;

e uczestniczenie w pracach rady i jej komisji oraz innych instytucji samorzadowych;

e reprezentowanie wyborcoOw w radzie i w innych instytucjach samorzadowych oraz troszczenie si¢
o ich sprawy;

e ufrzymywanie stalej wigzi z mieszkancami i ich organizacjami,

e przyjmowanie zglaszanych przez mieszkancow jednostki samorzadu terytorialnego postulatow i
przedstawianie ich do rozpatrzenia;

e reprezentowanie jednostki samorzadu terytorialnego;

» zapewnienie podlegtym urzednikom bezpiecznego srodowiska pracy, dbanie o przestrzeganie
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, stosowanie przepiséw prawa dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

o pelnienie funkcji w podmiotach podlegtych samorzadowi, o ile nie zabraniaja tego przepisy
prawa.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigiliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszo$ci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasu pracy.
Roéwnoczesnie porusza si¢ po budynku Urzedu Gminy w Sierakowicach w celu wykonywania swych
czynno$ci zarzadczych. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowa oraz
przerwami 5 minut po kazdej godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 Srodki ochrony indywidualnej: okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym

8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, samochéd osobowy, meble i
wyposazenie biurowe

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracodawcéw i 0séb kierujgcych pracownikami co 5 lat




(piecz¢é pracodawcy)

Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczenistwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali S-stopniowej

Komérka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Wéjt gminy/Zastepca Wéjta Gminy
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REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA

STANOWISKU PRACY

Stanowisko: WOJT GMINY / ZASTEPCA WOJTA GMINY

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka

zawodowego.

Imig¢ i nazwisko pracownika

OsSwiadezenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacjg oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis
zespolu
zapoznajgcego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane SrodKki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
termindéw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
termindéw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikéw
ktorzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(pieczeé nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Sekretarz Gminy

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych




ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metoda zgodna z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp

Stanowisko pracy

Sekretarz Gminy

Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. O$wietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna.

Urzadzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty, sprzet biurowy /nozyczki, zszywacze, dziurkacze/

Opis pracy: Sekretarz Gminy kieruje Referatem Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Sierakowicach. Zapewnia prawidlowa organizacj¢ Urzedu oraz warunki jego dziatania i w
tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ komérek organizacyjnych Urzedu, realizujac te zadania.
Wykonuje czynnosci planowania, nadzoru zadar realizowanych w obszarze dziatalnosci
urzedu zleconych przez Wéjta Gminy. Czynnosci: analiza dokumentacji, kontakty z
interesantami, podejmowanie decyzji, prowadzenie rozméw z pracownikami - wydawanie
polecen iich kontrola oraz weryfikacja, reprezentowanie Urzedu Gminy w Sierakowicach
na zewnatrz, wyjazdy stuzbowe samochodem osobowym.

Czynnosci

stuzbowe: :

nadzorowanie pracy podlegtego personelu, w tym kontrolowanie wykonywania zadan,
przeprowadzanie oceny okresowej pracownikéw, motywowanie i nagradzanie w ramach
obowiazujacych przepisdéw dotyczacych poszczegdlnych grup pracownikéw, ustalanie plandw
doskonalenia zawodowego podwtadnych;

nadzorowanie  realizacji budzetu w  powierzonej jednostce przez  gospodarne
i uzasadnione wydatkowanie $rodkéw w  oparciu o odpowiednie  przepisy,
w tym o przepisy dotyczace zamdéwien publicznych;

dbalos¢ o  wykonywanie  zadain  publicznych oraz o  $rodki  publiczne,
z uwzglednieniem intereséw panstwa i indywidualnych intereséw obywateli oraz spolecznosci,
na obszarze ktorej dziata jednostka samorzadowa;

przyjmowanie odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje swoje oraz pracownikéw podlegle;
jednostki;

przestrzeganie prawa w kazdym aspekcie pracy, w tym stosowanie odpowiednich przepiséw
Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw merytorycznie zwigzanych z
powierzonymi zadaniami;

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie z uwzglednieniem przepiséw
prawa, w tym interesu obywateli,

wykonywanie zadaf w terminach okreSlonych w przepisach prawa administracyjnego oraz w
regulaminach wewngtrznych;

informowanie organéw, instytucji i o0s6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzegdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

zachowanie tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

stale podnoszenie kompetencji/kwalifikacji zawodowych: uczestniczenie z ramienia urzedu, w
pracach rad, komisji itp. ciat gremialnych;

petnienie funkcji w podmiotach podlegtych samorzadowi, o ile nie zabraniaja tego przepisy
prawa.




5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszo$ci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej potowy dobowej normy czasu pracy.
Rownocze$nie porusza sig po budynku Urzedu Gminy w Sierakowicach w celu wykonywania swych
czynnoS$ci zarzadczych. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 30-minutowa oraz
przerwami 5 minut po kazdej godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 Srodki ochrony indywidualnej:okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym

8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, samochdd osobowy, meble i
wyposazenie biurowe

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracodawcéw i 0séb kierujacych pracownikami co 5 lat




(pieczeé pracodawcy)

Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego
w skali S-stopniowej

Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Komérka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Sekretarz Gminy
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(data, stanowisko, imie, nazwisko i podpis

— sktad zespotu oceniajgcego)

Zaakceptowala/Zaakceptowal




REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: SEKRETARZ GMINY

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

Oswiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespotu
zapoznajgcego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
termindéw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikéw
ktérzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostateczne;j
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(piecze¢ nagtdwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Skarbnik Gminy

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodg zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp

Stanowisko pracy Skarbnik Gminy

Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. Oéwietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja.

Urzadzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty, sprzet biurowy /nozyczki, zszywacze, dziurkacze/

Opis pracy: Skarbnik Gminy kieruje Referatem Finansowym Urzedu Gminy w
Sierakowicach.

Planuje, koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowoéci Urzedu Gminy w Sierakowicach.
Nadzoruje cato§¢ zagadnien finansowych w jednostce sektora finanséw. Uczestniczy w przygotowaniu
przez Wojta projektu budzetu Gminy, nadzoruje wykonanie uchwaty budzetowej, opracowuje
sprawozdania finansowe i budzetowe oraz sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktérych ustalane sg
zobowiazania finansowe Gminy. Organizuje, koordynuje i kontroluje prace komérek finansowo-
ksiggowych. Odpowiada za zgodno$¢ dokumentacji ksiegowej, procedur ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych i raportéw o sytuacji finansowej z ustawa o rachunkowosci,
przepisami podatkowymi. Sporzadza bilans, rachunek zyskéw istrat oraz inne sprawozdania
zewnetrzne i wewnegtrzne. Zarzadza zobowiazaniami i nalezno$ciami w jednostce. Dokonuje oceny
sytuacji finansowej. Wspolpracuje z kierownictwem, wykonujac czynno$ci wspomagajace zarzadzanie
jednostka. Wspolpracuje z organami podatkowymi, instytucjami finansowymi i innymi interesantami.

Czynnosci stuzbowe:

e organizowanie wiasnego stanowiska pracy oraz podlegtych pracownikéw zgodnie z przepisami i

zasadami BHP, ochrony ppoz., ergonomii oraz ochrony §rodowiska;

prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

organizowanie i kontrolowanie rachunkowosci;

ocenianie sytuacji finansowej;

opracowywanie strategii i procedur pozyskiwania §rodkow finansowych dla dzialalnosci

jednostki;

koordynowanie i nadzorowanie dziatafi zwiazanych z obstuga finansowo-ksiegowa;

kontrolowanie wydatk6éw i zapewnianie efektywnego wykorzystywania zasobéw finansowych;

kontrolowanie i weryfikowanie prawidtowej kwalifikacji operacji gospodarczych;

nadzorowanie prawidlowosci rozliczen z budzetem i ZUS;

nadzorowanie terminowoSci platno$ci zobowiazan i wptywu naleznosci;

sporzadzanie i analizowanie sprawozdan finansowych oraz ustalanie wyniku finansowego;

e sporzadzanie raportéw na potrzeby organizacji i instytucji zewnetrznych (m.in. US, ZUS, GUS,
banki);

e nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych i ich archiwizowania.

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszo$ci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasu pracy.
Roéwnoczesnie porusza sig po budynku Urzedu Gminy w Sierakowicach w celu wykonywania swych




czynnoSci zarzadczych. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowg oraz
przerwami 5 minut po kazdej godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 Srodki ochrony indywidualnej:okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym
8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, samochéd osobowy, meble i
wyposazenie biurowe
9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracodawcéw i 0séb kierujgcych pracownikami co 5 lat




(pieczgé pracodawcy)

Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny - ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali 5-stopniowej

Komdrka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Skarbnik Gminy
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REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: SKARBNIK GMINY

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig¢ i nazwisko pracownika

Oswiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznajacego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane $rodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
termindéw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikow
ktérzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(pieczec nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACIA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Stanowiska kierownicze urzednicze

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodg zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. O$wietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna.
2 Urzadzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
szafy na dokumenty, sprzet biurowy /nozyczki, zszywacze, dziurkacze/
3 Opis pracy:
Organizuje, koordynuje i nadzoruje prace referatu lub dziatu oraz wspdtuczestniczy w ich wykonaniu;
ustala wewngtrzne harmonogramy i procedury; realizujac polityke organizacji w kierowanym referacie
lub dziale; kieruje podlegtymi pracownikami.
Zajmuje sig pracq biurowa, obstuga klientéw. Wykonuje prace biurowe.
4 Czynnosci stuzbowe: :

o zarzadzanie praca referatu lub dziatu, w szczegélnos$ci ustalanie podziatu czynnosci,
dokonywanie podziatu uprawnien i odpowiedzialno$ci miedzy pracownikami referatu lub dziatu;

o zapewnienie wlaSciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz pelienie nadzoru nad
przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminu pracy, przepiséw bhp, przepisow
ppoz. i innych przepiséw i regulacii;

o planowanie pracy oraz doskonalenie organizacji, metod i form pracy nadzorowanego referatu lub
dziatu;

¢ pehienie nadzoru nad eksploatacjg sprzgtu i urzadzen biurowych znajdujacych sie na stanie
referatu lub dziatu;

e konsultowanie, nadzorowanie i koordynowanie dzialan operacyjnych wszystkich podleglych
pracownikéw, w tym przydzielanie pracownikom biezacych zadan, monitorowanie termindw i
jako$ci wykonania, prowadzenie szkolen stanowiskowych;

o prowadzenie spraw kadrowych: branie udziatu w rekrutacji pracownikéw do referatu lub dziahu,
ocenianie pracownikow i ich motywowanie, dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow, wnioskowanie o nagrody i awanse oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej
w referacie lub dziale;

o biezace wspolpracowanie z kierownictwem i innymi komérkami organizacyjnymi instytucii;

e opracowywanie projektdw planéw finansowych w czesci dotyczacej zadan nadzorowanego
referatu lub dziatu;

e opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego w cze$ci dotyczacej zadan
nadzorowanego referatu lub dziatu;

o gospodarowanie Srodkami zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym dla referatu lub dziatu;

» zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w sposéb skuteczny, efektywny i adekwatny do
zadan referatu lub dzialu;

e przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan referatu lub
dziahu;

e organizowanie sprawnej i kompetentnej obstugi klientow zewnetrznych,

w tym udzielanie informacji, przekazywanie wyja$nien w obszarze kompetencji referatu lub
dziatu;

e rozpatrywanie skarg i wnioskéw, terminowe ich zatatwianie oraz analizowanie i eliminowanie
przyczyn ich powstawania;

e organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw w referacie lub dziale oraz sprawowanie nadzoru
nad archiwizacja dokumentacji referatu lub dziatu;




e branie udziatu w spotkaniach i konferencjach dotyczacych merytorycznych zadan referatu lub
dziatu;
o reprezentowanie referatu lub dziatu w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszosci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasu pracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedng przerwa 15-minutowg oraz przerwami 5 minut po kazde;j
godzinie pracy z monitorem ekranowym.

7 Srodki ochrony indywidualnej: okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym

8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposazenie biurowe

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracodawcow i os6b kierujgcych pracownikami co 5 lat




(pieczgé pracodawcy)

Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali 5-stopniowej

Komdrka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Stanowisko kierownicze urzednicze
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niewlasciwa = S
wentylacja

Opracowaly/Opracowali

(data, stanowisko, imie, nazwisko i podpis
- sktad zespotu oceniajgcego)

Zaakceptowala/Zaakeeptowal




REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA

Stanowisko: Stanowisko kierownicze urzednicze

STANOWISKU PRACY

Oswiadczenie
pracownika, podpis
Data potwierdzajacy Podpis zespolu
przeprowa- et : : pomform.owame zapoznajjcego Talsciie et
dzenia oceny | Imi¢ i nazwisko pracownika pracownika o ryzyku |pracownika z
: profilaktyczne
ryzyka zawodowym oraz ryzykiem
zawodowego. zapoznaniu z zawodowym
dokumentacjg oceny
ryzyka zawodowego.
1. Zapewnienie
29.08.- utrzymywania ryzyka
31.08.2022 |2. zawodowego na tym
samym poziomie
3. poprzez:
- przestrzeganie
4, termindw szkoleni bhp
wstgpnych;
S; - przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
6. okresowych;
- przestrzeganie
7. terminéw badan
wstepnych i
8. okresowych,
- niedopuszczanie do
0. pracy pracownikow
ktorzy nie wykonali
10. badan lub maja
przeciwwskazania do
11. pracy;
- zachowanie
12. dostatecznej
koncentracji, uwagi;
13. - wykonywanie
przegladéw maszyn
14. elektrycznych wg
wskazan producenta.
15.
16.

