
WOJT GMINY
Sierakowtce.

woj. PomorsKe

Zarzqdzenie Nr 12312022
W6jta Gmlny Slerakowice

z dnia 22 wrzeinia 2022 roku

w sprawie oceny ryzyka zawodowego w Urzqdzle Gminy Sierakowice

Na podstawie art. 30 ust, 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tj.: 02.U.22022

r., poz. 559 ze zmianami) i arl.226 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj.: Dz' U 22022

r., poz, 1510 ze zmianami) oraz 5 39a ust. 1 i 2rozporzqdzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia

26 wrzeinia 1997 roku w sprawie og6lnych przepis6w bezpieczefrstwa ihigieny pracy (tj.: Dz.U.z 2003 r., Nr 169,

p02.1650

ze zmianami)
zarzqdzam, co nastqPuje:

s1

Wprowadzam:

l.oceny ryzyka zawodowego w Urzqdzie Gminy Sierakowice dla wszystkich utworzonych stanowisk pracy

stanowiqcych zatqcznik Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia,

2. oceng Ryzyka Zawodowego dla pracownik6w Urzqdu Gminy Sierakowice w zwiqzku z wprowadzeniem stanu

zagro2enia epirlemicznego chorobq zakain4 COVID-19 opracowana po zniesieniu obowiqzku stosolvania niekt6rych

6rodk6w ograniczajqcych rozprzestrzenianie siq koronawirusa SARS-CoV-2 i zakaienia C0VID-19 na stanowiskach

pracy stanowiqcq zalEcznik Nr 2 do niniejszego zarzqdzenia.

g2

Karty z oceny ryzyka zawodowego o kt6rych mowa w 6 1 sq jawne i wchodzq w sktad dokumentacji oceny ryzyka

zawodowego w Urzqdzie Gminy Sierakowice.

s3

1. Zobowiqzujq kierownik6w referat6w Urzqdu 6miny Sierakowice do zaznajomienia z tre6ciq niniejszego

zarzqdzenia podlegtych pracownik6w adekwatnie do rodzaju zajmowanego stanowiska w terminie 1 miesiqca od

dnia wej6cia w iycie niniejszego zarzqdzenia,

2, Dokumentacjq oceny ryzyka zawodowego w Urzqdzie Gminy Sierakowice proladzi, na bie2qco zaznajamia

z tre6ciq niniejszego zarzqdzenia nowo przyjmowanych pracownik6w i aktualizuje pracownik ds. kadr

w porozumieniu ze specjalistq ds, BHP wykonujqcym swoje zadania na podstawie umowy cywilno-prawnej.

s4

Traci moc zarzqdzenie Nr 156/2018 W6jta Gminy Sierakovrice z dnia 17 grudnia 2018 roku w sprawie oceny

ryzyka zalodowego v/ Urzqdzie Gminy Sierakowice

s5

w Fula

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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1. PRZEDMIOT I ZAKRES OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
Zgodnie z wpaganiarci zawartymi w Kodeksie Pracy (art.207 kodeksu pracy), pracodawca
powinien poinformowa6 podlegtych mu pracownik6w o ryzyku, kt6re wystepuje na okreSlonym
stanowisku pracy.

Istnieje wiele definicji ryzyka zawodowego. W ustawie z 27 czerwca 1997 r. o sluzbie medycyny
pracy ustawodawca po raz pierwszy zdefiniowal ryzyko zawodowe podaj4c, 2e nalezy przez nie
rozumie6 mo2liwoS6 wystqpienia niepoLqdanych, rwiqzanych z wykonywanq pracq zdarzeit
powoduj4cych straty, w szczeg6lno6ci niekorzystnych skutk6w zdrowotnych bEdqcych wynikiem
zagroLeh zawodowych wystqpujqcych w Srodowisku pracy lub zwiqzarrych ze sposobem
wykonywaniapracy.

Jednak2e dopiero $ 2 pkt 7 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeSnia
1997 r. w sprawie og6lnych przepis6w bezpieczeistwa i higieny pracy definiuje pojqcie ryzyka
zawodowego na potrzeby jego oceny. W rozporzqdzenit, podobnie jak w ustawie, ryzyko
zawodowe zdefiniowano jako prawdopodobieristwo wystqpienia niepoilqdanych zdarzen
zttiqzanych z wykonywanq prac% powoduj4cych straty, w szczeg6lnoSci wystqpienia u
pracownik6w niekorzystnych skutk6w zdrowotnych w wyniku zagro2eh zawodowych
wystqpuj4cych w Srodowisku pracy lub sposobu wykonywaniapracy.
U6ciSlajqc definicjq naleiry pamiqta6 o celu oceniania zagroLeh Srodowiska i ryzyka zawodowego.
Celem okreSlania ryzyka zawodowego nie jest tylko okreslenie zagroLei i ich poziomu,lecztakhe
wskazanie Srodk6w umozliwiaj4cych jego ograniczenie. Tak wiqc ocena ryzyka zawodowego
zvtiqzana jestztrzemazasadniczymielementami:

- identyfikacjqzagrolehiichwielkoSci,
- ocen4poziomu zagro2eh,

- opracowaniem planu poprawy warunk6w pracy.

Bowiem na pojqcie ryzyka zawodowego nie skladaj4 siq jedynie same czynniki stwarzaj4ce
niebezpieczeristwo dla zdrowia czlowieka,lecztakhe orgarrizacyjne, techniczne i ludzkie dziatania
maj4ce na celu ograniczenie jego poziomu. Dopiero r62nicamiEdzy zagroircniami wynikaj4cych z
procesu technologicznego a Srodkami profilaktycznymi daje rzeczywisty obraz poziomu ryzyka
zawodowego

Tak wiqc wprowadzenie rozwiqzuh:

- technicznych, w postaci oslon, ekran6w, wentylacji,

- organizacyjnychw zaloesie organizacji pracy i metod jej wykonywania,
- ludzkich,polegaj4cych nadoborzeodpowiednioprzygotowanej kadry
pozwala na ograniczenie poziomu ryzyka zawodowego niezalehnie od stopnia zagroileh
wynikaj 4cych z samego procesu technologic znego.

Przepisy nie precyzujq kiedy nale?y przeprowadzid ocenq ryzyka zawodowego. Obowi4zek
przeprowadzenia wynika z ustawowej potrzeby informowania pracownik6w o zagro2eniach
zawodowych wystpuj4cych na stanowisku pracy. Ocenq ryzyka zwiqzanego z wykonywaniem
pracy na danym stanowisku nalelaNoby zawsze przeprowadzi| przed przejqciem stanowiska do
eksploatacji. Szczeg6lnie istotne to jest w przypadku stanowisk, na kt6rych potencjalnie mogq
wystqpii znaczne zagroieniawynikajqce z procesu pracy.

Potrzebq oraz zasady przeprowadzenia oceny ryzyka nalely okre5li6 nabazie danych wynikaj4cych
z procesu technologiczrLego oraz prognoz wystqpowania zdarzei wypadkowych lub
chorobotw6rczych.

Podstawowym kryterium m6wiqcym o koniecznoSci przeprowadzeria oceny ryzyka
zawodowego sqczynniki szkodliwe i niebezpieczrre orazuci4zliwe w Srodowisku pracy.



Ryzyko zawodowe to prawdopodobieristwo wystqpienia niepohqdanych zdarzeh zwiqzanych
z wykonywan4 pracq powoduj4cych straty, w szczeg6lnoSci wystqpienia u pracownik6w
niekorzystnych skutk6w zdrowotnych w wyniku zagroileh zawodowych wystqpujqcych w
Srodowisku pracy lub sposobu wykonyw ania pracy.

Ocena ryzyka zawodowego obejmuje wszystkie stanowiska pracy, zarlwno stacjonarne jak i
niestacjonarne. W celu usprawnienia przebiegu oceny i skr6cenia czasu jej przeprowadzenia
doplszcza siq wyr6znienie grup stanowisk, na kt6rych wykonywane se w tych samych warunkach
te same zadania i na kt6rych wystqpuj4 te same zagroienia. Ocena nie musi byi w6wczas
przeprowadzona dlakaidego ztyclt stanowisk z osobna - wystarczy identyfikacj azagroilehi ocena

ryzyka przeprowad zona 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 Lycia pracownik6w w pracy. Mozna to osi4gnq6 przez
wyeliminowanie zagroilefi zttiqzanych z prac% a jeieli to niemozliwe, przez ograniczenie ryzyka
zawodowe go zwiqzanego z tymi zagr oLeniami.

Ocenq ryzyka zawodowego przeprowadza siE w taki spos6b, aby umoilliwil pracodawcy i/lub
osobom zaangazowanym w dzialania zwiqzane zbezpieczeristwem i ochronq zdrowia w pracy:

- sprawdzenie, czy wystqtrluj4ce na stanowiskach pracy zagroLenia zostaly zidentyfikowane i
rwiqzane z nimi ryzyko zawodowe oszacowane, a w nastqpstwie zastosowane odpowiednie Srodki
o chrony z uw zglerdni eni em ob owi qzuj 4cych wymagari praw a,

- wskazanie pracownikom, jak i organom nadzoru i kontroli, 2e przeprowadzono analizq
zagroilei i zastosowano wlaSciwe Srodki ochronne eliminujqce illub ograniczajqce ryzyko
zawodowe zwiqzane z zagroileniami przez sprawdzenia , cT stosowane obecnie Srodki ochrony
przed zagroileniarrti w miejscu pracy s4odpowiednie,

- dokonanie odpowiedniego wyboru wlposazenia stanowiska pracy, material6w oraz
organizacji pracy,

- ustalenie priorytet6w w dzialariachzmierzqqcych do eliminowania lub ograriczaniaryzyka
zawodowego,

- zapewnienie ciryjej poprawy bezpieczehstwa i higieny pracy.

3. OGoLNE ZASADY PRZYGOTOWANIA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
Ocenq ryzyka zawodowego naleiry przeprowadza1, gdy:

- nie oceniono jeszczeryzykaw zaldadzie,

- przy tworzeniu nowych stanowisk pracy,

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

organizacyjnych),

- po zmianie obowiqzuj4cych wymagafi, odnoszqcych siq do ocenianych stanowisk pracy,
- po wprowadzenit zmianw stosowanych Srodkach ochronnych,

- gdy wykorzystywane do jego oceny informacje stracily swoj4aktualnoSd.

Spos6b przeprowadzania oceny ryzykazawodowego zalety przede wszystkim od:

- wielkoSci organizacji,

- rodzajuzagroileh.

Proces przy gotowania oceny ryzyka zawodowego powinien obejmowai:
- zapewnienie zasob6w niezbqdnych do prowadzenia oceny ryzykazawodowego,
- wyznaczenieodpowiednich os6b do przeprowadzaniaoceny ryzykazawodowego,



- okreSlenie potrzeb szkoleniowych i zapewnienie szkolenia osobom przeprowadzajqcym
ocenQ ryzyka zawodowego,

- zapewnienieudziatapracownik6wwocenieryzykazawodowego,

- zapewnienie osobom oceniaj4cym ryzyko zawodowe dostqpu do odpowiednich informacji i
zasob6w (w tym potrzebnych konsultacji i uslug),

- przeprowadzenie analizy struktury organizacyjnej w celu sporzqdzenia wykaztt stanowisk
pracy,

- okreSlenie sposobu informowania pracownik6w o wynikach oceny ryzykazawodowego,
- wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za planowanie i koordynowanie dzialah ztviqzanych

z ocenqryzyka zawodowego w zakladzie.

4. PODSTAWY PRAWNE
Akty prawne zwiqzane z ocenqryzyka zawodowego, bEdqce podstawq do sporzqdzenia niniejszego
opracowania:

- Ustawa z drna 26 czerx ca 197 4 r. - Kodeks pracy (tj. Dz. U . z 2022, poz. I 5 1 0 ze zmianami),

- Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
og6lnych przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy (D2.U.2003 nr l69,poz.l650 zp. zrn.),

- Ustawa z dnia 25 lutego 20ll r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach (t. j.Dz. U. 2015
poz.675),

- Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie rodzaj6w
prac wymagaj 4cych szczeg6lnej sprawnoSci psychofi zy cznej (D2. U . 199 6 nr 62 po2.287),

- Rozporzqdzenie Ministra Zdrowiaz dnta26 marca2015 r. zmieniajqcerozporzqdzenie w sprawie
przeprowadzania badart lekarskich pracownik6w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikari oraz orzeczefi lekarskich wydawanych do cel6w przewidzianych w Kodeksie pracy
(t. j . Dz. U . 2016 po2.2067 ze zmianami),

- Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia I grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczehstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. 1998
nr 148 poz.973),

- Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia L4 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczehstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwiqzanychz wysilkiem frzycznym (t. j.Dz. U. 2018 poz.ll39) ,

- Rozporzqdzetie Ministra Przedsiqbiorczolci i Technologii z dnia 2l maja 2019 roku w sprawie
sposobu i trybu sprawdzania kwalifikacji wymaganych przy obsfudze i konserwacji wzqdzeh
teclnicznychoraz sposobu i trybu przedhnania okresu wazno6ci zai;wiadczehkwalifikacyjnych (tj.
Dz. U. z 2019 r., poz. 1008)

- Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki z dnia 30 puldziernika 2002 r. w sprawie minimalnych
wymagari dotyczqcych bezpieczeistwa i higieny pracy w zakresie uzytkowania maszyn przez
pracownik6w podczas pracy (Dz. U. 2002 nr l9l po2.1596 zp. zm.),

-Rozporzqdzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia I lipca 2022 r. w sprawie szczeg6lov,rych
zasad stwierdzania posiadania kwalifikacjiprzez osoby zalmtjqce siq eksploatacjq,poz.l3g2),

- Rozporz4dzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia5 sierpnia 2005 r. w sprawie bezpieczehstwa
i higieny prac prry pracach zwiqzanych z narazeniem na hatras lub drgania mechaniczne (Dz. U.
2005 nr 157 poz.l3l8 zp.zm.),

- Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki z dnia 2l grudnia 2005 r. w sprawie zasadniczych
wymagari dla Srodk6w ochrony indywidualneJ (Dz. U. 2005 nr 259 poz.2l73),

- Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki z dnia 2l puhdziemika 2008 r. w sprawie zasadniczych
wymagalr dla maszyn (D2.U.2008 nr 199 poz.l228 zp. zm.),

-Rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia30 czerwca2009 r. w sprawie chor6b zawodowych (t. j.
D2.U.2009 rr 105 poz.870),



-Rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznoSci

iprzyczyn wypadk6w przy pracy (D2.U.2009 nr 105 poz.870),

-Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 maja 2010 r. w sprawie
bezpieczehstwa i higieny pracy przy pracachzwiqzanych z ekspozycjqnapromieniowanie optyczne
(t. j.2013 po2.1619),

-Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki z dnia 8 lipca 2010 r. w sprawie minimalnych wymagari,
dotyczqcych bezpieczehstwa i higieny pracy, zwiqzanych z moLliwoSci4 wystqrienia w miejscu
pracy atmosfery wybuchowej (Dz. U. 2010 nr 138 poz.93l),

-Rozporz4dzenie MinistraZdrowiaz dnia 2 lutego 20ll r. w sprawie badahi pomiar6w czynnik6w
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy (Dz. U. 2011 nr 33 poz.l66 ze zmianami),

-Rozporz4dzenie Ministra Zdrowia z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnik6w lub proces6w technologicznych o dzialaniu rakotw6rczym lub mutagennym
w Srodo wisku pracy (t. j. Dz. U . 2021 r., poz.223 5),

-Rozporzqdzenie Ministra Energii z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie bezpieczehstwa i higieny
pracy przy vzqdzeniach energetycznych (Dz. U.2021 r.,poz.l2l0),

-Rozporz4dzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej zdniat2 czerwca20l8 r.

w sprawie najwyilszych dopuszczalnych stqzeri inatgiehczynnik6w szkodliwych dlazdrowia
w Srodowisku pracy (t. j.Dz.U.2018 r., poz. 1286),

-Rozporz4dzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia29 czerwca20l6 r.
w sprawie bezpieczehstwa i higieny pracy przy pracach ztviqzanych z naruzeniem na pole
elektromagnetyczne (t. j. Dz. U.20 1 8 poz.33 l),

-Rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciqlliwych,
niebezpiecznych (Dz. U. 2017 poz.796),

- Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedziniebezpieczeistwaihigienypracy(Dz.U.2004nr 180poz.1860zp.zm.),

- Rozporz4dzenie Rady Ministr6w z dnia24 sierpnia2}}4 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mlodocianym i warunk6w ichzatrudnianiaprzy niekt6rych ztychprac ( t. j.Dz.rJ.2016poz.l509),

- Rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie bezpieczehstwa i
higieny pracy zwiqzanej z wystqpowaniem w miejscu pracy cz5mnik6w chemicznych (t. j. Dz. rJ.
2016 poz.l488),

- Rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 kvtietnia 2005 r. w sprawie szkodliwych czynnik6w
biologicznych (Dz. U. 2005 nr 81 poz. 716 zp.zm.).

5. METODY OCENY RYZYKA
Pod pojqciem metody analizy ryzyka rozumie siq metodq stosowan4 do identyfikowania zagroilei,
zkt6rymi to ryzyko jest zwiqzane. Wybierajqc metodq analizy, nale|y siq upewni6, ze:

- jest ona odpowiednia dla analizowanego obiektu, procesu lub stanowiska i ze
do stqpne s 4 informacj e ni ezb qdne do przeprowad zenia analizy,

- analizqmo1naprzeprowadzicwokreSlonym czasie,

- dostqpne s4niezbqdne zasoby do jej przeprowadzenia.

Istnieje wiele metod dokonania oceny ryzyka zawodowego. Dob6r metody jest SciSle uzalehniony
od rodzaju ocenianego procesu produkcyjnego, rodzaju zagtoileh i specyfiki procesu pracy.
Niejednokrotnie proces technologiczny musi ze wzglqdu na specyfikq zostai oceniony przy uiryciu
kilku metod. W takim przypadktr do oceny koricowej naleiry przyjqd nalbardziej niekorzystny
wynik oceny.



6. PRZEBIEG OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
Ocena ryzyka zawodowego jest procesem wieloetapowym i powinna by(, przeprowadzana krok po
kroku wg przedstawionych ponizej etap6w:

1. Zbieranie potrzebnych i niezbqdnych do oceny ryzykainformacji;
2. Przeprowadzenieidentyfikacjizagro1eh;

3. Oszacowanreryzyka zawodowego zwiqzanego zkaldymze zidentyfikowanych zagroLeh;

4. Wyznaczeniedopuszczalno6ci ryzykazawodowego;
5. Ustalenie dzialafikoryguj4cychlub zapobiegawczych;

6. Poinformowanie i zapoznarrie pracownik6w z wynikami oceny ryzykazawodowego;
7. Realizacja ustalonych dzialuhkoryguj4cych i zapobiegawczych;

8. KontrolaskutecznoScizrealizowanych dzialai4

9. Okresowaocenaryzykazawodowego.

Etap l.Informacje potrzebne do oceny ryzyka zawodowego

Dokonuj4c oceny ryzyka zawodowego, musimy najpierw zebrat niezbqdne nam do oceny
informacje na temat:

- lokalizacji stanowiska orazrealizowanych na nim zadah,

- os6b pracujqcych na stanowisku, ze szczeg6lnymuwzglqdnieniem tych os6b, dla kt6rych

przyjmuje siq inne szczeg6lne kryteria, takich jak np. kobiety w ciqLy,pracownicy

mlodociani lub osoby niepelnosprawne,

- stosowanych Srodk6w pracy, material6w i wykonywanych operacji technologicznych,
- wykonywanych czynnoSci oraz czasu i sposobu ich wykonywaniaprzezpracuj4ce na

stanowisku osoby,

- wymagahprzepis6w prawnych i norm, odnoszqcych siq do analizowanego stanowiska,

- zagroien,kt6reju?zostalyzidentyfikowane, iichLr6del,
- molliwychskutk6wwystqpujqcychzagroheh,

- stosowanych Srodk6w ochrony,

- lvypadk6w, chor6b zawodowych oraz wszystkich innych wystqpujqcych na

analizow anym stanowisku szkodliwych efekt6w w stanie zdr owia pracownik6w.

2r 6 dlami tych informacj i powinny by6 :

- dane techniczne o wykorzystywanych na stanowisku maszynachiurzqdzeniachzawarte

w dokumentacjitechniczno-ruchowej (DTR) otrzymanej od producenta lub dostawcy,

- procedury technologiczne i instrukcje stanowiskowe,

- wyniki badari i pomiar6w czynnik6w szkodliwych, niebezpiecznychi uciqzliwych,

wystqpuj4cych na stanowisku pracy,

- dokumentacja dotyczqca wypadk6w przy pracy i chor6b zawodowych,

- przepisy prawne i normy tecltniczne,

- karty charakterystyk substancji chemicznych,

- literatura naukowo-techniczna,

- obserwacja Srodowiska pracy,

- obserwacja zadafiwykonywanych na stanowisku pracy,

- wywiady z pracownikami,



- obserwacja czynnik6w zewnertrznych, kt6re mog4wptywai na stanowisko pracy, np.

prace wykonywan e przez pracownik6w na s4siednich stanowiskach, czynniki

atmosferyczne, wplyw czynnik6w psychologi czny ch i spotrecznych),

- analizaorganizaqi dzialaft, kt6rych celem jest zapewnienie wlaSciwych warunk6w

pracy.

Etap 2. Identyfi ka cja zagr oi,eir

Identyfikacji zagro2efi dokonuje na podstawie analizy zehrarrych informacji zesp6l oceniajqcy
ryzyko zawodowe. Wynikiem dokonanej identyfikacji powinno byi ustalenie:

- czy na analizowanym stanowisku wystqpuj4 c4mniki szkodliwe, niehezpieczne lub
uci4zliwe, kt6re mogq stanowii 2r6dlo zagroLenia,

- kto jest nara2ony na oddzialywanie tych czynnik6w

Przeprowadzajqc identyfikacjq, nie nalezy skupiai zbyt wiele uwagi na zagroieniach, kt6re nie
wywotujq 2adnych szkodliwych nastqpstw. Natomiast naleLry dokladniej przeanalizowat
zaobserwowane niepo2qdane zdarzenia, kt6rych przyczyrLnie mozna j ednoztacznie ustali6.

Etap 3. Oszacowanie ryryka zawodowego

Oszacowanie ryzyka zawodowego rwiqzanego z zagroLeniami zidentyfikowanymi na stanowiskach
pracy polega na ustaleniu:

- prawdopodobieristwawystqpieniazagroleh,

- stopnia ciqzko5ci szkodliwych nastqpstw tych zagroiei.
Podstawq do oszacowania ryzyka zawodowego szu

- dane o wypadkachprzy pracy i chorobach zawodowych,

- informacje zawarte w przepisach prawnych, normach iliteraixze specjalistycznej,

- opinie ekspert6w.

Wyniki oszacowania ryzyka zawodowego mo2na przedstawil w r62ny spos6b, w zalezno6ci od
potrzeb organizacji. Zaleca siq jednak stosowa6 takie skale oszacowania ryzyka zawodowego,
kt6rych stosowanie nie wymaga mogq by6 w tatwy spos6b wykorzystywate przez osoby
dokonuj4ce oceny. R6wnoczeSnie otrzymane wyniki oszacowania sq w pelni wystarczqqce do
wyznaczenia dopuszczalnego stopnia ryzyka i wla6ciwego planowania dzialah koryguj4cych i
zapobiegawczych.

Do zalecanych i latwych sposob6w szacowania ryzykazawodowego zaliczytmo?na:
- szacowanie ryzykazawodowego w skali tr6jstopniowej,

- szacowanie ryzykazawodowego w skali piqciostopniowej



Tabela 1. Oszacowanie ryzyka zawodowego w skali tr6jstopniowej

Zr6dlo:www.pip.gov

Tabela 2. Oszacowanie ryzyka zawodowego w skali
pigciostopniowej

2r6dto:www.pip.gov

Przy oszacowaniu ryzyka zawodowego zgodnie z jedn4 z dw6ch wybranych tabel ciqzkoSd
szkodliwych nastqpstw zagroleniamolnaokre6lii, wykorzystujqc podane nizej wskaz6wki:
- do nastqpstw o matej szkodliwoSci zalicza siq te vrazy i choroby, kt6re nie powodujq
dfugotrwatych dolegliwoSci i absencji w pracy: czasowe pogorszenia stanu zdrowia, takie jak
niewielkie stfuczenia i zranienia, podralnienia oczn, objawy niewielkiego zatrucia, b61e glowy itp.,
- do nastqpstw o Sredniej szkodliwo6ci zalicza siq te urazy i choroby, kt6re powodujq
niewielkie, ale dlugotrwale lub nawracalqce okresowo dolegliwoSci i sq zwiqzane z kr6tkimi
okresami absencji. Sqto np. zranienia, oparzenia II stopnia na niewielkiej powierzchni ciala, alergie

I
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Przy oszacowaniu ryzyka zawodowego zgodnie z jednq z dw6ch wybranych tabel
prawdopodobieristwo wystqpienia zagroienia mohna okreSlid, wykorzystujqc podane nihej
wskaz6wki:

- do malo prawdopodobnych zalicza siq te nastqpstwa zagroileh, kt6re nie powinny wystqpid
podczas calego okresu aktywnoSci zawodowej pracownika,

- do prawdopodobnych zalicza siq te nastqpstwa zagroLen, kt6re mogq wystqpid nie wiqcej
niz kilkakrotnie podczas okresu aktywno6ci zawodowej pracownika,

- do wysoce prawdopodobnych zalicza siq te nastEpstwa zagroileh, kt6re mogq wystqpii
wielokrotnie podczas okresu aktywnoSci zawodowej pracownika.

Wszqdzie tam, gdzie jest to mozliwe, zaleca siq oszacowat ryzyko zawodowe na podstawie
wartoSci charakteryruj4cych naraLenie. Ponizej przedstawiono wskaz6wki do oszacowania ryzyka
zawodowego w skali tr6jstopniowej na podstawie warto6ci wielkoSci charakteryruj4cych naruZenie

Tabela 3. WartoSd wielkoSci P

WartoSd wielkoSci charakteryzuj 4cej nara2enie (P) Oszacowanie ryzyka zawodowego

P ) P^u^ DUZE

P.u^)P)0,5P.u* SRBoNIB

P < 0,5 P,ou* MAI.E

2r6dlo:www.pip.gov

P,"* - wartoSd dopuszczalna wielkoSci charakteryrujqcej narahenie. Ustalana na o96l na podstawie
obowi4zuj4cych przepis6w (moze to byi wartoSd NDS lub NDN).

W prrypadku braku ustalonych wymagari przy jej ustalaniu mohna wykorzysta6 opinie ekspert6w
lub wziqt pod uwagq opiniq pracownik6w.

Podane powyzej wskaz6wki oszacowania ryzyka zawodowego nie uwzglqdniaj4 zmniejszenia
narazenia przez zastosowanie Srodk6w ochrony indywidualnej.

W przypadku zastosowaniai wlaSciwego doboru tych Srodk6w mozna zmienil oszacowanieryzyka
zawodowego np. z duhego na Srednie. Nalezy przy tym podkreSlii, 2e zasada ta moie byc
zastosowana po Wczerpaniu mozliwo6ci ograniczenia ryzyka zawodowego za pomoce innych
Srodk6w ochronnych.