17




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

.(pieczec' nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Specjalista/Inspektor/Podinspektor/Pomoc administracyjna

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metoda zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp

Stanowisko pracy Specjalista/inspektor/Podinspektor/Pomoc
administracyjna

Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. O$wietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna.

Urzadzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
szafy na dokumenty, sprzet biurowy /nozyczki, zszywacze, dziurkacze/

Opis pracy: Pracownik administracji zajmujacy si¢ praca biurowa, obsluga klientéw. Wykonuje
prace biurowe; sporzadza i prowadzi korespondencje biurowa; obstluguje biuro organizacyjnie i
administracyjnie; gromadzi, rejestruje i przetwarza informacje niezbedne do wykonywania zadan
jednostki  organizacyjnej; sporzadza, przechowuje i archiwizuje dokumenty zwiazane z
funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej; obstuguje sprzet biurowy.

Czynnosci stuzbowe: :

sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzadzanie réznego rodzaju pism
(w tym pism urzedowych) z zastosowaniem techniki komputerowej i oprogramowania do edycji
tekstu;
e wykonywanie obliczen oraz tworzenie baz danych;
e obslugiwanie programéw komputerowych oraz urzadzen biurowych;
e archiwizacja dokumentéw wg rzeczowego wykazu akt, porzadkowanie i przechowywanie akt;
o organizowanie pracy na stanowisku, w tym kompletowanie materialéw i aktéw prawnych
niezbgdnych do pracy;
e przygotowywanie korespondencji do wystania poczta tradycyjna i poczta elektroniczna;
o udzielanie informac;ji telefonicznych;
e udzial w zebraniach, naradach, konferencjach, szkoleniach itp.;
o stosowanie przepisow prawa dotyczacych tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
o przestrzeganie zasad etyki, ergonomii, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepisdw
prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszosci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasu pracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwg 15-minutowa oraz przerwami 5 minut po kazdej
godzinie pracy z monitorem ekranowym. Sporadycznie opuszcza miejsce pracy w celu wykonania
prac dodatkowych, np. wystanie poczty, sprawy urzedowe.

Srodki ochrony indywidualnej:okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym

Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposazenie biurowe

Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10

Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
biurowych co 6 lat




(pieczeé pracodawcy)

Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali 5-stopniowej

Komérka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Specjalista/lnspektor/Podinspektor/Pomoc administracyjna

L | Zagrozenie Zrédto Skutek § Sposoby Zastosowane Ryzy
p zagrozenia (uraz, é § ograniczenia srodki -ko
choroba, . %’ ryzyka ochrony
pogorszenie 2 = -\:{ indywidualnej po
stanu o 2 2
‘v []
zdrowia) k) ;- L © redu
RESH2 BiuRtiefo (s -keji
o a -3 o
1| Prad Wadliwie  dzia- | Porazenie Okresowe  badania  ochrony
elektryczny lajace urzadzenia | pradem przeciwporazeniowej-
zasilane  energia | elektrycznym 3 1 3 terminowo$¢, sprawna instalacja
elektryczna, poparzenie, Duza Mate Srednie elektryczna, badania instalacji
wadliwa instalacja | utrata elektrycznej, dobry stan sprzetu i
elektryczna, przytomnosci, urzadzen elektrycznych,
osprzet zatrzymanie obowiazek zglaszania wszystkich
elektryczny tj. | akcji serca, nieprawidlowo$ci w  dzialaniu
gniazdka, wtyczki | $mieré instalacji lub sprzgtu
przedtuzacze, elektrycznego , bezwzgledny
wiaczniki, zakaz samodzielnych napraw
wykonywanie sprzgtu
czynnosci, do g
ktérych niezbedne £ =
sq  odpowiednie g g
uprawnienia  np. 8 I
naprawa gniazdek, 2 =
przewodow 8 <
elektrycznych
2 | Uciazliwe Przeciazenie Ostabienie Organizacja stanowiska pracy | Okulary korygujace
czynniki narzadu wzroku - | narzadu 1 2 2 Wyposazonego w monitor | wzrok do pracy przy
wystepujace nasilenie  pracy | wzroku, béle | Mata Srednie | Male ekranowy zgodnie z przepisami, | monitorze
przy pracy z | wzrokowej, glowy, naprzemiennie z innymi | ekranowym wedlug
monitorami nieprawidlowe obnizenie rodzajami prac, profilaktyczne | zalecen lekarza
ekranowymi o$wietlenie koncentracji, badania lekarskie, instrukcje | sprawujacego
stanowiska pracy, | schorzenia stanowiskowe  bhp, pomiary | profilaktyczna
praca w pozycji | oczu, wady natezenia o§wietlenia , szkolenia, | opieke  medyczna
Wwymuszonej, wzroku o | przerwy S5-minutowe po kazdej | nad pracownikami
siedzacej, obciazenia £ | godzinie pracy przy komputerze ::"
pochylonej, statyczne g g
nieergonomiczne ukfadu kostno- 3 S
stanowisko pracy | szkieletowego, g. ?
przy komputerze bole migéni i a :
koniczyn
3| Elementy Materialy (papier) | Okaleczenia, Wzmozona uwaga , zachowanie
mechaniczne- | i przyrzady | skaleczenia i 1 02 2 ostroznosci, stosowanie
ostre , | biurowe tj. | zranienia rak, | Mala Srednie | Male sprawnych urzadzen i przyrzadow
szorstkie ZSZywacze, dloni, otarcia, & | biurowych, przeglady techniczne E
krawedzie i | dziurkacze, zaklucia, Txﬁ i konserwacja sprzgtu biurowego, g
powierzchnie | urzadzenia przecigcia, 8 | utrzymywanie  porzadku w S
techniczne — | przekhucia a miejscu pracy g
niszczarka do o =
: a <
papieru




4| Pozar Podpalenie, Oparzenia Przestrzeganie przepisow
przypadkowe termiczne, ochrony przeciwpozarowej,
zaprészenie ognia, | utrata 3 1 3 sprawne urzadzenia elektryczne,
awaria instalacji | przytomnosci, Duza Mate Srednie dobry stan urzadzen alarmowych,
elektrycznej, zatrucia . dobry stan zabezpieczen,
uszkodzone dymem, £ | instrukcja bezpieczenstwa 2
urzadzenia $mieré g pozarowego, instrukcje 7;
zasilane pradem 5 p/pozarowe,  sprawny  sprzet 8
elektrycznym, & gasniczy, niezastawiane drogi i ga'
palenie tytoniu a | wyjscia ewakuacyjne, fﬂ
przestrzeganie zakazu palenia
5| Uderzenie o | Sprzgt i materialy | Potluczenia, Lad i porzadek na przejéciach
nieruchome biurowe, zasinienia, ¢ | ulatwiajacy swobodny dostep do E
przedmioty wyposazenie Zranienia, 1 2 2 Ei miejsc wykonywania czynno$ci g
pomieszczen  tj. | zadrapania, Mata Srednie | Mate $ | roboczych, wzmozona uwaga i 8
szafy, stoly, | ztamania % koncentracja , §
biurka, regaly zwichnigcia, o =t
: a <
skrecenia
6| Wypadek Jazda Ogdlne Badania psychologiczne,
komunika- samochodem, obrazenia ciala, 3 1 3 przestrzeganie przepiséw o ruchu
cyjny nieprzestrzeganie potluczenia, Duza Mate Srednie drogowym,
przepisow ruchu | ztamania, dostosowanie predkosei jazdy do
drogowego,  zle | zmiazdzenia, warunkow panujacych na drodze,
warunki urazy  glowy, zachowanie wzmozonej uwagi,
atmosferyczne, uszkodzenia dobry stan techniczny pojazdu,
niebezpieczne organéw @ | terminowe badania okresowe E
zachowania wewngtrznych, 'S | pojazdu na stacjach  kontroli g
innych $mieré g | pojazdéw 8
uczestnikow, zly E ?
stan  techniczny 3 =
: = <
pojazdu
7| Upadek na | Potknigcia i | Ztamania koéci, Dobry stan podtdg , podioza,
tym samym | po$lizgnigcia, potluczenia Stosowanie odpowiedniego
poziomie $liskie i nierdwne | ciala, 2 2 3 obuwia o whasciwej powierzchni
podtogi, zwichnigcia, Srednia | $rednie | Srednie tarcia, prawidlowe o$wietlenie
niedo$wietlone skrecenia @ | stref pracy i przejsé, tad i E
drogi konczyn 'S | porzadek, wzmozona uwaga, g
komunikacyjne E’ niedopuszczanie do zawilgocenia, %
2 | zanieczyszczenia- biezace 8
& | usuwanie, oznakowanie mokrych it‘
nawierzchni,
8| Upadek na | Schody S§liskie i | Potluczenia, Zachowanie wzmozonej uwagi;
nizszy zabrudzone, zlamania, 2 2 3 stosowanie odpowiedniego
poziom nieprawidlowe zwichnigcia, Srednia | Srednie | Srednie obuwia,
uzywanie kirzesta | wstrza$nienia odpowiednie powierzchnie
do siggania z | mozgu, g | schodow, konserwacja £
potek,  podczas | zranienia R preparatami antyposlizgowymi g
wyjmowania g &
dokumentéw  z é g
wysokich szaf i ° =
z =] <
potek
9| Stres Kontakty z | Nerwice, bole Systematyczne wykonywanie
petentami, glowy, 2 2 3 badan  lekarskich, wlasciwa
nieprzewidziane, uszkodzenia organizacja pracy na stanowisku,
agresywne ciala, uraz | Srednia | Srednie | Srednie szkolenia  antystresowe  dla
zachowania psychiczny, pracownikow, ograniczenie
interesantow i | zaburzenia po$piechu, racjonalne roztozenie
wspdtpracowni- psychiczne, obowiazkéw
koéw, pospiech i | zaburzenia o £
praca pod presja | zotadkowo- ® g
czasu, duza | jelitowe, 8 ]
odpowiedzialnoéé | choroby uktadu §_ q:a‘
i ilo§¢ | krazenia, é fﬂ
obowiazkow bezsenno$é
1| Kontakt z | Goraca woda | Oparzenia Wykonywanie czynnosci
0| goracymi podczas pierwszego i zwiazanych z przygotowywaniem
substancjami | przygotowywania | drugiego 1 G2 2 positku, parzeniem herbaty, kawy
positkow, stopnia réznych | Mala Srednie | Mate w pomieszczeniach socjalnych z
parzenia herbaty, | czgéci ciala g | wykorzystaniem urzadzen E
kawy, a takze E powszechnie stosowanych —w ;
przenoszenia 8 | kuchniach, zachowanie porzadku, 8
goracych §_ zachowanie szczegolnej uwagi §
napojow, oblanie S fﬂ