Etap 4. Wyznaczenie dopuszczalnoSci ryzyka
Po oszacowaniu ryzyka nd,e2y wyznaczyd jego dopuszczalnoil, czyli odpowiedzied na pytanie:
Czy ryzyko molna zaakceptowaf? Decyzja o braku akceptacji ryzyka zawodowego wiqze siq z
ustaleniem kryteri6w oceny. Podstawowym kryterium dopttszczalnoSci ryzyka zawodowego sq
spelnione wymagania obowiqzuj4cych przepis6w prawnych, norm i innych dokument6w
normatywnych. Dopuszczalnofil ryzryka zawodowego moina na o96l wyznaczyt bezpoSrednio na
podstawie jego oszacowania. Ponizej przedstawiono w tabelach zasady dopvszczalnoSci ryzyka
zawodowego w skali tr6jstopniowej i piqciostopniowej.



Tabela 4. Oszacowanie w skali tr6jstopniowej
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2r6dlo:www.pip.gov

Jeieli stwierdzono, ze nie sq spelnione obowi4zujqce wymagania okreslone w przepisach, normach
i innych dokumentach normatywnych, ry zyka zawodowego nie mohna zaakceptow a6.

Etap 5. Dzialania korygujqce i zapobiegawcze

Wyniki oceny ryzyka zawodowego stanowi4 podstawq planowania dzialah korygujqcych i
zapobiegawczych na stanowiskach pracy. Opracowujqc plan dzialah koryguj4cych i
zapobiegawczych, naleLy zawsze stawiai sobie za cel wyeliminowanie zagroilei. Plan dzialah
powinien by6 opracowany pisemnie i przedstawiony pracodawcy do akceptacji. Zawsze przy
planowaniu i podejmowanit dzialah koryguj4cych lub zapobiegawczych w celu eliminacji bqdZ
ograniczenia zagroileh i zwiqzanego z nimi ryzyka zawodowego zaleca siE stosowai Srodki
ochronne w nastqpuj4cej kolejno5ci :

1. Srodki techniczne eliminuj4ce lub ograniczajqce zagro2eniat2r6dla;
2. Srodki ochrony zbiorowej;

3. Srodki organizacyjne i proceduralne (procedury lub instrukcje bezpiecznej pracy);

4. Srodki ochrony indywidualnej.

Przed realizacjq wynikaj4cego z oceny ryzyka zawodowego planu dzialan koryguj4cych lub
zapobiegawczychzaleca siq dokonai przeglqdu tego planu w celu stwierdzenia:

- czy proponowane dzialaria doprowadz4do wlmraganego ograniczeniaryzyka zawodowego,

- czy w wyniku realizaqi planu nie powstan4nowe zagroLenia,

- czy mo2nawybrad iwre,bardziej skuteczne dzialania,

- co s4dz4pracownicy o potrzebie realizacji i skutecznoSci planowanych dzialah,

- czy planowane dzialania s4mozliwe do wdrozenia w praktyce.

Po zrealizowaniu zaplanowanych dzialan nale2y przeprowadzii kolejnq ocenQ ryzyka zawodowego,
umozliwiaj 4c4 sprawd zenie ich skutecznoSci.

Etap 6. Zapoznawanie pracownik6w z wynikami oceny ryryka zawodowego

Zgodnie z art.226 Kodeksu pracy pracodawca jest obowiqzany informowa6 pracownik6w o ryzyku
zawodowym, kt6re wiqze siq z wykonywanq pracq, oraz o zasadach ochrony przed tymi
zagroLeniami. Zapoznawanie pracownik6w z ryzykiem zawodowym powinno odbywad siq w
ramach prowadzonego przez bezpoSredniego przelozonego instruktazu stanowiskowego.

Fakt zapoznania siq pracownika z ryzykiem zawodowym powinien zosta1 potwierdzony przez
pracownika w formie pisemnej.

Etap 7. Realizacja ustalonych dzialafi koryguj4cych i zapobiegawczych

Po ustaleniu przez zesp6N oceniaj4cy ryzyko zawodowe planu dzialafr korygujqcych i
zapobiegawczych plan ten powinien zostad przedstawiony pracodawcy w celu zatwierdzenia oraz
okreSlenia, czy przedstawione w nim dzialania siq wykonalne np. ze wzglqd6w ekonomicznych.
Je6li nie, nale?y szukai innych rozwiqzah, kt6re pomoge w ograniczeniu zagroheh i zmniejszeniu
kategorii ry zyka zawodowego.

Zatwierdzone w planie zadania powinny byl realizowane w ustalonych terminach i kolejno5ci.
KolejnoS6 ta powinna uwzglEdnia6 w pierwszym rzEdzie wykonanie dziaNai na stanowiskach, na
kt6rych stwierdzono najwiqcej zagroileh, a kategoria ocenionego ry zyka byla najwyilsza.

Etap 8. Kontrola skutecznoSci realizowanych dzia\afr

Kontroli skutecznoSci realizowanych dzialah dokonuje: zesp6L oceniajqcy ryzryko, osoby kierujqce
pracownikami, pracownicy sfuzby BHP oraz sami pracownicy. Uwagi wszystkich wymienionych



os6b nalezy uwzglqdnilprzy dokonywaniu kolejnej oceny ryzyka zawodowego na stanowisku.

Etap 9. Okresowa ocena ryzykazawodowego
Okresow4 o cenq ryzyka zawodow ego naleLy przeprowad za6, gdy ;

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

- po zmianie obowi4zuj4cych wymaga6, odnosz4cych siq do ocenianych stanowisk pracy,

- po wprowadzeniu zmian w stosowanych Srodkach ochronnych,

- wykorzystywane do jej oceny informacje stracily swoj4 aktualno6d.

W kazdym innym przypadku decyzjq, w jakich okresach nale|y okresowo analizowat ryzyko na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy, podejmuje pracodawca po uwzglqdnieniu propozycji zespofu
oceniaj4cego ryzyko w zakladzie.

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

Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzqdzie Gminy w Sierakowicach zostala
przeprowadzona w oparciu o wymagania polskiej nolmy PN-N-I8002.2011 Systemy zarzqdzania
bezpieczehstwem i higiena pracy. Og6lne wfiyczne do oceny ryzykazawodowego.
Niniejsza nonna zostala opracowanaprzez KT nr 276 ds. ZarzqdzaniaBezpieczefstwem i Higien4
Pracy iprzez Prezesa PKN dnia 11 kwietnia 20ll r. Niniejsza norrna zastqpuje PN-N-18002:2000.
Zasadnicze r62nice miqdzy niniejszq noflne a normq podlegaj4c4 nowelizacji polegajq na
rozszerzeniu wytycznych do oceny ryzryka zawodowego w celu uwzglEdnienia w nich zmian
wprowadzonych do przepis6w prawa, a takLe wskaz6wek dotyczqcych planowania oceny ryzyka
zawodowego i oceny czynnik6w organizacyjnych.

Niniejsza norna zawiera og6lne wytyczne postqpowania przy przeprowadzanht oceny ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy. Wytyczne te mog4 by6 stosowane przez wszystkie
organizacje, a w szczeg6lnoSci przez organizacje wdralajqce systemy zaruqdzania
bezpieczehstwem i higien4 pracy zgodne z Wmaganiami okreslonymi w PN-N-18001 lub przez
orgarnzacje wdralajqce systemy zarzqdzaniabezpieczeistwem i higien4 pracy wynikqqce z innych
dokument6w normatywnych lub stosuj4ce imerozwiqzania w tym zakresie.

W normie przedstawiono og6lne zasady przygotowania oceny ryzyka zawodowego w organizacji,
w tym zalecenia odnosz4ce siq do planowania procesu oceny ryzyka zawodowego oraz wyboru
os6b do przeprowadzania oceny oraz zasady przeprowadzania oceny, a takhe planowania i
wdrazania wynikaj4cych z niej dzial.ah korygujqcych illub zapobiegawczych. Norma nie ustanawia
szczeg6lowych kryteri6w do oszacowania ryzyka zawodowego oraz wyznaczania jego
doplszczalnoSci dlaposzczeg6lnych czynnik6w wystqpujqcych w Srodowisku pracy.

W celu ujednolicenia pojq6 wprowadzono nastqpujqce definicje:

o Awaria - zdarzenie nagle powstale w wyniku niekontrolowanego rozwoju sytuacji w
czasie eksploatacji materiatu, vrzqdzei lub instalacji, prowadzqce do powstania,
natychmiast i/lub z op6itnieniem , na terenie organizacji lub poza jej terenem, powahnego
zagroLenia dla zdrowia 2ycia ludzkiego i/lub Srodowiska , takiej jak duLa emisja substancji
szkodliwych lub niebezp ieczny ch, poilar, wybuch itp. (PN-N- 18002:2004).

o ldentyfikacja zagrotenia - proces rozpoznawania, czy zagrolenie istnieje oraz okreslania
j ego charakterystyk (PN-N- 1 80 02,.201 l).

o Miejsce pracy - miejsce wyzruaczone przez pracodawcq, do kt6rego pracownik ma dostqp
w zwiqzku z wykonywaniem pracy (PN-N-l8002,2011.

o Nara2enie zawodowe - to podleganie oddziatrywaniu czynrrik6w niebezpiecznyclt,
szkodliwych i/lub uci4zliwych ztriqzarrych z wykonywaniem pracy (PN-N-



18002:2011) Nara2enie jest wyrulanym ilo6ciowo i illub jakosciowo pojqciem
charakteryn$4cymzagroileniewSrodowiskupracy.

zagroLenie - to stan Srodowiska pracy mogecy spowodowad wypadek lub chorobq
zawodowq (PN-N- I 8 0 22:201 I).

Ryryko zawodowe - jest prawdopodobieristwem wystqpienia niepo?qdanych
zduzei zttviqzanych z wykonywana prac?, powodujqc straty, w szczeg6lno6ci
wystqpienia u pracownik6w niekorzystnych skutk6w zdrowotnych w wyniku
zagroileh zawodowych wystqpujqcych w Srodowisku lub sposobu wykonywania
pracy.

Ocena ryzyka zawodowego - jest procosem analizowania i wyznaczania
dopuszczalno5ci ryzykaiwyznaczania dopuszczalnolciryzyka na stanowisku pracy,
przy czym ryzyko jest kombinacj4 czqstoSci lub prawdopodobiefstwa wystqpienia
okreSlonego zdarzeria wywofujqcego zagrolenie i konsekwencji nriqzanych z tym
zagroieniem (PN-N- 1 8002 :20 1 I ).

Stanowisko pracy niestacjonarne - stanowisko pracy o zmieniaj4cej siq ( w
rozumieniu geografrcznym i/lub na terenie zakladu pracy ) lokalizacji miejsca
wykonywania pracy (PN-N- I 8002:20 I 1 ).

Srodki ochronne - to Srodki ochrony zbiorowej i Srodki ochrony indywidualnej lub
inne Srodki (techniczne lub organizacyjne), stosowane w celu ograniczenia ryryka
zawodowego (PN-N-l 8002:20 1 1)

zgodnie z norrnqprzebieg oceny ryzyka sklada siq z powi4zanych ze sob4etap6w:

Etap 1.

Nazwa iopis stanowiska; wymogidla pomieszczenia idanego

Etap 2.

I d entyfi kacj a zagroief d la d a n ego sta nowiska.

Etap 3.

Oszacowanie ryzyka zawodowego dla danego stanowiska.

Etap 4.

Wyznaczenie dopuszczalnoici ryzyka zawodowego.



Etap 5.

Wyciqgniqcie wniosk6w z przeprowadzonej oceny.

W pierwszym etapie przeprowadzonej oceny ryzykazebrano informacje dotyczqce:

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

- charakterystyki os6b pracuj4cych na stanowisku, ze szczeg6lnym uwzglqdnieniem os6b
szczegilnie podatnych na oddziatywanie zagroieh tj. np. kobiety w ciqzy, mtrodociani,
niepelnosprawni,

- wykonywanych czynno6ci oraz czasuich wykonywania,

- ir6delzidentyfrkowanych zagroLeh,

- moiliwych skutk6w zagroLeh,

- stosowania Srodk6w ochronnych,

- wystqpowania chor6b zawodowych, wypadk6w, itp. naanalizowanym stanowisku.

W celu skutecznej realizaqi obowi4zku tej oceny zaleca siq przygotowanie, w konsultacji z
pracownikami i/lub ich przedstawicielami, planu dzialah odnoszqcych siE do oceny ryzyka
zawodowego i jego udokumentowanie. Plan taki zapewnia przeprowadzenie oceny w spos6b
systematyczny, z ttwzglEdnieniem wszystkich aspekt6w pracy i wszystkich zagtoLeh
wystqpuj4cych w miejscu pracy, i moze uwzglqdniai w szczeg6lnoSci:

wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za planowanie i koordynowanie dzialah rwiqzarrych z
ocen4 ryzyka zawodowego,

W znaczerti e o dp owi edni ch o s6b do przeprowad zania o ceny ry zyka z awo dowego,

szko 1 eni e o s 6b wyzn aczony ch do przepro w adzania o ceny ry zyka zawo do w ego,

zaangazowanie przedstawicieli kierownictwa i pracownik6w w ocenQ ryzyka zawodowego,

zapewnienie osobom oceniajqcym ryzyko zawodowe dostqpu do odpowiednich informacji i
zasob6w (w tym potrzebnych konsultacji i usfug),

planowanie i realizacjq wynikaj4cych z oceny dziil.ah, maj4cych na celu wyeliminowanie
lub o granic zenie ry zyka zawodowego,

monitorowanie stosowanych Srodk6w ochrony w celu zapewnienia, ze sq one przez caly
czas skuteczne,

dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego,

informowanie pracownik6w o wynikach oceny ryzykazawodowego i podejmowanych w jej
wyniku dzialaniach zmierzajqcych do wyeliminowania lub ograniczeniatego ryryka,
przeglqd i kontrolq wynik6w oceny ryzyka zawodowego oruz jq weryfikacjq.

Poniewaz zaL<res czynnoSci wykonywanychprzezr62nychpracownik6w czqsto jest taki sam,
mimo r6znorodnoSci zakresu obowiqzk6w jakie wykonujq wyodrqbniono 15 stanowisk.



Prry identyfikacji zagroi,efiprzeanalizowano zagroLeniazawodowe na stanowiskach:

1.W6jt GminylZastqpca W6jta Gminy
2.Sel<retarz Gminy
3.Skarbnik Gminy
4. Stanowisko kierownicze
5.Specjalista ds. kadr/Specjalista ds. plac
6. Specj alis tal starszy inspektor/inspektor/podinspektor/pomoc administracyjna
T.Ksiqgowa
8.Informatyk
9.Goniec
I 0.Kierowca samochodu osobowego/kierowca ci4gnika rolniczego
I I .Robotnik gospodarczylkonserwator
l2.Palacz c.o.
13.Sprzqtaczka

Do opracowania kart oceny ryzyka zawodowego skorzystano z list os6b zatrudnionych i opis6w
zakres 6w czynno S ci oraz ob owi qz;tlj qcy ch regul acj i prawnych.

Drugi etap w analizie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w zaldadzie obejmowatr
identyfi kacj q zagroLefr

- okreSlenie czynnik6w szkodliwych, niebezpiecznych i uciqzliwych wystqpujqcych na
stanowisku pracy i ustalenie w jaki spos6b mogqone oddzialywatnapracownika,
- okreSlenie wartoSci czynnik6w szkodliwych i niebezpiecznych,

- ustalenie czasu lub czqstotliwoSci ekspozycji pracownika nazagroilenie,
- okleSlenie liczby os6b narazonych.

Dla prawidlowego okreSlenia zagroLeh zttiqzanych z wystqpowaniem czynnik6w szkodliwych
ustalono listq tych czynnik6w i zehrano niezbqdne dane o ich wlaSciwoSciach. Przy ocenie tej
skoncentrowano siQ na najistotniejszych zagroheniach mog4cych byt przyczynq powaznych
uraz6w lub chor6b zawodowych.

W praktyce ocena ryzryka zawodowego oznacza systematyczne identyfikowanie, monitorowanie i
badanie wszystkich aspekt6w pracy w celu okreSlenia zwiqzanych z rnq. zagrohei, kt6re mog4
spowodowai wypadek prz! pracy, chorobq lub zle samopoczucie pracownika i stwierdzenia, czy
zagtoileria te mog4 byi wyeliminowane, a jeleli nie, to jakie Srodki ochrony powinny byi
zastosowane w celu odpowiedniego ograni czenia wynikaj 4ce go z nich ryzyka zawodowego.

Etap trzeci w ocenie ryzykapolegal na oszacowanhtryzyka. Szacujqc ryzyko zawodowe zwiqzane
z zidenty{tkowanymi zagroieniami ustalono, jakie mogq. byt niekorzystne lub szkodliwe dla
zdrowia i ?ycia pracownik6w nastqpstwa zagro2ert i jakie jest prawdopodobiefstwo, 2e one
wystqpiq oraz jaka bqdzie ich ciqzkoSd. Etap ten obejmowal przyporzqdkowanie miar
poszczegllnym elementom ryzyka - prawdopodobieristwu vrazLt i ciqzko5ci rrazu lub pogorszenia
siq stanu zdrowia (skutk6w) wg tabeli.

Tabela 4,Prryklad oszacowania ryryka zawodowego w skali tr6jstopniowej

crqzKose NASTEPSTW

PRAWDOPODOBIENSTWO
ZDARZEI{IA Mala Srednis Duia

Malo prawdopodobne MaIe
I Male

I
Srednie

2



Prawdopodobne MaIe
I

Srednie
).

Dute
1

ll/y s o c e p r aw do p o do b n e Srednie

2

Du2e

3

Duie
?

hrddlo: PN-N-18002

Tabela 5. Prryklad oszacowania ryzyka zawodowego w skali pigciostopniowej

crqzKose NASrqPsrw

PRAWDOPODOBIEilISTWO
ZDARZENIA Mala Srednia Duia

Mulo prawdopodobne Bardzo male
1

Male
)

Srednie
3

Prawdopodobne Male
7.

Srednie
1

Du2e

4

ll/y s o c e p r ow d o p o d o b n e Srednie
I

Du2e

I
Bardzo duZe

Zr\dlo: PN-N-18002

Przy szacowaniu ryzyka zawodowego ciq2ko6i szkodliwych nastQpstw zagroilenia ich
prawdopodobieristwo ich wystqpienia mozna okreSlii, stosuj4c ponizsze wskaz6wki.

1. Cig2ko5d nastgpstw

Mala: ,prazy i choroby, kt6re nie powodujg dlugotrwalych dolegliwo6ci i absencji
w pracy. S4 to czasowe pogorszenia stanu zdrowia, takie jak niewielkie stluczenia,
zranienia,podraznieniaoczu, objawyniewielkiegozatrucia,b6le glowy,itp.".
Srednia: ,lrazy i choroby, kt6re powoduj4 niewielkie ale dfugotrwale lub nawracajqce
okresowo dolegliwoSci i s4 zwiqzane z kr6tkimi okresami absencji. Sq to np. zranieniai
oparzenia Il-stopnia na niewielkiej powierzc]'ni ciala, alergie sk6rne, nieskomplikowane
zlamania, zespotry przeciqheniowe ukladu miqSniowo-szkieletowego (np. zapalenie
Sciqgna)".

Duta; ,llrazy i choroby, kt6re powoduj4 ciq2kie i stale dolegliwoSci lub 5mier6. Sq to np.
oparzenia III stopnia, oparzenia II stopnia duiej powierzchni ciala, amputacje,
skomplikowane zl.amania z nastqpow4 dysfunkcj4 choroby nowotworowe, toksyczne
uszkodzenia narzqd6w wewnqtrznych i ukladu nerwowego w wyniku narahenia na
czyrrniki chemiczne, zesp6l wibracyjny, zawodowe uszkodzenia sluchu, astma, zatma".

2. Prawdopodobierhstwo urazu

Malo prawdopodobne: zalicza siq te nastqpstwa zagro1e'n, kt6re nie powinny nastqpid
podczas calego okresu aktywno6ci zawodowej pracownika.
Prawdopodobne: mogq wyst@i6 nie wiqcej ni? kilkakrotnie w ci4gu okresu
aktywnoSci zawodowej pracownika.
Wysoce prawdopodobne: mog4 wystqpii wielokrotnie podczas aktywnoSci zawodowej
pracownika.

Dla wyznaczenia ryzyka zsviqzanego z takimi czpnikami jak halas, oSwietlenie w
opracowaniu zastosowano ponizs zqtabelq.

Tabela 6. WartoSd wielkoSci P



WartoS6 wielkoSci charakteryzuj4cej naraZenie (P) Oszacowanie ryzyka zawodowego

P ) P,nr^ DUZE

PrurlP>0,5P,rr^ SnBoNrs

P ( 0,5 P,n,, MAI.E

ir6dto: PN-N-18002

Pmax - warto56 dopuszczalna wielko6ci charakteryntjqcej naralenie (NDS - najwy2szego
dopuszczalne go stQzeni a lub NDN - najw y Zsze go dopusz czalne go natEzeni a).

Po oszacowaniu ryzyka wyzrLaczono jego dopuszczalnoSi (etap czw^rff). Znajqc wartoS6
ryzyka (duie, Srednie, male) stwierdzono czy jest ono dopuszczalne czy niedopuszczalne i na
podstawie tego okreSlono niezbqdne dzialania dotyczqce organizacji ocenianego stanowiska
pracy. WartoSciowanie ryzyka zawodowego przeprowadzono w pierwszej kolejnoSci dla
poszczeg6lnych zagroien, a nastqpnie dla calego stanowiska pracy przyjmujqc najwylsza
warto S 6 ry zyka stwi erdzo n q. pr zy p oj edynczy ch zagr oheniach.



Tabela 7. Og6lne zasady ll1lznaczania dopuszczalnoSci ryzyk^zawodowego orazzalecenia
dotycz4ce dzialafi rvynikaj4cych z oceny tego ryzyka (oszacowanie w skali 3-stopniowej)

Zr6dlo: PN-N-18002

Tabela 8. Og6lne zasady rl1znaezania dopuszczalnoSci ryzyka zawodowego orazzalecenia
dotycz4ce dzia\afi rvynikaj4cychz oceny tego ryzyka (oszacowanie w skali S-stopniowej)

Zr6dlo: PN-N-18002

Ostatni piaty etap w przeprowadzonej analizie ryzyka zawodowego obejmowatrby dzialania
koryguj4ce. W przypadku wyznaczenia ryzyka na poziomie niedopuszczalnym
zaproponowanezostalyby dzialaniaredukuj4ce ryzyko do poziomu dopuszczalnego.

OSZACOWANIE
RYZYKA

ZAWODOWEGO

DOPIJSZCZALNOSE
RYZYKA

ZAWODOWEGO
NIEZB4DNE DZIALANIA

Du2e
niedopuszczalne

(nieakceptowalne)

Jeieli ryzyko zawodowe zwiqzane jest z pracq jui
wykonywanq dziatania w celu jego zmniejszenia nale27
podjai natychmiast. Planowana praca nie mo2e by
rozpoczela do czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego dc
poziomu dopuszczalnego.

Srednie
dopuszczalne

(akceptowalne i pomij alne)

Zaleca siE zaplanowanie i podjqcie dzialah, kt6rych celem
jest zmniejszenie ryzyka zawodowego.

MaIe
Konieczne jest zapewnienie, 2e ryzyko zawodowe
pozostaje co najwy2ej na tym samym poziomie.

Oszacowanie ryzyka zawodowego Dopuszczaln o56 ryzyka zawodowego NiezbEdne dzialania

Bardzo duie

Niedopuszczalne

Pracy nie naleiry rozpoczyna(, ani

kontynuowa6 do czasu zmniejszenia

ry zyka zaw odowego do poziomu

doouszczalneso.

Du2e

J eieli ry zyko zawodowe j est zvtiqzane z

pracqjuL wykonywanq dzialania w celu

jego znniejszenia nalezy podj4i

natychmiast. Planowanej pracy nie naleiry

rozpoczynat do czasu zmniqszenia

ryzyka zaw odowego do poziomu

doouszczalneso.

Srednie

Dopuszczalne

Zaleca sig zaplanowanie i podj ecie

dzialafi, kt6rych celem jest zmniejszenie

ryzykazawodowego.

Mate
Zaleca sig r ozvva2enie mo2liwoSci

dal szego nnniej szania p oziomn ry zyka

zawodowego lub zapewnienie, 2e ryzyko
pozostaje na tym samym poziomie.

Bardzomatre Nie jest konieczne prow adzenie 2adnych

dzialaf,.



Dzialaria takie dokonyw ane sqpoprzez:
- opracowanie szczegllowych procedur bezpiecznego wykonywania poszczeg6lnych

czynnoSci pomimo zagroienia,
- zapewnienie pracownikom specjalnej wiedzy, umiejqtno6ci oraz sprzqtu

pozwalajqcegonabezpiecznewykonanieczynnoSci,
- upewnienie siq o istniejqcym zagroheniu i jego wielkoSci w wyniku sprawdzenia stanu

technicznego wyposailenia przedjego uzyciem, dokladng ocenQ warunk6w w miejscu
wykonywania zadah, systematyczne wykonywanie pomiar6w ochrony
przeciwporazeniowej i Srodowisk a pracy,

- wyeliminowanie niepelnowartoSciowego materiafu,
- zastqpienie w miarq mozliwoSci substancji niebezpiecznych bezpiecznymi lub mniej

niebezpiecznymi,
- zastosowanie lub usprawnienie Srodk6w ochrony zbiorowej,
- zastosowanie niezbqdnych Srodk6w ochrony indywidualnej przez poszczeg6lnych

pracownik6w w warunkach zagroienia,
- zastosowanie zfuezpieczeh, oslon stajqcych siQ przegrodq pomiqdzy Lr6dlem

zagr oienia a or ganizmem czlowieka,
- dEhenie do zwiqkszenia gotowoSci do podjqcia akcji ratowniczej i skutecznej jej

przeprowadzeria w przypadku wystqpienia niebezpie cznego zdarzenia.

8. INFORMACJE POTRZEBNE OD OCENY RYZYKA NA STANOWISKACH

PRACY

Status prawno-organizaryjny ocenianej j ednostki
Urzqd Gminy w Sierakowicach jest gminn4 jednostk4 organizacyjnq nie posiadajqcq osobowoSci
prawnej oraz jednostkq budzetow4. Urzqd realintje zadania gminne, administracji rz4dowej
wynikaj4ce z ustaw iprzejqte w drodze porozumiei, zawartychz organami administracji rz4dowej
lub jednostkami sarnorzqdu terytorialnego. Unqdjest pracodawcew rozumieniu przepis6w prawa.
Siedzib4 urzqdu jest budynek trzykondygnacyjny, a pracq urzqdu kieruje w6jt. Organizaqq i
zasady funkcjonowania Urzqdu okreSla regulamin organizacyjny nadany przez W6jta Gminy
Sierakowice w drodze zarzqdzenia Nr 15/2013 z dnia 1 marca 2013 r..

Przedmiot dzialalnoSci
Urzqd jest aparatem pomocniczym W6jta gminy Sierakowice, przy pomocy kt6rego wykonuje
zadania gminy. Ponadto Urzqd zapewnia obslugq merytorycznau organizacyjn1 prawn4, tec)niczna
oraz kancelaryjno-biurowq Rady gminy Sierakowice.

Struktura zatrudnienia
W Urzqdzie gminy w Sierakowicach zatrudnionych jest na podstawie umowy o pracQ przeciqtnie
... os6b, w tym:
- na stanowiskach urzerdniczych - okoto .... os6b,
- na stanowiskach kierowniczych urzqdniczych- okolo .... os6b,
- na stanowiskach pomocniczych - okolo ... os6b.

A. Szkolenia BHP
Pracownicy posiadajqwymagane szkolenia wstqpne i okresowe zzalcreslbezpieczehstwa i higieny
pracy.



B. Profilaktyczne badania lekarskie
Pracownicy posiadaj4 orzeczenia lekarskie o braku przeciwwskazah do pracy na opisywanych
stanowiskach.