si¢ wrzatkiem




1| Uderzenie , | Wysokie szafy, | Urazy glowy, Przestrzeganie  dopuszczalnych
1| przygniecenie | regaly i polki , | konczyn obciazen pétek w szafach i
przez niewlasciwe goémych i regalach,
spadajace sktadowanie dolnych, 1 1 1 eliminowanie uszkodzonych i
przedmioty dokumentdéw, potluczenia, Mata Mate Mate niestabilnych mebli biurowych,
materialow, siniaki,  guzy, ograniczenie pospiechu,
elementow, skaleczenia zachowanie szczegolnej
przecigzenie i & | ostroznodci
niestabilno$é '§ ©
mebli biurowych, g £
otwarte szafy i 3 =
szuflady & g
=] [
1| Zarazenia Kontakt z | Infekcje Zachowanie  uwagi  podczas
2 | chorobowe wieloma osobami, | bakteryjne i kontaktéw z interesantami, w tym
czynnikami gosémi i | wirusowe, 1 2 2 z chorymi, szczepienia np.
biologiczny- wspbtpracownika | alergie Mata Srednie | Male @ | przeciw grypie, przestrzeganie E
mi mi, szczego6lnie z E‘: podstawowych zasad higieny g
zainfekowanymi, & | osobistej 8
grzyby 1 ple$nie a ?
wystgpujace W S i
dokumentach
1| Nadmierny Przenoszenie Dolegliwosci Stosowanie bezpiecznych metod
wysitek cigzkich i | bélowe & | podnoszenia i  przenoszenia E
fizyczny nieporgcznych wynikajace  z 1 2 -2 '§ | cigzkich i nieporgeznych g
przedmiotow przeciazenia Mata Srednie | Srednie | § | przedmiotéw. Przestrzeganie 8
ukladu i instrukcji bhp. q:a‘
mig$niowo- E i
szkieletowego
1| Os$wietlenie Niedostateczne Béle oczu, Stosowanie wlasciwego
4| nieodpowiedn | oéwietlenie stref | lzawienie, oé$wietlenia zgodnie z PN-EN
ie pracy ostabienie 1 1 1 12464-1:2012. Odpowiednia ilo$é
wzroku, Mata Mate Bardzo punktéw $wietlnych.
zapalenie mate Dodatkowe o$wietlenie
spojowek, miejscowe. Biezaca konserwacja
zmeczenie punktéw $wietlnych.
mozliwo$é
potknigcia  sig, g
poslizgnigcia T o
si¢ w strefie g Ti
pracy z nie- g g
dostatecznym o S
o : =] =
o$wietleniem
1| Substancje Obstuga Zatrucia, bole Uzytkowanie urzadzen z
5| chemiczne kserokopiarki, glowy, intensywnoScia nie
drukarki, ozon i podraznienia 1 1 1 przekraczajaca zalecen
tlenki azotu drég Mata Mate Bardzo @ | Producenta, zapewnienie
wydzielajace sie oddechowych, mate T‘:} sprawnej i skutecznej wentylacji. w
podczas zmiany w 8 | Przestrzeganie instrukcji -5
eksploatacji, plucach E_ stanowiskowych bhp. :E
niewlasciwa o S
i a A
wentylacja
1| Wysoka Wysoka Przegrzanie Zamontowanie rolet w oknach,
6| temperatura temperatura w organizmu, zainstalowanie skutecznej
pomieszczeniach zmeczenie, 1 2 2 instalacji wywiewnej oraz
W porze wiosennej | znuzenie, zte Mata Srednie | Mate klimatyzacji w celu zapobiegania
i letniej — ponad samopoczucie, zanieczyszczeniom powietrza i
30 stopni bole glowy, & | obnizeniu temperatury wiosna i £
Celsjusza, brak zaslabnigcia E latem w pomieszczeniach pracy, ;
wiasciwego 8 | wymiana pokrycia dachowego, 8
systemu i zaopatrzenie pracownikow w ?
wentylacji i g wodg do picia i
klimatyzacji

Opracowaly/Opracowali

(data, stanowisko, imie, nazwisko i podpis
—sktad zespotu oceniajacego)

Zaakceptowala/Zaakceptowal




REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: Specjalista/starszy inspektor/inspektor/podinspektor/pomoc

ministracvina
Oswiadczenie
pracownika, podpis
Data potwierdzajacy Podpis zespolu
przeprowa- £ : : pomfomgowame zapoznajgcego Zalscatio sk
dzenia oceny |Imig i nazwisko pracownika pracownika o ryzyku |pracownika z
; profilaktyczne
ryzyka zawodowym oraz ryzykiem
zawodowego. Zapoznaniu z zawodowym
dokumentacjg oceny
ryzyka zawodowego.
29.08.- L. Zapewnienie
31.08.2022 utrzymywania ryzyka
2 zawodowego na tym
samym poziomie
3. poprzez:
- przestrzeganie
4. terminéw szkolen bhp
wstepnych;
5¢ - przestrzeganie
termindéw szkolen bhp
6. okresowych;
- przestrzeganie
0l termindw badan
wstepnych i
8. okresowych,
- niedopuszczanie do
9. pracy pracownikow
ktérzy nie wykonali
10. badan lub maja
przeciwwskazania do
11. pracy;
- zachowanie
12. dostatecznej
koncentracji, uwagi;
13. - wykonywanie
przegladéw maszyn
14. elektrycznych wg
wskazan producenta.
15.
16.
17




REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: Specjalista/inspektor/podinspektor/pomoc administracyjna

Oswiadczenie
pracownika, podpis
Data potwierdzajacy Podpis zespolu
przeprowa- i : : pomform.owame zapoznajacego Talecknerodia
dzenia oceny | Imi¢ i nazwisko pracownika pracownika o ryzyku |pracownika z :
: profilaktyczne
ryzyka zawodowym oraz ryzykiem
zawodowego. zapoznaniu z zawodowym
dokumentacjg oceny
ryzyka zawodowego.
29.08.- 18. Zapewnienie
31.08.2022 utrzymywania ryzyka
19. zawodowego na tym
samym poziomie
20. poprzez:
- przestrzeganie
21. terminow szkolen bhp
wstepnych;
225 - przestrzeganie
terminow szkolen bhp
23. okresowych;
- przestrzeganie
24 terminéw badan
wstepnych i
25. okresowych,
- niedopuszczanie do
26. pracy pracownikow
ktorzy nie wykonali
27 badan lub maja
przeciwwskazania do
28. pracy;
- zachowanie
29. dostatecznej
koncentracji, uwagi;
30. - wykonywanie
przegladéw maszyn
31 elektrycznych wg
wskazan producenta.
32.
33,
34,




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

(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Specjalista/Inspektor/Podinspektor/Pomoc administracyjna

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metoda zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp

Stanowisko pracy Specjalista/inspektor/Podinspektor/Pomoc
administracyjna

Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. O$wietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna.

Urzadzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
szafy na dokumenty, sprzet biurowy /nozyczki, zszywacze, dziurkacze/

Opis pracy: Pracownik administracji zajmujacy si¢ praca biurowa, obsluga klientéw. Wykonuje
prace biurowe; sporzadza i prowadzi korespondencje biurowa; obstuguje biuro organizacyjnie i
administracyjnie; gromadzi, rejestruje i przetwarza informacje niezbedne do wykonywania zadan;
sporzadza, przechowuje i archiwizuje dokumenty zwiazane z funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej; obstuguje sprzet biurowy.

Specjalista do spraw kadr realizuje zgodng z przepisami prawa pracy polityke kadrowa Urzedu
Gminy w Sierakowicach. Jest odpowiedzialny za realizacje polityki kadrowej . Do zadan pracownika
na tym stanowisku nalezy: prowadzenie dokumentacji kadrowej, obstuga proceséw zwiazanych z
zatrudnianiem oraz rozwiazywaniem umow o pracg, ewidencja czasu pracy, kontrola uprawnien
pracowniczych niezbgdnych do wykonywania zawodéw wymagajacych specjalnych uprawnien,
certyfikatow itp. Specjalista do spraw kadr opracowuje i aktualizuje informacje o potrzebach
kadrowych jednostki oraz rekrutuje i selekcjonuje kandydatéw do pracy. Prowadzi akta osobowe
zgodnie z wymaganiami prawa pracy, kontroluje aktualno§é obowiazkowych badaf lekarskich.
Uczestniczy w opracowywaniu regulaminéw i procedur zwiazanych z zatrudnieniem, prowadzi sprawy
zwiazane z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych. Pracownik obshugi placowej realizuje
zadania zwiazane z obstugg finansowa pracownikéw w zakresie wynagrodzen.

Specjalista ds. plac pracuje w samodzielnej komorce podleglej bezposrednio kierownikowi jednostki.
Celem pracy jest biezace naliczanie sktadnikéw wynagrodzen na podstawie o uméw zawartych z
pracownikami i zleceniobiorcami oraz dodatkowe ewidencje dotyczace czasu pracy. Rozlicza
zobowigzania ubezpieczeniowe wobec ZUS oraz podatkowe wobec urzedu skarbowego. Sporzadza i
przekazuje do ZUS deklaracje naleznych sktadek. Dokonuje rozliczeh wynagrodzenia za okres
czasowej niezdolnosci do pracy, a takze $wiadczenia pienigznego z ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego. Oblicza kwoty do wyplaty dla pracownikéw oraz generuje polecenia przelewdw, ktore,
po zatwierdzeniu przez uprawniona osobeg, zostaja przekazane na konta bankowe pracownikow.
Sporzadza roczne informacje o dochodach pracownikéw i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od oséb fizycznych (PIT). Na wniosek pracownika lub innych uprawnionych organéw
wydaje zaSwiadczenia o wysokos$ci wynagrodzenia dla réznych celéw, w tym emerytalno-rentowych.

Czynnosci stuzbowe specjalisty ds. kadr:

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP, ochrony p/poz., ergonomii oraz
ochrony $rodowiska;

e opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych urzedu oraz rekrutowanie
1 selekcjonowanie kandydatow do pracy;
e prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy;
e _przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,




takze na podstawie uméw cywilnoprawnych, oraz zmianami w warunkach pracy i ptacy;

o prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrolowanie aktualno$ci obowiazkowych badan
lekarskich;

o sporzadzanie raportoéw i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

o podejmowanie wspotpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjnej obstugi
zatrudnienia;

e tworzenie regulamindéw organizacyjnych;

e prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

e planowanie rozwoju zawodowego kadry urzedu.

Czynnosci stuzbowe specjalisty ds. plac:

e naliczanie wynagrodzefi pracowniczych oraz §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego;

e naliczanie sktadek do ZUS;

» naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen;

e obliczanie kwoty do wyptlaty dla pracownikow;

e sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji z tytutu ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych;

o sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych dotyczacych wynagrodzen;

o wydawanie zaSwiadczen w zakresie wynagrodzen oraz sporzadzanie dokumentéw emerytalno-
rentowych pracownikow;

e gromadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentow ptacowych;

¢ organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP, ochrony ppoz., ochrony §rodowiska
oraz zasadami ergonomii.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczeg6towo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszo$ci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasu pracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowa oraz przerwami 5 minut po kazdej
godzinie pracy z monitorem ekranowym. Sporadycznie opuszcza miejsce pracy w celu wykonania
prac dodatkowych, np. wystanie poczty, sprawy urzedowe.

7 Srodki ochrony indywidualnej:okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym

8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposazenie biurowe

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-

biurowych co 6 lat




(pieczgé pracodawcy)

Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali S-stopniowej

Komérka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Specjalista ds. kadr/specjalista ds. ptac
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REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: Specjalista ds. kadr/specjalista ds. plac

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imi¢ i nazwisko pracownika

Oswiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespotu
zapoznajgcego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane $Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
termindw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikow
ktérzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(pieczeé nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Kierowca/Kierowca ciggnika rolniczego

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
’Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metoda zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp

Stanowisko pracy Kierowca/Kierowca ciggnika rolniczego

Lokalizacja: Praca w terenie. Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku
wolnostojacym, murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Wentylacja grawitacyjna.

Urzadzenia: Pojazd mechaniczny, narzedzia rgczne do wykonywania drobnych napraw samochodu,
elektronarzedzia

Opis pracy: Prowadzi samochody osobowe i inne pojazdy samochodowe, z wyjagtkiem autobuséw i
motocykli, o dopuszczalnej masie catkowitej nie przekraczajacej 3,5 tony, z przyczepa lekka lub bez
przyczepy, przewozac osoby lub towar; wykonuje czynnosci kontrolno-obstugowe i konserwacyjne,
usuwa roznorodne usterki w pojazdach, przestrzega przepiséw ustawy ""Prawo o ruchu drogowym"".

Kierowca ciggnika rolniczego eksploatuje i prowadzi ciggnik rolniczy z przyczepami oraz
zagregowanymi narzedziami i maszynami i innymi $rodkami technicznymi. Kierowca ciagnika
rolniczego jest zawodem o charakterze ustugowym. Kierowca prowadzi ciagnik wraz ze
wspofpracujgcymi  maszynami, narzedziami lub przyczepami. Po zamontowaniu innych,
specjalistycznych srodkéw technicznych, moze réwniez wykonywaé prace w zaktadach komunalnych
lub budownictwie. Kierowca sprawdza stan techniczny i przygotowuje ciggnik do pracy, zestawiajac go
z odpowiednim $rodkiem technicznym. Wykonuje potaczenia niezbednych instalacji elektrycznych,
pneumatycznych, hydraulicznych oraz w razie potrzeby taczy uktad przenoszenia napedu ciagnika z
maszyng towarzyszacy. Ustawia parametry robocze ciggnika i wspoétpracujacych z nim $rodkéw
technicznych, uwzgledniajgc warunki pracy. Kierowca ciggnika wykonuje réwniez czynnosci kontrolno-
obstugowe i konserwacyjne, w razie koniecznoéci usuwa usterki iniedomagania ciggnika i
wspotpracujacych z nim $rodkdw technicznych. Kieruje ciggnikiem rolniczym zgodnie z przepisami
ruchu drogowego oraz uzytkuje ciagnik i sprzet techniczny zgodnie z przeznaczeniem.