C. Srodki ochrony indywidualnej
Pracodawca przydziela Srodki ochrony indywidualnej oraz odzie| roboczqwg sporzqdzonej tabeli
stanowi4cej zalqcznik do regulaminu pracy. Istniejqca tabela przydziatu odzie|y roboczej, obuwia
roboczego i Srodk6w ochrony indywidualnej uwzglqdnia wszystkie stanowiska pracy, kt6rym te
Srodki sqprzyztawane. Pracownikom zapewniono tez Srodki higieny osobistej.

D. Wypadki p"zy pracy i choroby zawodowe
Nie stwierdzono wypadk6w przy pracy w roku 2017 i 2018. Ostatni wypadek w lJrzEdzie Gminy w
Sierakowicach miatr miejsce w 2016 roku - upadek specjalisty ds. ewidencji na podeScie schod6w
(spowodowal vraz prawego oka). Chor6b zawodowych nie odnotowano. Ze wzglqdu na specyfikq
wykonywanych czynno6ci nie mohnawykluczyi wystqpowania skutk6w zagroileina opisywanych
stanowiskach.

E. Kwalifikacje zawodowe
Pracownicy posiadajqkwalifikacje wymagane nazqmowanych stanowiskach pracy.

X'. Pomiary skutecznoSci ochrony przeciwpora2eniowej
Pomiary skutecznoSci ochrony przeciwporazeniowej i rezystancji izolacji w obwodach instalacji
elektrycznej w poszczeg6lnych obiektach gminy, jak i w samym budynku Urzqdu Gminy w
Sierakowicach wykonane zostaly we wrzeSniu 2017 roku. Pomiary przeprowadzil Krzysztof
Kotlowski posiadajqcy stosowne uprawnienia: Swiadectwo kwalifikacyjne D rr 337lDl399ll5

Swiadectwo kwalifikacyjne E nr 3371E,139812015
Na podstawie wykonanych pomiar6w stwierdzono) ze skutecznoS6 ochrony przeciwporazeniowej
zostala zachowana. Instalacja iurzqdzenianadajqsiE do dalszej eksploatacji.

G. Pomiary Srodowiska pracy
Pomiary czynnik6w uciqzliwych w Srodowisku pracy wykonane zostaly w .... .....Pomiary
przeprowadzila ..

H. Zabezpieczenia przeciwpoZarowe
Sprzqt przeciwpo2arowy (gaSnice proszkowe i hydranty wewnqtrzne) usytuowane sq. w
lur|znaczonych miejscach w obiektach Urzqdu Gminy oraz. GaSnice i hydranty podlegaj4
systematycznej konserwacji.

I. Bezpieczerfistwo masryn i urz4dzefr
Pracownikom zatrudnionym na omawianych stanowiskach pracy nie udostqpniono instrukcji
stanowiskowych w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy.

9. WYMAGANIA OGoLNE POMIESZCZF,N PNACY

Powierzchnia i wysokoS6 pomieszczer[ pracy powinny zapewnia1 spelnienie wymagari
bezpieczehstwa i higieny pracy, z uwzglEdnieniem rodzajt wykonywanej pracy, stosowanych
technologii oraz czasrl przehywania pracownik6w w tych pomieszczeniach. Na kazdego z
pracownik6w jednoczeSnie zatrudnionych w pomieszczeniach stalej pracy (co najmniej 4h
dziennie) powinno przypadac co najmniej 13 m3 wolnej objqtoSci pomieszczenia oraz co najmniej
2 m2 wolnej powierzchni podlogi (nie zajertej przez 2adne trzqdzenia techniczne, sprzqt itp.) - wg
rczporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie og6lnych przepis6w bezpieczehstwa i
higieny pracy (Dz. U. 2003r. nr l69,poz. 1650).



WysokoSd pomieszczenia stalej pracy nie mo2e byi mniejszanil:

. 3 m w Swietle - je2eli w pomieszczenivnie wystqpuj4czynniki szkodliwe dla zdrowia;

. 3,3 m w Swietle - jeileli w pomieszczeniu prowadzone seprace powoduj4ce wystqpowanie
czynnik6w szkodliwych dla zdrowia.

WysokoSi pomieszczeh mohe by6 obnizona w przypadku zastosowania klimatyzacji - pod
warunkiem uzyskania zgody paristwowego wojew6dzkiego inspektora sanitarnego i tak wysoko66
pomieszczeri pracy moLe byi zmniejszona do:

' 2'5 m w swietli"r.r, 
w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wiEcej nii 4 pracownik6w, a

na kaidego z nich przypada co najmniej po 15 m3 wolnej objqtoSci
pomieszczenia lub
w pomieszczeriu usfugowym lub produkcyjnym drobnej wytw6rczoSci
mieszczqcym siq w budynku mieszkalnym, jeLeli przy wykonywanych
pracach nie wystqpuja pyly lub substancje szkodliwe dla zdrowia, hatras nie
przel<racza dopuszczalnych wartoSci poziomu dzrviEku w budynkach
mieszkalnych, okreSlonych w Polskich Normach, a na jednego pracownika
prrypada co najmniej 15 m3 wolnej objqtoSci pomieszczenia;

. 2,2 m w Swietle - w dyturce, portierni, kantorze, kiosku ulicznym, dworcowym i innym
orazw pomieszczeniu usytuowanym na antresoli otwartej do wiqkszego pomieszczenia.

Natomiast w przypadku pomieszczert pracy czasowej tzn. takich prac, kt6rych lqczny czas
przehywania w tym pomieszczeniu tego samego pracownika w ci4gu jednej doby trwa od 2 do 4
godzin, minimalna wysokoSi takiego pomieszczenia moze wynosi6:

. 2,2 m w Swietle - jezeli w pomieszczeniunie wystqpujqczynniki szkodliwe dlazdrowia;

. 2,5 m w Swietle - jeileli w pomieszczenit prowadzone sq prace powoduiqce wystqpowanie
czynnik6w szkodliwych dla zdrowia.

W pomieszczeniach o stropie pochylym, powy2sze wymagania, stosuje siq do Sredniej wysoko6ci
pomieszczenia,prry czymw najnilszym miejscu pomieszczenia wysokoSi nie moze by6 mniejsza
ni2 1,9 m (liczqc od poziomu podlogi do najni2ej polozonej czq6ci konstrukcyjnej sufitu) - wg
rczporzqdzenia MinistraPracy i Polityki Socjalnej w sprawie og6lnych przepis6w bezpieczehstwa i
higieny pracy (Dz. U. 2003r. nr 169, po2.1650).

Pomieszczenia pracy przeznaczone na pobyt ludzi (co najmniej 4h dziewie) powinno byi, w
miarq mozliwoSci, oSwietlone Swiattrem dziennym. Oznacza to, 2e w takim pomieszczeniu
powinny by6 otwory okienne lub dachowe, kt6re umo2liwiajq bezpoSredni doplyw Swiatla
dziennego. Nie zaleznie od o6wietlenia dziennego w pomieszczeriach pracy nalely zapewnil
oSwietlenie elektryczne o parametrach zgodnych z Polskq Norm4 PN-EN 12464-l:2004 Swiattro i
oSwietlenie. OSwietlenie miejsc pracy. Czqild 1: Miejsca pracy we wnqtrzach. W normie tej podano
minimalne natq2enia o6wietlenia elektrycznego w zaleitnoi;ci od rodzaju stanowiska pracy oraz
rodzaju czynno3ci wykonywanych w danym pomieszczeniu i tak, np.:

. w strefie komunikacyjnej i korytarzach- 100 lx oraz schod6w i chodnik6w - 150 lx,
'wpomieszcze"*,:ffm#l#ffi 

###itffi.,i,ffi ,,i",.r#i%;0,?,.,

' trasowaniem lub sprawdzaniem dokladno6ci wykonywania - 750 lx,
o morfiazem i wykonywaniem naruqdzi, produkcj4urzqdzefitn4cych - 750 lx.



Instalacje i urzqdzenia elektryczne powinny byi tak wykonane i eksploatowane, aby nie naraLaly
pracownik6w na poruZenie pr4dem elektrycznym, przepiqcia atmosferyczne, szkodliwe
oddziatywanie p6l elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagroLenia pozarowego,
wybuchowego i nie powodowaly innych szkodliwych skutk6w. W razie konieczno6ci mog4 byi
r6wniez stosowane przenoSne 2r6dla Swiatla elektrycznego, np. w postaci lampy przenoSnych. Ich
konstrukcja i obudowa oraz spos6b zasilania w energiq elektrycznqr6wniez nie mog4powodowad
zagroilenia porazeniem pr4dem elektrycznym.

Ponadto oSwietlenie pomieszczeri lub stanowisk pracy nie moze powodowai:

. wydluionych cieni,

. ol6nienia wzroku,

. zmiany barwy znak6w lub zakl6ceri odbioru i postrzegania sygnal6w oraz znak6w
stosowanych w transporcie,

. zjawiskstroboskopowych.

We wszystkich pomieszczeniaclt pracy, w kt6rych wykonywane se prace zwiqzane z obrobka
skrawaniem metali nale?y zapewnil wentylacjg naturalnq, mechaniczn4 lub obie jednoczesnie.
Wentylacjq naturaln4 mog4 stanowi6 odpowiednio usytuowane otwory okienne, dachowe oraz
kanaly wentylacyjne. Natomiast w pomieszczeniachpracy w miejscach, w kt6rych wystqpuje duze
zapylenie, powinna by6 zastosowafiawentylacja mechaniczna wywiewna. Zastosowana wentylacja
mechaniczna doprowadzajqca powietrze do pomieszczei z zewnqtrz powinna mie6 mozliwo66
oczyszczania powietrzazpyl6w i substancji szkodliwych dlazdrowia. Zastosowanie wentylacji nie
moie powodowat przeciry6w, wyziqbienia lub przegrzewania pomieszczef pracy

W pomieszczeniach pracy powinny byt zainstalowane urzqdzenia grzewcze, kt6re pozwol4 na
ogzewanie pomieszczeri w porze obnizonej temperatury. W pomieszczeniach pracy nale|y
utrzymywa| podczas chlod6w dostatecznie wysokq temperaturq dostosowanq do rodzaju
wykonywanej pracy - nie ni2szqni?14 oC. W pomieszczeniach pracy, w kt6rych jest wykonywana
lekka praca frzyczna, i w pomieszczeniach biurowych temperatura nie moze byc ni2sza niz 18 oC -
wg rozporzqdzenia Minisha Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie og6lnych przepis6w
bezpieczeirstwa i higieny pracy (D2.U.2003r. nr 169, po2.1650). Wyb6r wzqdzeh grzewczychnie
moie byd przypadkowy, np. w pomieszczeniach w kt6rych wykonywane sg prace powoduj4ce
iltLe zapylenie lub mglq olejowq nie wolno stosowad urzqdzeh grzewczych z otwartym
paleniskiem, piecyk6w.

Podloga w pomieszczeniachpracy powinna byi stabilna, r6wna, nie 61iska, niepyl4ca i odporna na
Scieranie oraz nacisk, a tak2e latwa do utrzymania w czystoSci. Podloga na stanowisku pracy, w
szczeg6lnoSci przy maszynie w miejscu stania pracownika, powinna by6 wyposazona w podesty
(lub inne Srodki) izolujqce od zimna (w przypadku zastosowania w podlodze materialu bqd4cego
dobrym przewodnikiem ciepla), od wilgoci i olej6w (w przypadku mozliwoSci zamoczenia podlogi
chlodziwem lub olejem eksploatacyjnym maszyny). Podesty powinny byd stabilne, wytrzymale na
obci4zenie uzytkowe, zabezpieczqqce przed poSlizgiem i potkniqciem orazlatwe do utrzymania w
czystoSci.

PrzejScia, doj5cia do pomieszczefi pracy i stanowisk pracy

Pomieszczenia pracy i stanowiska pracy polozone na r62nych poziomach powinny by6
u'vpOSa:2One u, bezoiegznc dni(1io qt.k.'ffii c^Lnrlcmi 1,,L nngh1,lnianri \,aq'iefzCl.lt: S:L_- jf -.,.'.
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technologicznych lub ze wzglqd6w uzytkowych wtedy mogq byd stosowano mocowane na stale
drabiny lub klamry.
Otwory drzwiowe w pomieszczeniachpracy powinny byi odpowiednich wymiar6w uwzglqdniaj4c
liczbq pracownik6w z nich korzystaj4cych oraz rodzaj i wielkoSi uzywanych vzqdzeh
transportowych i przemi eszczanych tradunk6w.

Zastosowane drzwi w pomieszczeniach pracy i w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych oraz
bramy lub wrota wjazdowe, przejazdowe powinny spelniad przepisy techniczno budowlane oraz
dotyczqce ochrony przeciwpolarowej. Ponadto w zalehnoilci sposobu ich otwierania powinny
spelnia6 podstawowe wymagan ia, a mianowicie:

. drzwi rozsuwane powinny byd wyposa2one w urzqdzenia zapobiegajQce ich wypadniqciu z
prowadnic,

. drrwi i bramy otwierane do g6ry powinny by6 wyposazonew urzqdzeniazapobiegaiqce ich
przypadkowemu opadaniu,

. wrota bram powinny by6 wyposazone w urzqdzenia zapobiegaiqce ich przypadkowemu
zamkniqciu,

. wahadlowe drzwi i bramy powinny byc przezroczyste lub posiadalprzezroczyste panele,

. drzwi i bramy przezroczyste powinny byi wykonane zmaterialu odpornego na rozbicie lub
ze szkla hartowanego oraz odpowiednio oznakowane w widocznym miejscu.

. drrwi i bramy otwierane i zamykane mechanicznie powinny tak funkcjonowai, aby nie
stwarzatv':o"::#u')r?'.i,T;,1f,i1L1,T""Xffi;"awalne 

i ratwo dostqpne z obu stron
urzqdzenie do ich zatrzymywania,
by6 przystosowane do rqcznego otwierania.