Czynnosci stuzbowe kierowcy:

-sprawdzanie stanu technicznego samochodu do przewozu oséb, tj.: prawidtowosci dziatania sygnatu

diwiekowego, kierunkowskazéw, oswietlenia zewnetrznego i wewnetrznego, hamulcdw, stanu
ogumienia, wyposazenia samochodu w tréjkat ostrzegawczy, gasnice oraz w apteczke | pomocy;
-przygotowywanie kierowcy i pasazeréw do jazdy, tj.: ustawianie fotela kierowcy, ustawianie lusterek,
zapiecie pasoéw bezpieczenstwa przez kierowce i pasazerow;
dbanie o bezpieczeristwo wtasne, przewozonych pasazeréw, przewozonego fadunku oraz.
uzytkownikéw drogi przez przestrzeganie ""Prawa o ruchu drogowym"", ze szczegélnym zwracaniem
uwagi na: przepisy ruchu drogowego, znaki i sygnaty drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu;
-wykonywanie czynnoéci kontrolno-obstugowych zgodnie z instrukcjg obstugi uzytkowanego pojazdu;
-wykonywanie prostych prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie pojazdu;

-utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie technicznym, aby korzystanie z niego: nie zaktécato spokoju

publicznego przez nadmierny hatas, nie powodowato wydzielania szkodliwych substancji w stopniu
przekraczajgcym poziom okreslony w przepisach szczegétowych, nie powodowato niszczenia drogi;
-usuwanie usterek pojazdu samochodowego, powstatych podczas jazdy, np.: wymiana uszkodzonego
kota, przepalonej zaréwki, paska klinowego, bezpiecznikéw, z zachowaniem wymogéw bhp i ppoz.;
-udzielanie pomocy przedlekarskiej ofiarom wypadkow drogowych;




-przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw podczas dtugotrwatej jazdy;
-zabezpieczanie pojazdu przed kradzieza, uruchomieniem i uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione;

-przekazywanie pojazdéw do badan technicznych we wiaiciwym terminie, terminowe
-prowadzenie pojazdéw zgodnie z uprawnieniami potwierdzonymi w prawie jazdy.

Czynnosci stuzbowe kierowcy ciggnika rolniczego:

organizowanie stanowiska pracy kierowcy ciagnika rolniczego z uwzglednieniem zasad i
przepiséw BHP, ochrony ppoz., ergonomii i ochrony $rodowiska;

e wykonanie obstugi codziennej ciagnika rolniczego, dobieranie materiatéw eksploatacyjnych;

o sprawdzenie stanu technicznego narzedzi, maszyn i urzadzen oraz innych $rodkéw technicznych
wspolpracujacych z ciagnikiem rolniczym, usuwanie usterek i niewielkich uszkodzen;

» dobieranie ciggnika i wspolpracujacych z nim $rodkéw technicznych do rodzaju i warunkow
wykonywanych prac;

e agregatowanie i przygotowanie do pracy ciagnika i wspdtpracujacych z nim $rodkow
technicznych;

o kierowanie ciggnikiem rolniczym;

e wykonanie prac za pomoca agregatu ciagnikowego i wspolpracujacych z nim $rodkow
technicznych;

e wykonanie prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie ciagnika rolniczego i wspotpracujacych
srodkow technicznych.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszo$ci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowa

7 Srodki ochrony indywidualnej :0dziez i obuwie robocze, rekawice ochronne, okulary ochronne

8 Elementy stanowiska pracy: samochdd osobowy, ciggnik rolniczy, narzedzia reczne, meble i
wyposazenie biurowe

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3

lata
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Karta oceny ryzyka zawodowego
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Systemy zarzqdzania bezpieczenstwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali S-stopniowej

Komdrka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Kierowca/Kierowca ciggnika rolniczego
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REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA

STANOWISKU PRACY

Stanowisko: kierowca/kierowca ciagnika rolniczego

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Oswiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy Podpis zespolu
poinformowanie zZapoznajgcego
Imig¢ i nazwisko pracownika pracownika o ryzyku |pracownika z
zawodowym oraz ryzykiem
zapoznaniu z zawodowym
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Zalecane $rodKki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
termindw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
termindw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikow
ktérzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.
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(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACIA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Informatyk

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodg zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Informatyk

1 Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. O$wietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna pokoju 2- osobowym.

2 Urzadzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty, sprzet biurowy /nozyczki, zszywacze, dziurkacze/

3 Opis pracy: Inicjuje i koordynuje rozwéj systeméw informatycznych w urzedzie; nadzoruje
bezpieczerstwo danych elektronicznych; proponuje i przedstawia wéjtowi budzet urzedu zwigzany z
utrzymaniem zasobdw informatycznych; odpowiada za utrzymywanie relacji z kluczowymi dostawcami
i klientami.

4 Czynnosci stuzbowe: :

e planowanie i wdrazanie strategii rozwoju zasoboéw informatycznych urzedu, w tym:
organizowanie i implementowanie systemow informatycznych (WAN, LAN, Intranet, bazy
danych, systemy wspomagajace zarzadzanie, systemy zarzadzania informacja itp.);

e planowanie i wdrazanie nowych systeméw informatycznych utatwiajacych dziatania operacyjne i
wspomagajacych zarzadzanie urzedem,;

e planowanie budzetu ;

e wybieranie dostawcow sprzgtu i innych zewnetrznych firm wspdlpracujacych oraz uczestniczenie
w negocjacjach handlowych;

e zapewnianie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami procedur i innych przepiséw wewnetrznych
w zakresie ochrony danych i bezpieczenstwa systemow informatycznych urzedu;

e przygotowywanie raportow i sprawozdan dla wojta, skarbnika i sekretarza gminy;

e koordynowanie wspolpracy z innymi dziatami urzedu, w tym wsp6lpraca z pozostatymi
cztonkami wyzszej kadry kierowniczej w zakresie wdrazania i rozwoju technologii
informatycznych; ,

o doskonalenie wtasnych kompetencji specjalistycznych;

e uczestniczenie w opracowaniu budzetu urzedu w czesci dotyczacej wdrozen i rozwoju
technologicznego zasoboéw informatycznych;

e zapewnianie podleglemu zespolowi bezpiecznego srodowiska pracy, dbanie o przestrzeganie
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepisdw prawa dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszoSci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasu pracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowa oraz przerwami 5 minut po kazdej
godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 Srodki ochrony indywidualnej:okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym

8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposazenie biurowe

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-




| biurowych co 5 lat

(pieczgé pracodawcy)
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Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali S-stopniowej

Komdrka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Informatyk
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— sktad zespotu oceniajgcego)

Zaakceptowala/Zaakceptowal




STANOWISKU PRACY

Stanowisko: INFORMATYK

REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imi¢ i nazwisko pracownika

Oswiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
Zapoznajacego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
termindw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstgpnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikow
ktdrzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostateczne;j
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(pieczet nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIJA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACIA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Ksiegowa

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodg zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp

Stanowisko pracy Ksiegowa

Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. O$wietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna pokojach 2- 3 osobowych.

Urzadzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty, sprzet biurowy /nozyczki, zszywacze, dziurkacze/

Opis pracy:

Ksiggowa wykonuje proste czynnosci ksiggowe wspomagajace prace skarbnika gminy. Ksiegowa jest
zawodem o charakterze biurowym. Celem pracy jest wykonywanie podstawowych czynnosci
ksiggowych wspomagajacych pracg wykwalifikowanego ksiggowego, zgodnie z przepisami prawa
rachunkowego i podatkowego oraz wewngtrznymi procedurami obowiazujacymi w urzedzie gminy.
Ksiggowa przyjmuje, gromadzi i segreguje dokumenty pod wzgledem ich rodzaju. Weryfikuje
poprawno$¢ wystawionych dokumentéw. Przygotowuje dowody ksiggowe do zaplaty oraz wykonuje
proste, powtarzalne czynno$ci ujmowania dowodéw w ksiegach rachunkowych. Wprowadza
zadekretowane dowody ksiggowe do systemu finansowo-ksiggowego. Nanosi numer dowodu
ksiggowego potwierdzajacy kolejnos¢ ujgcia w ksiegach rachunkowych. Sprawdza rozrachunki pod
wzgledem zgodnoSci wartosci faktury z zaptata i termindéw realizacji oraz wyjasnia rozbieznosci z
kontrahentami w zleconym zakresie. Sporzadza — przy uzyciu programéw finansowo-ksiegowych i
arkuszy kalkulacyjnych — raporty, zestawienia oraz wypelnia formularze na podstawie informacji
pochodzacych z ksiag rachunkowych. Przygotowuje dokumentacje niezbedna do prowadzenia
korespondencji z kontrahentami, innymi urzedami i bankami w zakresie uzgadniania rozrachunkéw i
innych czynnosci ksiegowych.

Czynnosci stuzbowe: :

o segregowanie dokumentow pod wzgledem ich rodzaju;

e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;

e przygotowywanie dokumentow do zaptaty za dostawy i ustugi wynikajace z zatwierdzonych
dowodow ksiggowych;

o sprawdzanie zapiséw kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald z dostawcami i odbiorcami;

e wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego zadekretowanych dokumentow;

e kompletowanie dowodow ksiegowych stanowiacych podstawe wystawiania dokumentow
korygujacych;

e przygotowywanie korespondencji z kontrahentami, innymi urzedami i bankami;

e wypekianie formularzy podatkowych i sporzadzanie zestawien finansowych na podstawie
zapisow ksiggowych;

e archiwizowanie dowodow ksiggowych;

e organizowanie stanowiska pracy z uwzglgdnieniem zasad BHP i ochrony ppoz., ochrony
srodowiska i ergonomii.

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszo$ci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzacej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej potowy dobowej normy czasu pracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowg oraz przerwami 5 minut po kazde;




godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 $rodki ochrony indywidualnej:okulary korygujace wzrok do pracy przy monitorze ekranowym
8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposazenie biurowe
9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-

biurowych co 6 lat
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REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: KSIEGOWA

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

Oswiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznajacego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane $rodKki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

10:

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
termin6w szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
terminow szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikow
ktdrzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIJA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACIA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Sprzataczka

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2025rr.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodg zgodna z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Sprzataczka
1 Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w  budynku wolnostojacym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. O$wietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja w niektérych pomieszczeniach biurowych i
serwerowni.
2 Urzadzenia: Niszczarka, odkurzacz, czajnik
3 Opis pracy:
Odpowiada za utrzymanie w nalezytej czysto§ci wszystkich pomieszczen biurowych i pozostatych
pomieszczen znajdujacych sig w biurze, znajdujacego sie tam wyposazenia i sprzetu.
4 Czynnosci stuzbowe:
Sprzatanie pomieszczen biurowych i pozostatych pomieszczen znajdujacych sie w obiekcie;
odkurzanie podlég w pomieszczeniach;
Scieranie kurzu z mebli biurowych, parapetow, sprzetéw i urzadzen biurowych;
utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen higieniczno-sanitarnych oraz toalet z umywalkami
migdzy innymi poprzez dbatosé o ogdlny wyglad pomieszczen oraz mycie posadzek i $cian,
mycie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych i armatury;
wyposazanie pomieszczen sanitarnych w niezbedne $rodki higieny;
usuwanie zgromadzonych odpadkéw i opréznianie koszy na $mieci;
okresowe mycie okien i opraw o$wietleniowych;
uzywanie narzedzi i srodkow czystosci (myjacych i dezynfekujacych) zgodnie z ich przeznaczeniem
oraz sposobem stosowania;
dbanie o powierzone narzedzia do pracy poprzez odpowiednie ich czyszczenie i przechowywanie;
zamykanie wszystkich pomieszczenia na terenie biura,
podlewanie i pielegnowanie kwiatow w biurze.
5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczeg6towo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka
6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wigkszo$ci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
schylonej. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowa,
7 Srodki ochrony indywidualnej: odziez i obuwie ochronne, rekawice ochronne, maseczki
8 Elementy stanowiska pracy: $rodki chemiczne do czyszczenia, mop, szmatki i szczoteczki do
czyszczenia,
9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3

lata




(pieczeé pracodawcy)

Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali S-stopniowej

Komérka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Sprzataczka

L| Zagrozenie Zrédto Skutek g Sposoby Zastosowane Ryzy
p zagrozenia (uraz, é 2 ograniczenia srodki -ko
choroba, o % ryzyka ochrony
pogorszenie ﬁ 2 -\‘;{ indywidualnej po
stanu o 2 =
v <]
zdrowia) o 'g L © redu
T |8 [l ) -kefi
O o &® o
1| Prad Urzadzenia Porazenie Okresowe  badania  ochrony
elektryczny zasilane  energia | pradem przeciwporazeniowej-
elektryczna, elektrycznym , 3 1 3 terminowo$¢, sprawna instalacja
wadliwa instalacja | poparzenie, Duza Mate Srednie elektryczna, badania instalacji
elektryczna, utrata elektrycznej, dobry stan sprzetu i
osprzgt przytomnosci, urzadzen elektrycznych, g
elektryczny tj. | zatrzymanie g | obowiazek zgtaszania wszystkich =
gniazdka, wtyczki | akcji serca, " | nieprawidlowosci w  dziataniu £
przedtuzacze, $mieré § | instalacji lub sprzetu =
wiaczniki 2 | elektrycznego , bezwzgledny 2
& | zakaz samodzielnych napraw <
sprzgtu
2| Przedmioty o | Potluczone Skaleczenia i Wzmozona uwaga , zachowanie
ostrych naczynia szklane, | zranienia  rak, 1 2 2, & | ostrozno$ci, noszenie rekawiczek E
krawedziach ceramiczne, dloni, otarcia, | Mala Srednie | Male ® | ochronnych §
sprzatanie ich | zaklucia, g %
odtamkéw zakazenia £ 8
) =
=] <
3| Pozar Podpalenie, Oparzenia Przestrzeganie przepiséw
przypadkowe termiczne, ochrony przeciwpozarowej,
zaproszenie ognia, | utrata 3 1 3 sprawne urzadzenia elektryczne,
awaria instalacji | przytomnosci, Duza Mate Srednie dobry stan urzadzen alarmowych,
elektrycznej, zatrucia % dobry stan zabezpieczen,
urzadzenia dymem, £ | instrukcja bezpieczenstwa g
zasilane pradem | $mieré § pozarowego, instrukcje —g
elektrycznym 5 p/pozarowe,  sprawny  sprzet S
B gaéniczy, niezastawiane drogi i ga'
A | wyjscia ewakuacyjne, ﬁ
przestrzeganie zakazu palenia
4| Uderzenie o | Sprzet i materialy | Pottuczenia, Lad i porzadek na przej$ciach
nieruchome biurowe, zasinienia, & | ulatwiajacy swobodny dostep do E
przedmioty wyposazenie zranienia, 1 2 2 'S | miejsc wykonywania czynnosci g
: 7 ; 2 : N : : 3
pomieszczen  tj. | zadrapania, Mata Srednie | Mate S | roboczych, wzmozona uwaga i 8
szafy, stoly, | zlamania 2 | koncentracja g
: Tt 2 S
biurka, regaly zwichniecia, o =
; =) <
skrecenia
5| Upadek na | Sliskie i nieréwne | Ztamania ko&ci, Dobry stan podtog , podioza.
tym samym | podlogi, rozlane | potluczenia Noszenie stabilnego obuwia o
poziomie plyny, przedmioty | ciata, 2 2 3 wiasciwej powierzchni tarcia,
(potkniecie stojace na | zwichniecia, Srednia | Srednie | Srednie prawidlowe oS$wietlenie  stref
podtodze, skrecenia pracy i przej$é, tad i porzadek,
poslizgnigcie) | niedo$wietlone konczyn wzmozona uwaga,
drogi niedopuszczanie do zawilgocenia,
komunikacyjne, » | zanieczyszczenia- biezace ]
lezace na % usuwanie, oznakowanie mokrych =
podiodze § nawierzchni, nie stosowanie E
przewody % | przedluzaczy do podiaczania o
elektryczne g‘ urzadzen biurowych, przylaczanie %

urzadzen w  sposéb  nie
powodujacy zaplatania w nie lub
zaczepienia noga




6| Upadek na | Schody S§liskie i | Potluczenia, Zachowanie wzmozonej uwagi,
nizszy zabrudzone,, ztamania, <D =2 3 stosowanie odpowiedniego
poziom uzywanie krzesta | zwichniecia, Srednia | Srednie | Srednie obuwia,
podczas wstrzasnienia 2 | odpowiednie powierzchnie E
pielegnacji roélin | mézgu, E schodow, konserwacja §
ozdobnych i | zranienia 8 | preparatami antypo$lizgowymi 8
dekoracji na E §‘
wysokich szafach 2 :
i pétkach
7| Kontakt z | Goraca woda | Oparzenia Wykonywanie czynnosci
goracymi podczas pierwszego i zwiazanych z przygotowywaniem
substancjami | przygotowywania | drugiego 1 2 2 positku, parzeniem herbaty, kawy
positkow, stopnia réznych | Mata Srednie | Mate w pomieszczeniach socjalnych z
parzenia herbaty, | czgéci ciala wykorzystaniem urzadzen
kawy, oblanie si¢ @ | powszechnie stosowanych w E
wizatkiem, Ex kuchniach, zachowanie porzadku, ;
pospiech, 8 | zachowanie szczegdlnej uwagi, S
niewlasciwie é ograniczenie po$piechu ?
wykonywanie g i
czynno$ci
8| Uderzenie , | Wysokie szafy, | Urazy glowy, Przestrzeganie  dopuszczalnych
przygniecenie | regaly i pdtki , | konczyn obciazen poétek w szafach i
przez niewlasciwe gornych i regatach,
spadajace skladowanie dolnych, 1 1 1 eliminowanie uszkodzonych i
przedmioty dokumentdéw, potluczenia, Mata Mate Mate niestabilnych mebli biurowych,
materialow, siniaki,  guzy, & | ograniczenie pospiechu,
elementow, skaleczenia '® | zachowanie szczegolnej ©
przeciazenie i 2 ostroznoéci %
niestabilnos¢ E_ ZE
mebli biurowych, 2 &
9| Zakazenia Kontakt z | Infekcje Czgste i dokladne sprzatanie, | Rekawice ochronne,
chorobowe zanieczyszczony- | bakteryjne i zachowanie  uwagi  podczas | maseczki
czynnikami mi wirusowe, 1 2 2 czynno$ci sprzatania, szczepienia
biologiczny- pomieszczeniami i | alergie, astma, | Mala Srednie Mate np. przeciw grypie,
mi powierzchniami, grzybicze przestrzeganie podstawowych
bakterie, grzyby, | choroby skory, zasad higieny osobistej, czestsze
pasozyty i ich | blony $luzowej i mycie rak, wietrzenie
odchody, kurz, pyt | paznokei, & | pomieszczen E
na dokumentach | wysypki skorne, R g
papierowych zatrucia g S
pokarmowe, é ?
biegunki, 8 :
salmonelloza
1| Nadmierny Przenoszenie Dolegliwoéci Stosowanie bezpiecznych metod
0| wysitek cigzkich i | bélowe & | podnoszenia i  przenoszenia E
fizyczny nieporgeznych wynikajace  z 1 2 2 '® | cigzkich i nieporgcznych =
i el 3 : , ; N : ; z
przedmiotow przeciazenia Mata Srednie | Srednie | § | przedmiotow. Przestizeganie 8
uktadu g instrukc;ji bhp. ?
migéniowo- é’ i
szkieletowego
1| Chemiczne Kontakt z Zatrucia, bole Sprzatanie pomieszczen przy Odziez i obuwie
1| substancje chemicznymi glowy, -S otwartych drzwiach i/lub oknach ochronne =
srodkami podraznienia 1 1 1 8 | w celu zapewnienia wiasciwej E
ol , N .e 3 i 7 )
czystosci drég Mata Mate Bardzo % | wentylacji, stosowanie §rodkéw Fartuch i rekawice =
oddechowych, mate 2 | ochrony indywidualnej gumowe, maseczki £
alergie skérne /A A
1| Przeciazenia Dhugotrwala praca | Bole migéni, Odpowiednia organizacja
2| ukladu W pozycji bdle konczyn, stanowiska zgodnie z
migéniowo- wymuszonej, zwyrodnienia 2 1 2 wymaganiami ergonomii i
szkieletowego | stojacej, kreggostupa i Srednia | Mate Mate & | higieny pracy, stosowanie przerw, E
(obciazenie pochylone;j, stawdw, choro- Ex zmiana rodzaju pracy, mozliwo$é ;
fizyczne) chodzenie, by uktadu 8 | odpoczynku w pomieszczeniu S
przestawianie, ruchu, Zylaki, % socjalnym ?
przesuwanie problemy z u- e i
sprzetdw i mebli kladem krazenia

Opracowaly/Opracowali

(data, stanowisko, imig, nazwisko i podpis

— sktad zespotu oceniajacego)

Zaakceptowala/Zaakceptowal

(data ,stanowisk ,imig, nazwisko i podpis)




STANOWISKU PRACY

Stanowisko: SPRZATACZKA

REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig¢ i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespotu
zapoznajacego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikéw
ktérzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(pieczec nagtdwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACIA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Robotnik gospodarczy/konserwator

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodq zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp

Stanowisko pracy Robotnik gospodarczy/Konserwator

Lokalizacja: Pomieszczenie gospodarcze w budynku wolnostojgcym , trzykondygnacyjnym,
nieogrodzonym

Urzadzenia: opryskiwacz, kosiarka do trawy

Opis pracy:

Wykonuje prace porzadkowe oraz nieskomplikowane prace naprawcze w budynku i wokét budynku.
Jest zawodem o charakterze uslugowym. Celem pracy robotnika gospodarczego jest utrzymanie
porzadku i czystoSci w wyznaczonych pomieszczeniach zaktadu i wokét budynku. W okresie letnim
robotnik gospodarczy pielegnuje trawniki i rabaty kwiatowe oraz drzewa i krzewy. W okresie
zimowym ods$nieza oraz dba o wlaSciwy stan nawierzchni ciagéw komunikacyjnych i parkingéw.
Na terenie budynku zajmuje si¢ konserwacja, nieskomplikowanymi naprawami niewymagajacymi
kwalifikowanych umiejgtnosci oraz utrzymuje podstawowy sprzet gospodarczy w nalezytym stanie
technicznym. Moze wykonywaé zadania i czynno$ci pomocnicze, ustugowe w stosunku do innych
pracownikéw, polegajace migdzy innymi na pomocy w zatadunku i rozladunku towaréw, pracach
magazynowych, ustawianiu mebli, wieszaniu firanek i zaston. Konserwator budynkéw i stanu
technicznego pomieszczen wykonuje prace konserwacyjne, naprawy biezace i monitoring stanu
technicznego elementéw budynkoéw, instalacji wewngtrznych, urzadzefi oraz infrastruktury
zewnetrzne;.

Konserwator budynku i stanu technicznego pomieszczen jest zawodem o charakterze ustugowym.
Celem jego pracy jest utrzymanie wla$ciwego stanu technicznego budynkéw, instalacji wewnetrznych i
infrastruktury zewnetrznej poprzez wykonywanie biezacej kontroli oraz usuwania stwierdzonych lub
zgloszonych nieprawidtowosci funkcjonalnych i technicznych. Rezultatem jego pracy jest estetyczny
wyglad budynkéw oraz prawidlowo funkcjonujace wszystkie elementy budynkéw, instalacje
wewngtrzne, urzadzenia oraz infrastruktura techniczna ich otoczenia. Konserwator posiada niezbedng
wiedzg i umiejetnosci do wykonywania zakresu prac konserwacyjnych zgodnie z zasadami wiedzy
technicznej, sztuki budowlanej, ekonomicznej efektywno$ci, przepisami BHP, ppoz. i ochrony
srodowiska.

Czynnosci stuzbowe robotnika gospodarczego:

e utrzymywanie porzadku i czysto$ci wewnatrz budynku;

e utrzymywanie porzadku i czysto$ci w otoczeniu budynku;

o obstugiwanie i konserwacja sprzgtu technicznego wykorzystywanego w pracy;

e dozorowanie instalacji dostarczajacych media do obiektu;

e wykonywanie prostych prac naprawczych wewnatrz i na zewnatrz budynku;

o pielggnowanie zieleni na terenie nieruchomosci;

e organizowanie stanowiska pracy oraz prowadzenie prac zgodnie z przepisami BHP, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony Srodowiska;




Czynnosci stuzbowe konserwatora:

e monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie instalacji elektrycznej w
budynku;

e monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie instalacji wodno-
kanalizacyjnych w budynku;

e monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie instalacji wentylacyjno-
klimatyzacyjnej w budynku;

e monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie instalacji grzewczej
w budynku;

e monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie elementéw budynku np.:
dachu, elewacji, Scian wewngtrznych, podtog, sufitow, otworow drzwiowych i okiennych;

o konserwowanie i naprawianie terendw w otoczeniu budynku;

o dokumentowanie zrealizowanych prac;

e organizowanie miejsca pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppoz., ochrony
srodowiska.

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

System i czas pracy:. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowa

Srodki ochrony indywidualnej: odziez i obuwie ochronne, rekawice ochronne, obuwie gumowe

Elementy stanowiska pracy:

O |0 |IN |6 (N

Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10

Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3
lata




(pieczgé pracodawcy)

Karta oceny ryzyka zawodowego

wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali S-stopniowej

Komdrka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Robotnik gospodarczy/Konserwator
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1| Prad Urzadzenia Porazenie Okresowe  badania  ochrony
elektryczny zasilane  energia | pradem przeciwporazeniowej-
elektryczna, elektrycznym 3 1 i3 terminowo$¢, sprawna instalacja
wadliwa instalacja | poparzenie Duza Mate Srednie elektryczna, badania instalacji
elektryczna, ciata, elektrycznej, dobry stan sprzetu i
osprzet utrata urzadzen elektrycznych,
elektryczny tj. | przytomnosci, obowiazek zglaszania wszystkich
gniazdka, wtyczki | zatrzymanie nieprawidlowoéci w  dziataniu )
: 7 e e 7 £
przedtuzacze, akji serca, = | instalacji lub sprzgtu =
wlaczniki, $mier¢ g | elektrycznego , bezwzgledny E
pojawienie sig a zakaz samodzielnych napraw §
napigeia na 2. | sprzetu S
obudowie S <
elektronarzedzi
2| Kontakt z | Urzadzenia i | Skaleczenia i Wzmozona uwaga , zachowanie | Rekawice ochronne
ostrymi i | sprzet reczny -~ | zranienia  rak, 2 e 3 ostrozno$ci podczas
szorstkimi reczne pily, | dloni, otarcia, | Srednia | Srednie | Srednie wykonywania czynnoSci,
krawedziami i | nozyce, sekatory, | zaklucia, noszenie  r¢kawic ochronnych,
powierzchnia | kosa, klucze, | zakazenia, rany @ | instrukcje stanowiskowe bhp, E
mi wkretaki; cigte, amputacja '§ prawidiowo oprawione narzedzia, g
nieuwaga, duze | palcow rak S | stosowanie tylko wiasciwych dla 2
tempo pracy, dloni, é danych prac narzedzi g
olfaleczema 5 i
nég
3| Pozar Podpalenie, Oparzenia Przestrzeganie przepisow
przypadkowe termiczne, ochrony przeciwpozarowej,
zaproszenie ognia, | utrata 3 1 3 sprawne urzadzenia elektryczne,
awaria  instalacji | przytomnosci, Duza Mate | Srednie dobry stan urzadzen alarmowych,
elektrycznej, zatrucia dobry stan zabezpieczen,
urzadzenia dymem, 5 okresowe sprawdzanie i
zasilane pradem | $mieré £ | aktualizacja instrukeji g
elektrycznym § bezpieczenstwa pozarowego oraz T;
§ instrukcji p/pozarowych, sprawny S
& | sprzet gadniczy, niezastawiane ?
/A | drogi 1 wyjécia ewakuacyjne, :
przestrzeganie zakazu palenia
4| Wybuch Uzywanie Poparzenie Zapewnienie hermetycznych
substancji i | ciala, opakowan  substancji  latwo
materialow uduszenie, 3 1 3 palnych, wiasciwe ich
fatwopalnych, $mier¢ Duza Mate Srednie sktadowanie w oznakowanych
wystgpowanie ¢ | opakowaniach &
zrodet  otwartego K =
ognia np. palenie g E
tytoniu w E. 2
miejscach 3 =
; & «
niedozwolonych
5| Uderzenie o | Sprzet i materialy | Pottuczenia, tad i porzadek na przejéciach
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6| Upadek na | Sliskie i nieréwne | Zlamania kogci, Dobry stan podiég , podioza.
tym samym | podlogi, rozlane | potluczenia Noszenie stabilnego obuwia o
poziomie plyny, przedmioty | ciata, ge 2 = e wlasciwej powierzchni tarcia,
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sig, podiodze, skrgcenia pracy i przej§é, fad i porzadek,
poslizgnigeie) | niedo$wietlone konczyn wzmozona uwaga,
drogi niedopuszczanie do zawilgocenia,
komunikacyjne, o | zanieczyszczenia- biezace g
lezace na -E usuwanie, oznakowanie mokrych =
podtodze E nawierzchni, nie  stosowanie E
przewody 4 | przedluzaczy do podiaczania &
elektryczne S | urzadzen biurowych, przytaczanie 1
R | urzadzeh w  sposéb  nie <
powodujacy zaplatania w nie lub
zaczepienia noga
7| Upadek na | Schody §liskie i | Pottuczenia, Zachowanie wzmozonej uwagi, o
nizszy zabrudzone ztamania, 2 52 3 % stosowanie odpowiedniego =
poziom zwichniegcia, Srednia | Srednie | Srednie | § | obuwia, 3
wstrzaénienia 5 odpowiednie powierzchnie §-
modzgu, g | schodéw, konserwacja =
zranienia R 4 preparatami antyposlizgowymi <
8| Kontakt z | Goraca woda | Oparzenia Wykonywanie czynnosci
goracymi podczas pierwszego i zwiazanych z przygotowywaniem
substancjami | przygotowywania | drugiego 1 =2 2 positku, parzeniem herbaty, kawy
positkéw, stopnia roznych | Mata Srednie | Mate w pomieszczeniach socjalnych z
parzenia herbaty, | czesci ciala wykorzystaniem urzadzen
kawy, oblanie sie & | powszechnie stosowanych w :é
wrzatkiem, "gi' kuchniach, zachowanie porzadku, g
pospiech, S | zachowanie szczegélnej uwagi, S
niewlasciwie E_ ograniczenie po$piechu §
wykon):w.ame S i
czynno$ci
9| Uderzenie , | Wysokie szafy, | Urazy glowy, Przestrzeganie ~ dopuszczalnych
przygniecenie | regaly i potki , | konczyn obcigzen polek w szafach i
przez niewladciwe goérmych i regalach,
spadajace skladowanie dolnych, 1 1 1 eliminowanie uszkodzonych i
przedmioty dokumentow, potluczenia, Mata Mate Mate niestabilnych mebli biurowych,
materiatow, siniaki,  guzy, & | ograniczenie pospiechu,
elementow, skaleczenia E zachowanie szczegoOlnej w
przeciazenie i & | ostroznosei %
niestabilnoéé E' =E’
mebli biurowych, 8 S
1| Kontakt z | Elektronarzgdzia Urazy  dloni, Przestrzeganie instrukcji obslugi | Wiasciwie dobrana
0| elementami (tarcze, pily, | rak,  konczyn maszyn i urzadzen, bezwzgledny | odziez ochronna
ruchomymi frezy,  glowice, | gérnych, rany zakaz pracy =z niesprawnym
wiertla, wal | ciete, sprzgtem i bez oston, tad i
napedowy, zgniecenie, 2 =02 3 porzadek, ograniczenie po$piechu
aficuch pily | zmiazdzenie, w | Srednia | Srednie | Srednie przy pracy, zachowanie nalezytej
spalinowej, skrajnych @ | ostroznosci, okresowe kontrole E
glowica i ndz | przypadkach g | stanu technicznego maszyn, g
kosiarki do | $mieré S | urzadzen 8
trawy)-uderzenie, i §.
pochwycenie, 2 :
docisniecie
1| Czynniki Kontakt z | Infekcje Zachowanie uwagi podczas | Rekawice ochronne,
1| biologiczne- zanieczyszczony- | bakteryjne i czynnoSci W  styczno$ci  z | maseczki
mikroorganiz | mi wirusowe, 1 2, 2 czynnikami biologicznymi,
my i | pomieszczeniamii | alergie, astma, | Mata $rednie | Male szczepienia np. przeciw grypie,
makroorganiz | powierzchniami, grzybicze przestrzeganie  podstawowych
my bakterie, grzyby, | choroby skory, zasad higieny osobiste], czestsze
pasozyty i ich | blony $luzowej i mycie rak, wietrzenie
odchody, kurz, pyt | paznokei, & | pomieszczen E
podczas prac | wysypki skdrne, E g
terenowych zatrucia 2 2
pokarmowe, g_ ?
biegunki, = :
salmonelloza
1| Nadmierny Przenoszenie Dolegliwosci Stosowanie bezpiecznych metod
2 | wysitek cigzkich i | bdlowe ¢ | podnoszenia i  przenoszenia é’
fizyczny nieporgcznych wynikajace  z 1 2 2 ‘" | cigzkich i nieporgcznych s
T §Ereiy : 4 : N S < 3
przedmiotéw przeciazenia Mata Srednie | Srednie & | przedmiotow. Przestrzeganie ]
uktadu E_ instrukcji bhp. g
migsSniowo- S é

szkieletowego




1| Przeciazenia Dlugotrwata praca | Boéle migéni, Odpowiednia organizacja
3| ukladu W pozycji bdle konczyn, stanowiska zgodnie z
migéniowo- wymuszonej, zwyrodnienia 2 2 3 wymaganiami ergonomii i
szkieletowego | stojacej, krggostupa i Srednia | Srednie | Srednie higieny pracy, stosowanie przerw,
(obciazenie pochylonej, stawow, choro- @ | zmiana rodzaju pracy _‘E‘
fizyczne) chodzenie, by uktadu = S
% 5 7 N 3
podnoszenie i ruchu, zylaki, g 8
przenoszenie problemy zu- §_ ?
materiatow, ktadem krazenia 5 :
narzgdzi, urzadzen
1| Zmienne Czgste i duze Szok termiczny, Stosowanie odziezy ochronnej
4| warunki zmiany przezigbienia, odpowiednie do warunkow
atmosfery- temperatury, praca | grypa, infekcje pogodowych, wlasciwa
czne na wolnym drég organizacja pracy na stanowisku,
powietrzu w oddechowych, ograniczenie konieczno$ci
réznych porach zmiany 1 2 3 czgstego wychodzenia na
roku, zmiany reumatyczne Mata Srednie | Srednie zewnatrz w okresie jesienno-
podczas uktadu kostno- zimowym
wychodzenia w stawowego
okresie jesienno-
zimowym na
zewnatrz, praca w
tym okresie na
Zewnattz przy ] £
usuwaniu lisci, E g
porzadkowaniu 2 ]
terenu, §_ ga'
odéniezaniu o i
chodnikéw 5
1| Hatas Pracujace Ubytki stuchu, Dobry stan techniczny urzadzen,
5 urzadzenia i zmiany w & | stosowanie ochronnikéw stuchu,
uzywane funkcjonowaniu 1 1 1 'E} wlasciwa organizacja pracy "
elektronarzedzia ukladu Mata Mate Bardzo g %
nerwowego, mate 'é_ g
obnizenie ° S
& =] [
precyzji ruchu

Opracowaly/Opracowali Zaakceptowala/Zaakceptowal

(data ,stanowisk ,imie, nazwisko i podpis)

(data, stanowisko, imig, nazwisko i podpis

— sktad zespotu oceniajgcego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: Robotnik gospodarczy/koserwator

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imi¢ i nazwisko pracownika

Os$wiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespotu
zapoznajacego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane $rodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
termindw szkoleni bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikow
ktorzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKtAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Palacz c.o.

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodg zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Palacz c.o.

1 Lokalizacja: kottownia, sktadowisko opatu, zuzlownia, pomieszczenie gospodarcze w budynku
wolnostojacym , trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Kociot na paliwo state posadowiony zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami.

2 Urzadzenia: Kociot na paliwo stale

3 Opis pracy:




Obstuguje palenisko pieca lub kotta centralnego ogrzewania; konserwuje piece zwykte i kotty.

Czynnosci stuzbowe:

e transportowanie masy opatowej do zasobnikow za pomoca urzadzen recznych lub
mechanicznych;

o nadzorowanie i obstugiwanie urzadzen stuzacych do zasilania pieca lub kotla centralnego
ogrzewania opatem oraz usuwanie z kottowni zuzla, popiotu
1 sadzy;

e W sezonie grzewczym palenie w piecach lub kotlach zaleznie od temperatury
W pomieszczeniach i na zewnetrz, utrzymywanie odpowiedniej temperatury grzewczej;

o prawidlowe i oszczgdne gospodarowanie opalem;

e kontrolowanie wskazan przyrzadow:

e utrzymywanie w czystosci i porzadku pomieszczenie kottowni i na zewnatrz, w tym w
magazynie opalowym, w pojemnikach lub miejscach na szlake;

e po zakorczeniu sezonu grzewczego (o ile dotyczy) doktadne czyszczenie paleniska piecowego,
konserwowanie i zabezpieczanie pieca na okres lata, zabezpieczanie wlazéw i drzwi do
magazynu opatowego;

e przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepiséw prawa
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska wymaganych na stanowisku

pracy.