12, SZACOWANIE RYZYKA ZAWODOWEGO NA PODSTAWIE LISTY WYMAGAN
OG6LNYCII

Stanowisko: Liczba stanowisk: Ilo3d zmian roboczych: 1

Wymagania og6lne

Szkolenia zzakresu
bhp

Instruktaz og6lny Przed dopuszczeniem do pracy TAK

Instruktaz stanowi skowy Przed dopuszczeniem do pracy TAK

Szkolenie okresowe TAK

Profilaktyczne
badania lekarskie

Wstqpne Przed dopuszczeniem do pracy TAK

Okresowe Wg zaleceri lekarza sprawujqcego
opieke

TAK

Pomieszczenie
pracy

WysokoSi Minimum 3 m TAK

Podloga R6wna , nieSliska, niepyl4ca i bez
prog6w miqdzy pom ieszczeniami

TAK

O6wietlenie naturalne G6rne lub boczne 1 m2 okna na 8
m2 podlosi

TAK

OSwietlenie sztuczne W5rmagane natqzenie oSwietlenia TAK

Wentylacja Naturalna TAK

Temperatura Nie nizsza niZ 18'C TAK

Stanowisko pracy

Kubatura Minimum 13 m'wolnej objqtoSci
pomieszczenia nie zajqtej przez
urzadzeniana 1 pracownika

TAK

Powierzchnia Minimum 2 m2 wolnej
powierzchni podtrogi nie zajEtej
przez trz4dzeniana 1 pracownika

TAK

SzerokoS6 przejil
miqdzy maszynami
iurzqdzeniarni

Minimum 0,75 m dla I
pracownika, minimum I m dla
ruchu dwukierunkowego

TAK

Drogi transportowe Dostosowane do szerokoSci Srodka
transportu nie mniej ni? 1,2 m

TAK

Pomiary czynnik6w
szkodliwych

Przel<roczenie NDS na stanowisku
pracy

NIE

P r zel<r o czenie NDN na stanowi sku
pracy

NIE

Uprawnienia Wymagany wiek Minimum 18 lat TAK

Organizacja pracy Instrukcj a stanowiskowa Ob ej muj qca wykonanie prac,
udzielanie pierwszej pomocy.

TAK



(pieczqd nagl6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: W6it GminylZastepca W6jta Gminy

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

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodA zgodne z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy W6jt/Zastepca W6jta

L Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym,

murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym.

szttczne. Wentyl acj a grawitacyj na i klim aty zacj a.

umiejscowionym w budynku wolnostojqcym,

Pomieszczenie ogrzewane. OSwietlenie naturalne i

2 Urzqdzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na

dokumentv. sorzet b iuro wv I no 2v czki. zszyw acze. dziurkacze I
3 Opis pracy:

Organizqe pracQ, kieruje biez4cyrni sprawami Urzqdu oraz rprezentuje jednostkq Gminq i Urzqd na
zewnqtrz;uczestniczy w pracach rady, komisji i instytucji samorzqdowych.

Odpowiada za profesjonalne, rzetelne i bezstronne wykonywanie zada6 publicznych przez kierowana

jednostkq samorzqdu terytorialnego lub jej czq5i. Wiqksza czq66 pracy jest przeznaczona na

planowanie, koordynacjq i nadz6r nad wykonywanymi zadaniami przez podlegtych pracownik6w

Urzqdu Gminy w Sierakowicach. Na stanowisku pracy wykonywane sq czynno6ci zwiqzane z

zarzqdzaniem Urzqdem, kierowaniem pracE zespolu pracownik6w, prowadzeniem dokumentacji,

wykonywaniem czynnoSci za pomocE komputera. Czq6ciq pracy powodujqcq zagro2enia zwiqzane ze

stresem, jest podejmowanie decyzji zwiqzanych z zarzqdzaniem podleglq za@4, zatrudnianiem i

zwalnianiem pracownik6w, a tak2e podejmowanie decyzji finansowych" Praca wykonywana jest w
pomieszczeniu biurowym, bqdqcym pomieszczeniem pracy statej. W6jt/Zastqpca W6jta odbywa

podr62e slu2bowe samochodem osobowym. Komunikowanie siq z interesantami bezpoSrednie poprzez

kontakt osobisty lub za pomoca telefonu, lnternetu.



4 Czynno5ci sluibowe:

. kierowanie pracami Urzqdu Gminy w Sierakowicach na podstawie odpowiedniego zakresu
obowi4zk6w i pelnomocnictw;organizowanie i kierowaniepracqurzqdu gminnego;

. wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach zzal<resuadministracji publicznej;
o podpisywanie decyzji wydanych przez organ wykonawczy sarnorzqduterytorialnego w sprawach

z zal<r esu admini stracj i publicznej ;
o pelnienie funkcji przeloilonego pracownik6w urzqdu i kierownik6w samorzqdowych jednostek

organizacyjnych;
. upowaznianie do wydawania w swoim imieniu decyzji, o kt6rych mowa w ustawie o samoruqdzie

woj ew6dztwa lub powiatu;
. sprawowanie z-tvierzchrictwa nad okreSlonymi w ustawie jednostkami , w tym: powolywanie i

odwotrywanie ich kierownik6w, wykonywanie wobec nich czynnoSci w sprawach zzakesuprawa
pracy, zatwierdzanie program6w ich dzialarna,vzgadrrranie wsp5lnych dzialahtych jednostek,
zlecanie prz eprowa dzenia kontroli ;

. opracowywanie plan6w operacyjnych ochrony przeciwpowodziowej oraz ogjaszanie i
odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowy;

o podejmowanie najwuhniejszych decyzji w sprawach dotycz4cych jednostki samorz4du
terytorialnego;

. uczestniczenie w pracach rady ijej komisji oraz innych instytucji samorzqdowych;

. reprezentowanie wyborc6w w radzie i w innych instytucjach samorz4dowych oraztroszczenie siq
o ich sprawy;

. utrzymywanie stalej wiqzi zmieszkahcami i ich organizacjami;

. przyjmowanie zglaszanychprzezmieszkaric6w jednostki samorz4du terytorialnego postulat6w i
przedstawianie ich do rozpatrzenia;

. reprezentowanie jednostki samorzqdu terytorialnego;

. zapewnienie podleglym urzqdnikom bezpiecznego Srodowiska pracy, dbanie o przestrzeganie
zasadbezpieczefistwa i higieny pracy, stosowanie przepis6w prawa dotyczqcych ochrony
przeawpoiarowej i ochrony Srodowiska;

o pelnienie funkcji w podmiotach podleglych samorzqdowi, o ile nie zabraniajqtego przepisy
prawa.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciqiliwe:szczeg6towo wymienione iopisane w karcie ocenv rvzvka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszoSci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzqcej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasrl pracy.
R6wnocze6nie porusza siq po budynku Urzqdu Gminy w Sierakowicach w celu wykonywania swych
czynnoSci zarzqdczych. Pracajednozmianowa, 8 godzh dziennie z jednqprzer:wq 15-minutowqoraz
przerwami 5 minut po kazdej godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 Srodki ochrony indywidualnei: okulary korygujqce wzrok do pracy przy monitorze ekranowym

8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, samoch6d osobowy, meble i

wyposa2enie biurowe

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstqpne iokresowe dla pracodawc6w i os6b kierujqcych pracownikami co 5 lat



(pieczqipracodawcy) Karta oceny ryzykil zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne wytyczne do oceny ryz.yka Tawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zaktadu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Stanowisko pracy: W6jt gmily/Zastqpca W6jta Gminy
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1 Prqd
elektryczny

Utzqtlzsnia
zasilane energi4
elektryczn4
wadliwa instalacja
elektryczna,
osprzQt
elektryczny tj.
gniazdka, wtyczki
przdfu2acze,
wlaczniki

Pora2enie
prqdern
elektrycznym ,
poparzenie,
utmta
przytomnoSci,
Smieri
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Male
3

Srednie

N
N

Okresowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
terminowo66, sprawna instalacja
elektryczna, badania instalacji
elektrycznej, dobry stan sprzgtu i
urzrylzgit elektrycznych,
obowi4zek zglaszania wszystkich
nieprawidlowo6ci w dzialaniu
instalacji lub sprzQtu
elektrucznepo

e

2 Uciq-zliwe
czynniki
wystqpuj4ce
pfzy prucy z
monitorami
ekranowymi

Plzeciqlerue
narz4du wzroku -
nasilenie pracy
wzrokowej,
nieprawidlowe
oSwietlenie
stanowiska pracy

Oslabienie
narzqdu
wzroku, b6le
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schorzenia
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obciq2enia
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Male
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Organizacja stanowiska pmcy
wyposazonego w monitor
ekmnowy zgodnie z przepisami,
napzemiennie z innymi
rodzajami prac, profilaktyczne
badania lekarskie, instrukcje
stanowiskowe bhp, pomiary
natq2enia o6wietlenia, szkolenia,
pnerwy 5-minutowe po ka2dej
godzinie pmcy przy komputerze

Okulary korygujqce
wzrok do pracy przy
monitorze
ekranowym wedfug
zalecei lekanza
sprawuj4cego
profilaktycznq
opiekE medyczn4
nad pracownikami
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mechaniczne-
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Materialy I
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Wzmo2ona uwaga , zachowanie
ostro2no5ci, stosowanie
sprawnych urz4dzeh i przynqd6w
biurowych, przeglqdy techniczne
i konserwacja sprzEtu biurowego
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zapr6szenie ognia
, awaria instalacji
elektrycznej,
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zasilane pr4dem
elektrycznym
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6mieri

3
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3
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Przestrzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
sprawne vzqdzenia elektryczne,
dobry stan wzqdzefr alannowych,
dobry stan zabezpieczefi,
instrukcja bezpieczeristwa
po2arowego, instrukcje
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Potluczenia,
zasinienia,
zrantetia,
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Q

N
N

tr ad i porzqdek na przej6ciach
ulatwiajqcy swobodny dostqr do
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6 Wypadek
komunika-
cyjny

Jazda
sarnochodem,
nieprzestrzeganie
przepis6w ruchu
drogowego, zle
warunki
atmosferyczne,
niebezpieczne
zachowania
innych
uczestnik6w, zly
stan techniczny
noiazdrr

096lne
obra2enia ciala,
potfuczenia,
zlatnania,
zmirtd;enia,
\razy glowy,
uszkodzenia
organ6w
wewnEtrznych,
Smieri

J

DluLa
1

Male
3

Srednie

G
N
N

Badania psychologiczne,
przestzeganie przepis6w o nichu
drogowym,
dostosowanie prqdko6ci jazdy do
warunk6w panujqcych na drodze,
zachowanie wzmo2onej uwagi,
dobry stan techniczny pojazdu,
terminowe badania okresowe
pojazdu na stacjach kontroli
pojazd6w

o

I

7 Upadek na
tym salnyln
poziomie

Potkniqcia i
poSlizgniqcia,
Sliskie i nier6wne
podlogi,
niedoSwietlone
drogi
komunikacyjne

Zlamania ko6ci,
potluczenia
ciala,
zwichniqcia,
skrqcenia
koriczyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

ts
N

n

Dobry stan podl6g , podlo2a,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wla6ciwej powierzchni
tarcia, prawidlowe oSwietlenie
stref pracy i przej6i, lad i
porz4dek, wzmozona uwaga,
niedopuszczan ie do zawilgocenia,
zanieczyszczeria- bie2qce
usuwanie, oznakowanie mokrych
nawiezchni.

G

a.

8 Upadek na
niszy
poziorn

Sliskie, nier6wne
schody

Potluczenia,
zlamarla,
wstrzqSnienia
m6zgu

)
Srednia

2
Srednie

J

Srednie c!
No
N

Zachowanie wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypoSlizgowym i

ao

9 Stres Kontakty z
klientami, bardzo
du2a
odpowiedzialno66

Nerwice, b6le
glolvy 2

Srednia
2

Srednie
5

Srednie

e

N
N

Systematyczne wykonywanie
badafi lekarskich, wla6ciwa
organizacja pracy na stanowisku

o
al

q
o
J

1

0
Kontakt z
gor4cymi
ptynami

Gorqca woda
podczas
przygotowywania
posilk6w,
parzenta herbaty,
kaouy

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia ro2nych
czefici ciala

I
Mal.a

2
Srednie

2
Male

No
N

Wykonywanie czynno6ci
zw i1zany ch z przygotowywan iem
posilku, parzeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorzystaniem wzqdzeir
powszechnie stosowanych w
kuchniach

o
.:l

1

1

Udezenie
przygniecenie
ptzez
spadajqce
przedmioty

Szafo i regaly-
niewlaSciwe
skladowanie
dokument6w,
material6w,
element6w,
pneci1lerue i
niestabilnoSi
mebli biurowych

Uruzy glowy,
koriczyn
g6mych i
dolnych I

Mala
I

Male
1

Bardzo
male

N
N

Przestrzeganie dopuszczalnych
obci42eri p6lek w szalach i
regalach,
eliminowanie uszkodzonych i
niestabilnych mebli biurowych,
ograniczenie po6piechu,
zachowanie szczeg6ltej
ostro2noSci

A
I
2

ZaraLenra
chorobowymi
czynnikarni
biologiczny-
mi

Kontakt z
wieloma osobami

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie

1

Mala
2

Srednie
2

Male

o

N
N

Zachowanie uwagi podczas
kontakt6w z interesantami, w tym
z chorymi, szczepienta np.
pzeciw grypie, przestrzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistej

o
6

,:l

1

3

Nadmiemy
wysilek
frzyczny

Przenoszenie
ciE2kich i
nieporEcznych
przedmiot6w

DolegliwoSci
b6lowe
wynikaj4ce z
przecieQenia
ukladu
miq6niowo-
szkieletowego

I
Mala

2
Srednie

2
Srednie

Na
N

e

Stosowanie bezpiecznych metod
podnoszenia i przenoszenia

ciq2kich i nieporqcznych
przedmiot6w

c!

o
t

Opracowaly/Opracowali

1.

2.