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigiliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

System i czas pracy:. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowa

Srodki ochrony indywidualnej: odziez i obuwie ochronne, rekawice ochronne




8 Elementy stanowiska pracy: taczki, wegiel kamienny - groszek
9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3

lata




——— | e————

(pieczeé pracodawey) Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002
Systemy zarzqdzania bezpieczeristwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego
w skali S-stopniowej
Komdrka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach
Stanowisko pracy: Palacz c.o.
L| Zagrozenie Zrédto Skutek g Sposoby Zastosowane Ryzy
p zagroienia (uraz, é & ograniczenia Srodki -ko
choroba, S 2 ryzyka ochrony
pogorszenie E L % indywidualnej po
c =] N
stanu o o =
5 ¥ =] o
zdrowia) e '; 2 © redu
® |8 |t -kcji
o o &® (]
1| Prad Urzadzenia Porazenie Okresowe  badania  ochrony
elektryczny zasilane  energia | pradem Pprzeciwporazeniowej-
elektryczna, elektrycznym 3 1 3 terminowo$é, sprawna instalacja
wadliwa instalacja | poparzenie Duza Mate Srednie elektryczna, badania instalacji
elektryczna, ciala, elektrycznej, dobry stan sprzetu i ]
osprzet utrata g | urzadzen elektrycznych, =
elektryczny tji. | przytomnoéci, 'S | obowiazek zglaszania wszystkich 2
gniazdka, wtyczki | zatrzymanie § nieprawidlowo$ci w  dzialaniu §
przedtuzacze, akcji serca, 2 | instalacji lub sprzetu £
whaczniki $mieré 5 elektrycznego , bezwzgledny <
zakaz samodzielnych napraw
2| Kontakt z | Elementy o | Skaleczenia i Wzmozona uwaga , zachowanie | Rekawice ochronne
ostrymi i | ostrych i | zranienia  rak, 2 2 3 ostrozno$ci podczas
szorstkimi szorstkich dloni, otarcia, | Srednia | Srednie | $rednie wykonywania czynnosci,
krawedziami i | krawedziach i | zaklucia, noszenie  rekawic ochronnych,
powierzchnia | powierzchniach, zakazenia, rany @ | instrukcje stanowiskowe bhp, E
mi nieuwaga, duze | ciete, amputacja 'ﬁ‘ prawidlowo oprawione narzedzia, g
tempo pracy, palcow rak S | stosowanie tylko wiasciwych dla 8
dioni, uktucia, E‘ danych prac narzedzi §‘
przecigcia, E :
przektucia
3| Pozar Podpalenie, Oparzenia Przestrzeganie przepisow
przypadkowe termiczne, ochrony przeciwpozarowej,
zaprészenie ognia, | utrata 3 1 3 sprawne urzadzenia elektryczne,
awaria instalacji | przytomnosci, Duza Mate | Srednie dobry stan urzadzen alarmowych,
elektrycznej, opat, | zatrucia dobry stan zabezpieczen,
kociot dymem, okresowe sprawdzanie i
e o e : % o
$mieré £ | aktualizacja instrukcji =
s bezpieczenstwa pozarowego oraz g
8 | instrukeji p/pozarowych, sprawny 8
§. sprzgt gadniczy, niezastawiane ga'
/A | drogi 1 wyjscia ewakuacyjne, :‘g
przestrzeganie zakazu palenia
4| Wybuch Zbyt wysokie | Poparzenie Przeprowadzaé okresowe
ci$nienie lub | ciala, kontrole kotla w celu wykrycia
temperatura uduszenie, 3 1 =3 uszkodzen, planowaé z
wewnatrz  kotla, | $mier¢ Duza Mate Srednie wyprzedzeniem drobne naprawy
zuzycie materiatu, pieca
z ktorego
wykonano kociot,
mozliwosé 2 o
rozsadzenia kotta, "ﬁ‘ §
wystgpowanie 8 K
NP

(i




6| Upadek na | Sliskie i nieréwne | Ztamania kogci, Dobry stan podtdg , podtoza. Obuwie ochronne ze
tym samym | podlogi, rozlane | potluczenia Noszenie stabilnego obuwia o | spodami
poziomie plyny, przedmioty | ciata, 2 -2 ) wladciwej powierzchni tarcia, | przeciwpo$lizgowy
(potknigcie stojace na | zwichnigcia, Srednia | Srednie | Srednie prawidlowe  o$wietlenie  stref | mi
sig, podtodze, skrecenia pracy i przejsé, tad i porzadek,
poélizgnigeie) | niedo$wietlone konczyn Wwzmozona uwaga,
drogi niedopuszczanie do zawilgocenia,
komunikacyjne, o | zanieczyszczenia- biezace @
lezace na -E usuwanie, oznakowanie mokrych =
podtodze § nawierzchni, nie stosowanie E
przewody % | przedluzaczy do podiaczania 2
elektryczne 8 | urzadzen przylaczanie urzadzen =
R | w sposéb nie powodujacy <
zaplatania w nie lub zaczepienia
noga
7| Upadek na | Schody §liskie i | Potluczenia, Zachowanie wzmozonej uwagi,
nizszy zabrudzone, ztamania, 2 2 e stosowanie odpowiedniego
poziom zwichniecia, Srednia | Srednie | Srednie @ | obuwia, odpowiednie E
wstrza$nienia ' | zabezpieczenia chroniace przed 8
N & . . 3
mozgu, 8 | upadkiem (barierki, porecze) ]
zranienia é odpowiednie powierzchnie q:}‘
g schodow, konserwacja i
preparatami antypo$lizgowymi
8 | Kontakt z | Goraca woda | Oparzenia Wykonywanie czynnos$ci
goracymi podczas pierwszego i zwiazanych z przygotowywaniem
substancjami | przygotowywania | drugiego 1 2 2 positku, parzeniem herbaty, kawy
positkow, stopnia réznych | Mala $rednie | Mate w pomieszczeniach socjalnych z
parzenia herbaty, | czesci ciala wykorzystaniem urzadzen
kawy, oblanie si¢ @ | powszechnie stosowanych w E
wrzatkiem, Txﬁ kuchniach, zachowanie porzadku, g
pospiech, 8 | zachowanie szczegblnej uwagi, 2
niewlasciwie §‘ ograniczenie po$piechu §'
wykonywanie o =
= =] <
czynnoéci
9| Uderzenie , | Niewlasciwe Urazy glowy, Ograniczenie pos$piechu,
przysypanie skfadowanie konczyn @ | zachowanie szczegolnej
przez opatu, materialéw, | gérnych i —S' ostroznoéci, sktadowanie opatu "
spadajace dolnych, 1 1 1 8 | zgodnie z instrukcja -E
materiaty, pottuczenia, Mata Mate Mate g =
F &gy =3 £
przedmioty siniaki,  guzy, 5 5
skaleczenia
1| Kontakt z | Zbyt wysoka | Urazy  dfoni, Przestrzeganie instrukcji obstugi | Wtasciwie dobrana
0| goracymi temperatura pieca, | rak,  konczyn urzadzenia, fad i porzadek, | odziez ochronna
powierzchnia | gorace goérnych, rany ograniczenie  po$piechu przy
mi powierzchnie cigte, @ | pracy, =zachowanie nalezytej _‘E"
kotta, wadliwe | zgniecenie, 2 2 .3 E ostrozno$ci, okresowe kontrole g
zawory zmiazdzenie, w | Srednia | Srednie | Srednie | § | stanu technicznego kotla 8
bezpieczenstwa skrajnych E_ g
przypadkach £ :
$mieré
1| Czynniki Mikroorganizmy, | Infekcje Zachowanie uwagi  podczas | Rekawice ochronne,
1| biologiczne- zwlaszcza grzyby | bakteryjne, czynnoSci w  stycznoéci  z | maseczki
mikroorganiz | i bakterie | zakazenia 1 2 2 czynnikami biologicznymi,
my i | rozwijajace si¢ w | grzybami Mata Srednie | Male szczepienia np. przeciw grypie,
makroorganiz | sprzyjajacych & | przestrzeganie podstawowych E
my warunkach 'S | zasad higieny osobistej, czestsze g
wysokiej g | mycie rak, wietrzenie 8
temperatury i E. pomieszczen ega‘
wilgotnosci, 3 =
e a <
gryzonie i owady
1| Mikroklimat Wysoka Przegrzanie 5
2| goracy temperatura i | organizmu, £
wilgotno$é zmeczenie, 1 1 1 E &
obnizona Mate Mate Bardzo | % =
zdolnosé  do mate E. E
pracy a &
1| Chemiczne Tlenek wegla w Zatrucia, bole Zapewnienia wlaéciwej
3| substancje spalinach, glowy, & | wentylacji ogdlnej, a w razie
wadliwa podraznienia 1 1 1 'S | potrzeby wentylacji miejscowej, Rekawice ochronne o
wentylacja, drog Mata Mate Bardzo § Nalezy nosi¢ koszule z dtugimi %
niedostateczne oddechowych, mate i rgkawami, stosowaé rekawice E
dostarczenie $mier¢ g ochronne 2
powietrza
1| Pyt Popioly, opal, Choroby ukfadu Stosowac §rodki ochrony oczu, Okulary ochronne
4 prace oddechowego, & | $rodki ochrony uktadu lub spawalnicze lé
konserwacyjne i pylice ptuc 2 2 3 " | oddechowego podczas prac, s
; 3 ; 2 : N ; 3
naprawcze, Srednia | Srednie | Srednie 8 | podczas ktdrych pyt moze zostaé 8
czyszczenie E_ uwolniony é‘
przewodow & i

kominowych




1| Przeciazenia Transport opatu Bole migéni, Odpowiednia organizacja
5| uktadu do koto pieca i béle konczyn, stanowiska zgodnie z
mig$niowo- zuzla z kottowni, zwyrodnienia 2 2 =3 wymaganiami ergonomii i
szkieletowego | wykonywanie kregostupa i Srednia | Srednie | Srednie | @ | higieny pracy, stosowanie przerw, E
(obciazenie czynnosci stawdw, choro- 'S | zmiana rodzaju pracy g
N
fizyczne) powtarzalnych by uktfadu ru- g 8
chu, zylaki, é aia'
problemy zu- 5 i
ktadem krazenia
1| Halas Pracujace Uszkodzenia Dobry stan techniczny urzadzen, Stopery
6 urzadzenie shuchu, zmiany stosowanie ochronnik6w stuchu,
A 1 1 1 @ | whadciwa organizacja pracy
funkcjonowaniu | Mata Mate Bardzo | & ©
N =
uktadu mate S =
nerwowego, g g
obnizenie ° S
= =] R
precyzji ruchu

Opracowaly/Opracowali Zaakceptowala/Zaakceptowal

(data ,stanowisk ,imie, nazwisko i podpis)
(data, stanowisko, imie, nazwisko i podpis

—sktad zespotu oceniajacego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: palacz c.o.

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig¢ i nazwisko pracownika

Os$wiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacjg oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznajacego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
terminéw szkoleni bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstepnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikdéw
ktdrzy nie wykonali
badan lub maja,
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.




(piecze¢ nagtéwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACIA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACIA MIEJSCA PRACY

ZAKLAD PRACY: Urzad Gminy w Sierakowicach
Stanowisko: GONIEC

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r.
Data nastepnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY | OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodg zgodng z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa)

Lp

Stanowisko pracy Goniec

Lokalizacja: Praca , w terenie”. Goniec wykonuje prace poza siedzibg pracodawcy.

Urzadzenia: Ze wzgledu na pokonywanie duzych odleglosci goniec zostat wyposazony w stuzbowy samochdd «

Opis pracy: Goniec odbiera korespondencje od nadawcy (Urzad) i dorecza jg do adresata przemieszczajac !

Odpowiada za odbieranie i terminowe dostarczanie przesytek, dokumentéw i pism wewnatrz organizacii, do
dostarczanych przesytek.

Czynnosci stuzbowe :

e planowanie rozktadu dnia i trasy w zakresie kolejno$ci doreczania przesytek, dokumentéw i pism;

o podejmowanie od nadawcy korespondencji przeznaczonej do doreczenia odbiorcy w miejsce wskazane a
wyznaczonych punktow;

e terminowe dostarczanie przesytek, dokumentéw i pism do urzed6éw, firm i 0séb fizycznych na wyznaczo
podmiotu (poczta wewngtrzna) oraz jej nalezyte zabezpieczanie;

e prowadzenie ewidencji dostarczonych przesytek, dokumentdw i pism, rozliczanie korespondencji za zwr

e przestrzeganie przepiséw bhp, ochrony ppoz. i ochrony $rodowiska wymaganych na stanowisku pracy.