Z a a kce ptow ala / Z aakceptow al

3. (data ,stanowisk ,imiq, nazwisko i podpis)

(data, stanowisko, imiq, nazwisko i podpis

- sklad zespolu oceniajqcego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNAI\IYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: W6JT GMINY tzLSTEPCA w6fra cMrl\-y

Data
przeprowa-

dzenia oceny
ryzyka

zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzaj4cy
poinformowanie

pracownika o ryzyku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacje oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis
zespolu

zapoznajqcego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzezi
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstEpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6wbadari
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badari lub majq
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazari producenta.



(pieczqi nagl6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA M IEJSCA PRACY

ZAK,IAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Sekretarz Gminy

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2O22 r.
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22.09.2O27 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych

L.



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodE zgodnE z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Sekretarz Gminy

I Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym,
murowanym, trzykondygnacyj nym, nieo grodzonym.
sztuczne. Wentylacj a grawitacyjna.

umiejscowionym w budynku wolnostojqcym,

Pomieszczenie ogrzewane. O3wietlenie naturalne i

2 Urzqdzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty,sprzqtbiurowylnoLyczki,zs4rwacze,dziurkaczel

3 opis pracy: sekretarz Gminy kieruje Referatem organizacyjnym urzqdu Gminy w
S i erako wi c ach. Z ap ewni a prawi dlowq organi zaq E IJ r zgdu oraz warunki j e go dzialaria i w
tym zakresie nadzoruje dziatalno56 kom6rek organizacyjnych Urzqdu, realizujqc te zadania.

Wykonuje czynno5ci planowania, nadzoru zadari realizowanych w obszarze dziatalnoSci

urzqdu zleconych przez W6jta Gminy. Czynno6ci: analiza dokumentacji, kontakty z

interesantami, podejmowanie decyzji, prowadzenie rozm6w z pracownikami - wydawanie
polecei i ich kontrola oraz weryfikacja, reprezentowanie Urzqdu Gminy w Sierakowicach
na zewn qtrz, wyjazdy stu2 bowe sa mochode m osobowym.

4 Czynno6ci sluibowe:;

nadzorowanie pracy podleglego personelu, w tym kontrolowanie wykonywania zadah,
przeprowadzanie oceny okresowej pracownik6w, motywowanie i nagradzanie w ramach
obowi4zujqcych przepis6w dotyczqcych poszczeg6lnych grup pracownik6w, ustalanie plan6w
doskonalenia zawodowego podwladnych;
nadzorowanie realizacji budzetu w powierzonej jednostce przez gospodarne
i uzasadnione wydatkowanie Srodk6w w oparciu o odpowiednie przepisy,
w tym o przepisy dotyczqce zam6wienpublicznych;
dbaloSd o wykonywanie zadah publicznych oraz o Srodki publiczne,
z uwzglqdnieniem interes6w paristwa i indywidualnych interes6w obywateli oraz spolecznolci,
na obszarze kt6rej dziala jednostka samorzqdowa;
przyjmowanie odpowiedzialno6ci za podejmowane decyzje swoje oraz pracownik6w podlegtrej
jednostki;
przestrzeganie prawa w kazdym aspekcie pracy, w tym stosowanie odpowiednich przepis6w
Ustawy o pracownikach samorz4dowych oraz przepis6w merytorycznie zwiqzanych z
p owi erzon ymi zadaniarri;
wykonywanie zadah urzqdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie z uwzglqdnieniem przepis6w
prawa, w tym interesu obywateli;
wykonywanie zadah w terminach okreslonych w przepisach prawa administracyjnego oraz w
regul aminach w ewnqt r zny ch;
informowanie organ6w, instytucji i os6b frzycznych oraz udostqpnianie dokument6w
znajdujqcych siq w posiadaniu urzqdu, jeheli prawo tego nie zabrama;
zachowanie tajemnicy paristwowej i sluzbowej w zakresie przezprawo przewidzianym;

stale podnoszenie kompetencji/kwalifikacji zawodowych: uczestniczenie z ramienia urzqdu, w
pr acach rad, komisj i itp. cial gremialnych;
pelnienie funkcji w podmiotach podleglych samorz4dowi, o ile nie zabraniqqtego przepisy
prawa.



5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciEiliwe:szczeg6lowo wymienione iopisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszoSci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzqcej z v,rykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej noflny czaslJ pracy.
R6wnoczeSnie porusza siE po budynku Urzqdu Gminy w Sierakowicach w celu wykonywania swych
czynnoSci zarzqdczych. Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jednqprzerwq3O-minutowqoraz
przerwami 5 minut po kazdej godzinie pracy z monitorem ekranowym

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

8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, samoch6d osobowy, meble i

wyposa2enie biurowe

9 Wymagania z{rowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstqpne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracodawc6w ios6b kierujqcych pracownikami co 5 lat



(pieczqipracodawcy) Karta oceny ryzykil zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzenia bezpieczefisfiuem i higieny - ogdlne wyfiiczne do oceny ryzyka zawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zal{adu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Stanowisl(o pracy: Sekretarz Gminy

t
p

Zagroienie 2r6dlo
zagroienia

Skutek
(uraz,

choroba,
pogorszenie

stanu
zdrowia)

3
.L
0,

oc
\o
o.l
.sr(,

o
3

rtr
.gtt
o1'o
IL
ott
3o
o-

o:
cc

oJ

.
ocog
o

Sposoby
ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy -
ko

po

redu-
kcji

I Pred
elektryczny

Unqdzenra
zasilane energiq
elektrycznq
wadliwa instalacja
elektryczna,
osprzet
elekryczny tj
gniazdka, Wcz|,t
pnedlu2acze,
wlqczniki

Pora2enie
predem
elektrycznym ,
poparzenie,
utrata
przytomnoSci,
Smierc

J

Du2a
I

Male
3

Srednie

o

N
N

Okresowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
tenninowo6i, sprawna
instalacja elektryczna,
badania instalacji
elektrycznej, dobry stan
sptzetu i unqdzeh
elektrycznych, obowi4zek
zglaszarua wszystkich
nieprawidlowo6ci w
dzialaniu instalacji lub
sorzetu elektrvczneso

ct

2 Uciqzliwe
czynniki
wystEpuj4ce
przy pracy z
monitorami
ekranowymi

Przeciazenie
narzEdu wzroku -
nasilenie pracy
wzrokowej,
nieprawidlowe
oSwietlenie
stanowiska pracy

Oslabienie
narzqdu
wzroku, b61e
glowy,
obni2enie
koncentracji,
schorzenia
oczu,
obci42enia
statyczne
ukladu kostno-
szkieletowego

1

Mala
2

Srednie
2

Male

o

No
N

a

Organizacja stanowiska
pracy wyposa2onego w
monitor ekmnowy zgodnie z
przepisami, naprzemiennie z
innymi rodzajami prac,
profilaktyczne badania
lekarskie, instrukcje
stanowiskowe bhp, pomiary
natQzenia o6wietlenia
szkolenia, przerwy 5-
minutowe po kazdej godzinie
oracv nrTr/ kommrtere

Oku1ary
korygujqce wzrok
do pracy pny
monitorze
ekranowym
wedlug zalecei
lekarza
sprawujqcego
profilaktyczn4
opiekq medyczn4
nad pracownikami

a

3 Elementy
mechaniczne-
ostre
krawqdzie i
powierzchnie

Materialy i
przryn,qdy

biurowe tj.
zszywacze, dzitr-
kacze, wzqdzenia
techniczne
niszczarka do
oaoieru

Okaleczenia,
skaleczenia i
zrantenia r4k,
dloni

I
Mala

2
Srednie

2
Male

Na
N

Wzmo2ona uwaga
zachowanie ostro2no6ci,
stosowanie sprawnych
trz4dzei i pruynqd6w
biurowych, pneglqdy
techniczne i konserwacja
sprzqtu biurowego

o

4 Poiar Podpalenie,
zaproszenie ognia
, awaria instalacji
elektrycznej,
wzqdzertta
zasilane prqdem
elektrycznym

Oparzeria
termiczne,
utrata
pzytomnoSci,
Smier6

J

Dt2a
1

Male
3

Srednie

o

N
N

Pneslrzegante przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
sprawne uzEdzenta
elektryczne, dobry stan
unqdzeh alarmowych, dobry
stan zab ezpie c zefi , instrukcj a

bezpieczeristwa po2arowego,
instrukcje p/po2arowe,
sprawny sprzqt gasniczy,
niezastawiane drogi i
wviScia ewakuacvine

,}i

5 Uderzenie o
nieruchome
pzedmioty

Sprzqt i materialy
biurowe,
wyposazenie
pomieszczeri tj.
szafy, stoty,
biurka, regaly

Potfuczenia,
zasinienia,
zranienia,
zadmpanta,
zlamania
zwichniEcia,
skrecenia

1

Mala

,)

Srednie
2

Male

o

N
N

N-ad i porzqdek na
przejSciach ulatwiaj4cy
swobodny dostqp do miejsc
wykonywania czynno6ci
roboczych, wzmo2ona uwaga
i koncentracja,

o
G

q
o



6 Wypadek
komunika-
cyjny

Jazda
samochodem,
nieprzesfizeganie
przepis6w ruchu
drogowego, zle
warunki
atmosferyczne,
niebezpieczne
zachowania
innych
uczestnik6w, zLy

stan techniczny
ooiazdu

Og6lne
obra2enia ciala,
potfuczenia,
zlamar,ia,
zmiud^enia,
\tazy glowy,
uszkodzenia
organ6w
wewnQtfznych,
6mieri

3

Duza
I

Male
3

Srednie

o

N
N

Badania psychologiczne,
przestrzeganie przepis6w o

ruchu drogowym,
dostosowanie prqdko5ci
jar.dy do warunk6w
panujqcych na drodze,
zachowanie wzmo2onej
uwagi, dobry stan techniczny
pojazdu, tenninowe badania
okresowe pojazdu na stacjach
kontroli pojazd6w o

5

7 Upadek na
tym samym
poziomie

Potkniqcia i
poSlizgniqcia,
Sliskie i nier6wne
podlogi,
niedoSwietlone
drogi
komunikacyjne

Zlararua kofici,
potfuczenia
ciala,
zwichniEcia,
skrecenia
koriczyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srcdnie

N
N

Dobry stan podl6g ,podtoia,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wla6ciwej
powierzchni tarcia,
prawidlowe oSwietlenie stref
pr"cy i pnej(e , hd i
porz4dek, wzmo2ona uwaga,
niedopuszczanie do
zawilgocenia,
zarie,czyszczertta- bie24ce
usuwanie, oznakowanie
mokrych nawierzchni.

al

o

8 Upadek na
nrtszy
poziom

Sliskie, nier6wne
schody

Potluczenia,
zlamarrta,
wstrzq6nienia
m6zgu

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie c!
N
N

Zachowanie wzrro2onej
uwagi, stosowanie
odpowiedniego obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami
antvooSlizsourymi

e

d

a
!

9 Stres Kontakty z
klientami

Nerwice, b6le
glowy 2

Srednia
2

Srednie
J

Srednie
o

N
N

Systernatyczne wykonywanie
badari lekarskich, wla6ciwa
organizacja pracy na
stanowisku

c
rl

I
0

Kontakt z
gor4cymi
plynami

Gorqca woda
podczas

przygotowywania
posilk6w,
parzenia herbaty,
kawy

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia 62nych
czq6ci ciala

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

N
N

Wylonywanie czynno6ci
zwiry.arych z
przygotowywaniem posilku,
parzeniem he6aty, kawy w
pomieszczeniach socjalnych
z wykorrystaniem ufiqdzefl
powszechnie stosowanych w
kuchniach

o

1

1

Uderzenie
przygniecenie
przez
spadajEce
pzedmioty

Szafy i regaly-
niewlaSciwe
sl,Jadowanie
doLument6w,
material6w,
element6w,
pneciq2ene i
niestabilnoSi
mebli biurowych

Urazy glolvy,
koriczyn
g6mych i
dolnych 1

Mala
I

Male
I

Male G
N
N

Przestrzeganie
dopuszczalnych obciq2eri
p6lek w szafach i regalach,
eliminowanie uszkodzonych
i niestabilnych mebli
biurowych, ograniczenie
poSpiechu, zachowanie
szczeg6lnej ostroZnoSci

o

Fr

1

2
ZaraLerua
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt z
wieloma osobami

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie

I
Mala

2
Srednie

2
Mate

N
N

Zachowanie uwagi podczas

kontakt6w z interesantami, w
tym z chorymi, szczepienia
np. przeciw grypie,
przestrzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistei

I
3

Nadmierny
wysilek
ftzyczny

Przenoszenie
ciE2kich i
nieporEcznych
pzedmiot6w

Dolegliwo6ci
b6lowe
wynikajqce z
pnecieQenia
ukladu
miE6niowo-
szkieletoweso

1

Mala
2

Srednie
2

Srednie
c(
N
N

Stosowanie bezpiecznych
metod podnoszenia i
przenoszenia ciq2kich i
nieporqcznych przedmiot6w

o
c!

!

Opracowaly/Opracowali Za a kc eptow ala I Z aakceptow al

1.

2.
J.

(data, stanowisko, imiq, nazwisko i podpis

- sktad zespolu oceniajqcego)

(data,stanowisk,imiE, nazwisko i podpis)



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

potwierdzaj4cy
poinformowanie

pracownika o ryryku
zawodowym oraz

zapoznanitz
dokumentacje oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznajqcega
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzezi
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstqpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkolef bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badan
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzynie wykonali
badari lub maj4
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.



(pieczqi nagl5wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

TOKALIZAOA MIEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Skarbnik Gminy

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

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metode zgodnE z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Skarbnik Gminy

L Lokalizaciaz Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w budynku wolnostoj4cSrm,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. Oswietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacj a grawitacyjna i klimatyzaqa.