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigiliwe:szczegétowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka

System i czas pracy:. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jedna przerwa 15-minutowa




7 | Srodki ochrony indywidualnej:

8 | Elementy stanowiska pracy:

9 | Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne

10 | Szkolenia bhp: wstepne i okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3 lata




(pieczeé pracodawcy)

Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzgdzania bezpieczenstwem i higieny — ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego

w skali S-stopniowej

Komdrka organizacyjna zaktadu pracy: Urzad Gminy w Sierakowicach

Stanowisko pracy: Goniec

(o]

L| Zagrozenie Zrédto Skutek Sposoby Zastosowane Ryzy
[ zagrozenia (uraz, g 2 ograniczenia Srodki -ko
choroba, a 2 ryzyka ochrony
pogorszenie E 2 a:{ indywidualnej po
c o N
stanu 0 o =
5 7] ] o
zdrowia) L 'g =2 o redu
o & & g Kdji
(o] a -3 o
1| Prad Uszkodzone Porazenie Okresowe  badania  ochrony
elektryczny urzadzenia pradem przeciwporazeniowej-
zasilane energia | elektrycznym 3 1 3 terminowo$¢, sprawna instalacja
elektryczna, opatzenia, Duza Mate Srednie elektryczna, badania instalacji
wadliwa instalacja | utrata elektrycznej, dobry stan sprzetu i
i przewody | przytomnosci, urzadzen elektrycznych,
elektryczne, zatrzymanie obowiazek zglaszania wszystkich
uszkodzony akcji serca, nieprawidlowosci w  dziataniu
osprzet urazy koficzyn, instalacji lub sprzetu S
elektryczny tji. | glowy, g elektrycznego , bezwzgledny =
gniazda, wtyczki | $mieré § | zakaz samodzielnych napraw 3
przediuzacze, S | sprzetu =
wiaczniki, g 2
samodzielne 8 <
naprawy
2| Agresja  ze | Atak ze strony | Urazy twarzy, Wzmozona uwaga, szkolenia z
strony  0s0b | agresywnego tutowia, zakresu radzenia sobie z trudnymi
trzecich klienta lub | koficzyn, §mieré 3 1 3 klientami
bedacego pod Duza Mate Srednie
wplywem
alkoholu, reakcje
klienta na sposob
obstugi i
zalatwianie spraw, g £
niepoprawne E g
stosunki g =
migdzyludzkie, é ga‘
nieodpowiedni ton o =
=] <
10ZMOwWy
3| Elementy Szorstkie lub ostre | Urazy rak, Wzmozona uwaga , zachowanie
mechaniczne- | krawedzie dloni, otarcia, 1 2 2 ostrozno$ci, naturalny rytm pracy
ostre lub | obiektow, zaklucia, rany | Mala Srednie | Mate
szorstkie przesytek, cigte
krawedzie — | pospiech,
np. datownik, | niedostateczna
ZSZywacz, koncentracja
nozyczki, uwagi na @ £
dziurkacz itp. | wykonywanej E g
czynnosci, S ]
niewlasciwe E §‘
postugiwanie sie £ i

narzedziami pracy




4| Pozar Podpalenie, Oparzenia Przestrzeganie przepiséw
przypadkowe termiczne, ochrony przeciwpozarowej,
zaproszenie ognia, | urazy ciata, 3 1 = sprawne urzadzenia elektryczne,
awaria instalacji | utrata Duza Mate Srednie dobry stan urzadzen alarmowych,
elektrycznej, przytomnosci, dobry stan zabezpieczen,
uszkodzone lub | zatrucia instrukcja bezpieczenstwa
wilaczone dymem, pozarowego, instrukcje
pozostawione bez | zaczadzenie, p/pozarowe,  sprawny  sprzet
nadzoru $mier¢ gasniczy, niezastawiane drogi i
urzadzenia wyjécia ewakuacyjne,
zasilane pradem przestizeganie zakazu palenia
elektrycznym, 5
brak g =
odpowiedniego g 7;
sprzgtu p/poz i ) 8
nieodpowiednia 2 ?
jego konserwacja, & =
palenie tytoniu
5| Uderzenie o, | Nieodpowiednie Potluczenia, Lad i porzadek na przejéciach
i, przez | ustawienie zasinienia, ulatwiajacy swobodny dostgp do
przedmioty przedmiotow, Zranienia, 1 2 2, miejsc wykonywania czynno$ci
wystajace zadrapania, Mata $rednie | Mate roboczych, wzmozona uwaga i
elementy mebli, | ztamania koncentracja ,
niezachowanie zwichniecia,
ostroznosci przez | skrecenia
inne osoby przy
otwieraniu drzwi,
przebywanie lub
przechodzenie w ] &
poblizu drzwi, B g
nieodpowiednie 2 S
5 @ 2,
skladowanie g ]
materiatow, °© =
: = <
nieuwaga
6| Ruch Wypadek Ogodlne Przestizeganie  przepisow o
drogowy komunikacyjny, obrazenia ciala, 3 1 P 3 ruchu drogowym, zachowanie
uczestnictwo ~ w | potluczenia, Duza Mate Srednie wzmozonej uwagi, dobry stan
ruchu  pieszym, | ztamania, techniczny pojazdu, terminowe
nieprzestrzeganie | zmiazdzenia, badania okresowe pojazdu na
przepisdbw ruchu | urazy  glowy, stacjach kontroli pojazdéw
drogowego, prze- | konczyn .
chodzenie w | tulowia,
miejscach krggostupa,
niedozwolonych, uszkodzenia
niebezpieczne za- | organ6w
chowanie innych | wewnetrznych,
uczestnikow kalectwo,
ruchu drogowego, | $mieré
niekorzystne g £
warunki atmosfer- K g
ryczne, pospiech , g 8
nieuwaga, potra- é ega'
cenia przez 3 =4
; = <
pojazdy
7| Upadek na | Sliska i nieréwna | Ztamania kosci, Dobry stan podtég , podtoza,
tym samym | nawierzchnie np. | potluczenia Stosowanie odpowiedniego
poziomie  ( | chodnikéw, klatek | ciala, 7) =y 3 obuwia o wilaéciwej powierzchni
poslizgnigeia, | schodowych, ulic, | zwichniecia, Srednia | Srednie | Srednie tarcia, prawidlowe o$wietlenie
potknigcia ) pozawijane i | skrecenia stref pracy 1 przej$é, tad i
uszkodzone koniczyn porzadek, wzmozona uwaga,
wykladziny, luzno o | niedopuszczanie do zawilgocenia, g
lezace przewody, 7‘: zanieczyszczenia- biezace =
niedo$wietlone i E usuwanie, oznakowanie mokrych E
zastawione drogi % | nawierzchni, &
komunikacyjne, = £
poruszanie si¢ w _ <
terenie, brak
ostroznosci
8| Upadek na | Schody S§liskie i | Pottuczenia, Zachowanie wzmozonej uwagi, 5
nizszy zabrudzone, ztamania, el L.2 : ) T’: stosowanie odpowiedniego =
poziom uszkodzone zwichnigcia, Srednia | Srednie | Srednie ‘E obuwia, E
porgcze schodéw, | wstrzagnienia % | odpowiednie powierzchnie =
rampy, brak | mézgu, S | schodow, konserwacja £
ostroznosci Zranienia R 4 preparatami antyposlizgowymi <
9| Zarazenia Kontakt z | Infekcje Zachowanie  uwagi  podczas
chorobowe wieloma osobami, | bakteryjne i 2 | kontaktéw z interesantami, w tym E
czynnikami zagrzybienie wirusowe, 1 2 2 'S | z chorymi, szczepienia np. g
biologiczny- pomieszczen i | alergie, zatrucia | Mala Srednie | Male S | przeciw grypie, przestrzeganie 8
mi urzadzen i podstawowych zasad higieny §
klimatyzacyjno- 8 osobistej i

wentylacyjnych




1| Agresja  ze | Ugryzienie przez | Urazy rak, ndg, Wzmozona uwaga, $rodki od
0| strony psa, kota, weze, | zranienia, rany 3 1 o odstraszania psow i owadéw,
zwierzat owady tj. | szarpane, Duza Mate Srednie | & | profilaktyczne badania lekarskie &
pszczoly, osy, | potluczenia, K ®
szerszenie siniaki, obrzeki, g E
wécieklizna i &
alergia, wstrzas, 5 =
kalectwo e
1| Nadmierny Przenoszenie Dolegliwosci Stosowanie bezpiecznych metod
1| wysitek cigzkich i | bélowe podnoszenia i  przenoszenia
fizyczny- nieporgcznych wynikajace  z 1 2 2 cigzkich i nieporgcznych
obciazenia przedmiotéw, przeciazenia Mata Srednie | Mate przedmiotéw. Przestrzeganie
fizyczne rgezne prace | ukfadu @ | instrukcji bhp. E
transportowe migéniowo- g g
szkieletowego, 2 S
urazy konczyn, i ga'
kregostupa, S i
przepuklina
1| Zmienne Wykonywanie Choroby  drog Odpowiednie ubranie, przerwy w | Odziez  ochronna,
2| warunki czynnoS$ci oddechowych, 2 2 3 pracy kurtka
atmosfery- stuzbowych na | przezigbienie, Mata Srednie | Srednie przeciwdeszczowa,
czne otwartej grypa, zapalenie = trzewiki  skérzane, | £
przestrzeni, praca | phuc, udar T czapka g
w 16znych porach | cieplny N S
roku, mréz, upat, i §
opady-deszcz, °© =
e = <
$nieg
1| Pyly Pyly organiczne | Pylice pluc,
3 pochodzenia alergie, choroby
ZWierzecego i | drog 1 1 1
roélinnego oddechowych, Mata Mate Bardzo
emitowane skory mate g
podczas "gf o
rozktadania 8 £
wysypywania, §_ :g
dzielenia listow, © 3
Y =] [
worki listowe
1| Napigcie i | Duzy doptyw | Choroby
4| stres informacji, wewnetrzne,
gotowosé do | nerwice, bdle 1 2 2
odpowiedzi, glowy, depresje | Mata $rednie | Mate g E
podejmowanie E g
decyzji, g 2
odpowiedzialnoéé g &
; 2 S
stuzbowa, é i
konflikty

Opracowaly/Opracowali

(data, stanowisko, imie, nazwisko i podpis
—sktad zespotu oceniajgcego)

Zaakceptowala/Zaakceptowal




REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: Goniec

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imi¢ i nazwisko pracownika

Oswiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajacy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniu z
dokumentacja oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespotu
zapoznajgcego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane $rodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywania ryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:

- przestrzeganie
terminéw szkolen bhp
wstepnych;

- przestrzeganie
termindw szkolen bhp
okresowych;

- przestrzeganie
terminéw badan
wstegpnych i
okresowych,

- niedopuszczanie do
pracy pracownikéw
ktdrzy nie wykonali
badan lub maja
przeciwwskazania do
pracy;

- zachowanie
dostatecznej
koncentracji, uwagi;

- wykonywanie
przegladéw maszyn
elektrycznych wg
wskazan producenta.
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- choroby ukfadu

kontaktowanie sig telefoniczne, droga mailowa,

oddechowego COVID - 19 peoRiskel; zachowanie bezpiecznej odlegtos$ci od rozméwcy,
i powikiania np:
- przeziebienie, czeste i dokfadne, prawidtowe mycie lub dezynfekcja
- zmniejszenie objetosci ptuc, rak,
- zapalenie ptuc, ? —— A - -
- niewydolnosé przestrzeganie obowigzujacych instrukcji, stosowanie
oddechowa (czesto ostra),- wprowadzonych procedur higieniczno-sanitarnych,
- spadek wydolnosci serca, } S N
- zapalenie miesnia zachowanie szczegélnej ostroznosci i ogdinych
sercowego, zasad higieny (zakrywanie nosa i ust podczas
- zakrzepica 2yt w nogach, kichania, unikanie dotykania dtonimi oczu, nosa i ust,
- pogorszenie sprawnosci dezynfekcja),
rac
u:mﬂwx. ewentualne poddanie sig szczepieniom ochronnym, w
- sepsa,wstrzas septyczny, tym dawce przypominajgcej, zgodnie z zaleceniami
- niewydolnosé Ministerstwa Zdrowia.
wielonarzadowa,
- Smier¢.
Stres, Zrédto: Kontakt ze ograniczenie kontaktéw z innymi pracownikami, 6 6 108
-lek przed wspbtpracownikami studentami, praktykantami, stazystami,
zachorowa- wirus oy i petentami/interesantami,unikanie skupisk ludzkich Istotne
niem na SARS-CoV-2 petentami/interesantami;
COVID-19, S poprawa komfortu pracy, zdrowe odzywianie sig i
-poczucie Skutki: Narazenie kropelkowe, odpowiednie nawadnianie organizmu Po zastosowaniu Srodkéw
zagrozenia dla bezposrednie: profilaktycznych:
zdrowia i zycia | - choroby uktadu - podczas kaszlu i kichania, | zachowanie szczegdlnej ostroznosci i ogolnych
wiasnego oraz nerwowego tj. depresja, - dotykania tych samych zasad higieny (zakrywanie nosa i ust podczas 6 1 18
najblizszych, - bezsennos¢, powierzchni kichania, unikanie dotykania oczu, nosa i ust,
-strach przed - rozdraznienie i ogolne - dezynfekcja), MALE

hospitalizacjq i
$miercig
wspotpacjentow
i brakiem
mozliwosci
odwiedzin,
-frustracja i
poczucie
izolacji
(zniesiono
obowigzek
kwarantanny i
izolacji
pozostaje
samoizolacja),
-natfok
informacji na
temat epidemii,
-obawy o
skutecznosc i
skutki uboczne
szczepien
ochronnych,

pogorszenie
samopoczucia,

- izolacja spoteczna,

- nerwowosg,

- cigzki rozstréj zdrowia
fizycznego i psychicznego
organizmu,

- nasilenie objawéw chordéb
wspétistniejgcych,

- dolegliwosci ze strony

uktadu pokarmowego i
sercowo-naczyniowego.

- przebywanie w tym samym
pomieszczeniu z osobami
zakazonymi,

- praca na stanowisku pracy
bez zachowania wymagan
dla pomieszczen pracy,

- brak wzmozonej higieny
rak.

regularne i doktadne mycie lub dezynfekcja rak,
regularna dezynfekcja aparatu telefonicznego
(nie korzystaj z telefonu podczas spozywania
positkéw),

przestrzeganie obowigzujacych instrukcji, stosowanie
wprowadzonych procedur higieniczno-sanitarnych,

szkolenia stanowiskowe bhp,

rozmowy z przetozonymi i korzystanie ze
sprawdzonych zrodet informacji o COVID-19,

obowiazkowe zakrywanie ust i nosa zgodnie z
zaleceniami krajowymi,

przestrzeganie zalecen stuzb sanitarnych oraz
personelu medycznego.
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