2 Urzqdzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty, sprzqt biurowy I noLy czki, zszyw acze, dzitt*acze I

3 Opis pracy: Skarbnik Gminy kieruje Referatem Finansowym Urzqdu Gminy w
Sierakowicach.

Planuje, koordynuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowoSci Urzqdu Gminy w Sierakowicach.
Nadzoruje caloS6 zagadnien finansowych w jednostce sektora finans6w. IJczestniczy w przygotowaniu
przez W6jta projektu budzetu Gminy, nadzoruje wykonanie uchwaly bud2etowej, opracowuje
sprawozdania finansowe i budzetowe oraz sklada kontrasygnatqnadokumentach, w kt6rych ustalane s4
zobowiqzarria finansowe Gminy. Organinje. koordynuje i kontroluje prace kom6rek finansowo-
ksiqgowych. Odpowiada za zgodnoS6 dokumentacji ksiqgowej, procedur ksiqgowych, ksi4g
rachunkowych, sprawozdah finansowych i raport6w o sytuacji finansowej z ustaw4 o rachunkowoSci,
przepisami podatkowymi. Sporzqdza bilans, rachunek zysk6w i strat oraz inne sprawozdania
zewnertrzne i wewnEtrzne. Zarzqdza zobowiqzaniarni i nalezno6ciami w jednostce. Dokonuje oceny
sytuacji finansowej. Wsp6lpracuJe zkierownictwem, wykonuj4c czynno6ci wspomagajqce zarzqdzanie
jednostkq. Wsp6lpracuj e z organami podatkowymi, instytucjami finansowymi i innymi interesantami.

4 Czynno6ci sluibowe:

organizowanie wlasnego stanowisk a pracy oraz podleglych pracownik6w zgodnie z przepisami i
zasadani BHP, ochrony ppo?., ergonomii oraz ochrony Srodowiska;
prowadzenie rachunkowo5ci urzqdu gminy zgodnie z obowiqzujQcymi przepisami;
organizowani e i kontrolowani e rachunkowo S ci ;
ocenianie sytuacji finansowej ;

opracowywanie strategii i procedur pozyskiwania Srodk6w finansowych dla dzialalnoSci
jednostki;
koordynowanie i nadzorowanie dzialahrwiqzanych z obslugqfinansowo-ksiqgow4;
kontrolowanie wydatk6w i zapewnianie efektywnego wykorzystywania zasob6w finansowych;
kontrolowanie i weryfikowanie prawidtowej kwalifikacji operacji gospodarczych;
nadzorowanie prawidlowoSci rozliczeh z budietem i ZUS ;
nadzorowanie terminowoSci platno6ci zobowi qzai i wplywu nalehnolci;
sporzqdzaniei analizowanie sprawozdati finansowych oraz ustalanie wyniku finansowego;
sporzqdzanie raport6w na potrzeby organizacji i instytucji zewnef,rznych (m.in. US, ZUS, GUS,
banki);
nadzorowanie prawidlowego obiegu dokument6w finansowych i ich archiwizowania.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciqiliwe:szczeg6towo wymienione iopisane w karcie ocenv ryzvka
6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszo6ci czasv pracy wykonywana jest w pozycji

siedz4cej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej potrowy dobowej normy czasu pracy,
R6wnocze6nie porusza siQ po budynku UrzQdu Gminy w Sierakowicach w celu wykonywania swych



czynnoSci zarzqdczych.Pracajednozmianowa, 8 godzin dziennie z jednqpruerwql5-minutowqoraz
przerwami 5 minut po kazdej godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 Srodki ochrony indywi{uatnej:okulary korygujqce wzrok do pracy przy monitorze ekranowym
8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, samoch6d osobowy, meble i

wyposa2enie biurowe

9 Wymqgalia zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstQpne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracodawc6w i os6b kierujqcych pracownikami co 5 lat



(pieczqipracodawcy) Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne wytyezne do oceny rlzyka zawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zakladu pracrl: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Stanowisko pracy: Skarbnik Gminy
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REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z FIYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: SKARBNIK GMINY

Data
przeprowa-

dzenia oceny
ryzyka

zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzaj4cy
poinformowanie

pracownika o ryzyku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacjq oceny
ryzvka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznajqcego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzez:
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstqpnych;
- ptzestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badan
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badaf lub majq
przeciwwskazaniado
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazari producenta.



(pieczqi nagt6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKATIZACJA MI EJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Stanowiskakierowniczeurzqdnicze

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

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych !ub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metode zgodne z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Stanowiska kierownicze urzqdnicze

1 Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym,
murowanym, trzykondy gnacyjnym, nieogrodzonym.
sztuczne. Wentyl acj a grawitacyj na.

umiejscowionym w budynku wolnostojqcym,

Pomieszczenie ogrzewane. OSwietlenie naturalne i

2 Urzqdzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
szat, na dokumenty, sprzqt biurowy lnoLyczki, zszwacze, dziurkaczel

3 Opis pracy:

Organiruje, koordynuje i nadzoruje prace referatu lub dziatu oraz wsp6fuczestniczy w ich wykonaniu;
ustala wewnqtrzne harmonogramy i procedury; realintjqc politykq organizaqi w kierowanym referacie
lub dziale; kieruje podleglymi pracownikami.
Zajmtje siq pracq biurowq obslug4 klient6w. Wykonuje prace biurowe.

4 CzynnoSci sluibowe:

zarzqdzanie prac4referatu lub dzialu,w szczeg6lnoSci ustalaniepodziaht czynnoSci,
dokonywanie podzialu uprawnieri i odpowiedzialnoSci miqdzy pracownikami referatu lub dzialu;
zapewnienie wtraSciwych warunk6w pracy podleglym pracownikom orazpetrnienie nadzoru nad
przestrzeganiemprzez pracownik6w postanowieri regulaminu pracy, przepis6w bhp, przepis6w
ppo1. i innych przepis6w i regulacji;
planowanie pracy oraz doskonalenie organizacji" metod i form pracy nadzorowanego referatu lub
dzialu;
pelnienie nadzoru nad eksploatacjqsprzqtu iurzqdzehbiurowych znajdujqcych siq na stanie
referatu \tb dziatu;
konsultowanie, nadzorowanie i koordynowanie dzialai operacyjnych wszystkich podleglych
pracownik6w, w tymprzydzielanie pracownikom biezqcychzadah,monitorowanie termin6w i
j ako Sci wykonania, pr ow adzeni e szkoleri stanowi skowych;
prowadzenie spraw kadrowych: branie udzials w rekrutacji pracownik6w do referatu llb dziatu,
ocenianie pracownik6w i ich motywowanie, dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownik6w, wnioskowanie o nagrody i awanse orazprowadzenie dokumentacji pracowniczej
w referacie lub dziale;
bieilqce wsp6lpracowanie z kierownictwem i innymi kom6rkami organizacyjnymi instytucji;
opracowywanie projekt6w plan6w finansowych w czqSci dotyczqcej zadahnadzorowanego
referatu lub dziah4
opracowywanie sprawozdah z wykonania planu finansowego w czqSci dotyczqcej zadah
nadzorowanego referatu lub dzialu;
gospodarowanie Srodkami zgodnie z zatwierdzonym planem finansow5rrn dla referatu htb dziata;
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzqdczej w spos6b skuteczny, efektywny i adekwatny do
zadah referatu hfr dziafu;
przygotowywanie sprawozdari, ocen, analiz i biezqcych informacji o realizacji zadahreferatu lub
dzialu;
or garizow ani e sprawnej i kompetentnej obsfu gi klient6w zewnertrzny ch,
w tyrn udzielanie informacji, przekazywanie wyjaSnief w obszarze kompetencji referatu lub
dziata;
rozpatrywanie skarg i wniosk6w, terminowe ichzalatwianie oraz analizowanie i eliminowanie
przy czln i ch powstawania;
organizowanie wtraSciwego obiegu dokument6w w referacie lub dziale oraz sprawowanie nadzoru
nadarcltiwizaciq4okumentacjireferatulubdziatu;



. branie udziatuw spotkaniach i konferencjach dotycz4cych merytorycznych zadanreferatu lub
dziatu;

. reprezentowanie referatu lub dziafu w kontaktach wewnEtrznychi zewnqtrznyclt.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciqiliwe:szczeg6lowo wymienione iopisane w karcie oceny ryzylla

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszoSci czasu pracy wykonywana jest w pozycji

siedz4cej zvykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasu pracy. Praca

jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jednqprzerwq l5-minutowqoraz przerwarrti 5 minut po kazdej

godzinie pracy z monitorem ekranowym.

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

8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble iwyposa2enie biurowe

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

10 Szkolenia bhp: wstepne iokresowe dla pracodawc6w ios6b kierujqcych pracownikami co 5 lat



(pieczqC pracodawcy) Karta o ceny ry zyka zawo d owe go
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Syrtemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne wytyczne do oceny rlzyka zawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zakladu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Sta nowisko pracy: Stanowis ko kierown icze u rzgdn icze
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Sposoby
ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko

po

redu
-kcji

1 Pred
elektryczny

Wadliwie
dzialaj4ce
urzqdzenia
zasilane energi4
elektryczn4
wadliwa instalacja
elektryczna,
osprzQt
elel,1ryczny tj
gniazdka, wtyczki
pnedtaiacze,
wl4czniki,
wykonywanie
czynno6ci, do
kt6rych niezbqdne
sq odpowiednie
uprawnienia np.
napmwa gniazdek,
przewod6w
ele.l-fwcznvch

Pora2enie
prqdem
elektrycznym ,
poparzenie,
utrata
pzytomno6ci,
zatnymanie
akcji serca,
Smieri

J

Da2a
1

Male Srednie

No
N

Tenninowe okresowe badania
ochrony przeciwpora2eniowej,
sprawna instalacja eleklryczna,
sprawdzanie instalacji
elektrycznej, dobry stan sprzEtu i
urzqdzeir elektrycznych,
obowiqzek zglaszania wszystkich
nieprawidlowoSci w dzialaniu
instalacji lub sprzQtu

elektrycznego , bezwzglEdny
zakaz samodzielnych napraw
sptzQtu

c!

!.1

,ll

2 Uciqzliwe
czynniki
wystqpujqce
przy pftcy z
monitorami
ekranowymi

Przeciq2enie
narzqdu wzroku -
nasilenie pracy
wzrokowej,
obci42enie
statyczne ukladu
miq6niowo-
szkieletowego,
praca w pozycji
wymuszonej,
siedz4cej,
pochylonej,
nieergonomiczne
stanowisko pracy

nrnr komnuteze

Oslabienie
widzenia, bdle i
lzawierie oczl,
b61e glolvy,
uczucie
zntLeria,
zmEczeria,
obni2enia
koncentracji,
schorzenia
oczu, b6le
miq6ni i
koriczyn

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

N
N

Orgaruzacja stanowiska pracy
wyposaZonego w monitor
ekranowy zgodnte z przepisami,
naprzemiemie z innymi
rodzajami pmc, profilaktyczne
badania lekarskie, instrukcje
stanowiskowe bhp, pomiary
natq2enia oSwietlenia, szkolenia,
przerwy S-minutowe po ka2dej
godzinie pracy przy komputerze

Okulary koryguj4ce
wzrok do pracy przy
monitorze
ekranor+yrn wedlug
zaleceh lekarza
sprawujqcego
profilaktycznq
opiekq medycznq
nad pracownikami

a

3 Elementy
mechaniczne-
ostl'e
szorstkie
kraw@zie i
powierzchnie

Materialy (papier)
i. plzyrzqdy
biurowe tj.
zszywacze,
dziurkacze,
urzqdzenia
techniczne
riszczarka do
oanieru

Okaleczenia,
skaleczenia i
zranienia rqb
dloni, otarcia,
zaklucia,
przeciqcia,
przeklucia

I
Mala

2
Srednie

2
Male

N
N

Wzno2ona uwaga , zachowanie
ostro2noSci, stosowanie
sprawnych urzqdzeh i pr4nqd6w
biurowych, przeglqdy techniczne
i konserwacja spnQtu biurowego,
utrzymywanie porz4dku w
miejscu pracy

cl

q

,:(



4 Po2ar Podpalenie,
pzypadkowe
zaprlszenie ognta,
awaria instalacji
elektrycznej,
uszkodzone
urzqdzerua
zasilane pr4dem
elektrycznym,
palenie tytoniu

Oparzenia
termiczne,
utrata
plzytomnoSci,
zatrucia
dymem,
6mieri

3

Du2a
I

Male
3

Srednie

o

N
N

Przestzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
spmwne trzqdzenia elektryczne,
dobry stan rrzqdzei alannowych,
dobry stan zabezpieczen,
instrukeja bezpieczefstwa
po2arcwego, instrukcje
p/po2arowe, sprawny sptzQt
gatniczy, niezastawiane drcgi i
wyj3cia ewakuacyjne,
przestzesanie zakazu oalenia

o
qt

5 Uderzenie o
nieruchome
przedmioty

Sprzqt i materialy
biurowe,
wyposa2enie
pomieszczef tj.
szafy, stoly,
biurka, regaly

Potfuczenia,
zasinienia,
zranienia,
zadrapania,
zlamaua
zwichniqpia,
skrecenia

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

N
N

a

tr ad i porzqdek na przej6ciach
ulatwiaj4cy swobodny dostqp do
miejsc wykonywania czynnoSci
roboczych, wzmo2ona uwaga i
koncentracja ,

ao

6 Wypadek
komunika-
cyjny

lazda
samochodem,
nieprzestrzeganie
przepis6w ruchu
drogowego, zle
warunki
atmosferyczne,
niebezpieczne
zachowania
innych
uczestnik6w, zly
stan techniczny
noiazdu

Og6lne
obra2enia ciala,
pottuczenia,
zlamania,
zmiald2enia,
vazy glowy,
uszko&enia
organ6w
wewnqtrznych,
Smierd

3

Dlu2a
1

Male
3

Srednie

ct
N
N

a

Badania psychologiczne,
przestrzeganie przepis6w o ruchu
drogowym,
dostosowanie pr@ko6ci jazdy do
warunk6w panuj4cych na drc&e,
zachowanie wzrno2onej uwagi,
dobry stan techniczny pojazdu,
terminowe badania okresowe
pojazdu na stacjach kontroli
pojazd6w

o

o

7 Upadek na
tym samym
poziomie

Potkniqcia i
poSlizgniqcia,
Sliskie i nier6wne
podlogi,
niedo6wietlone
drogi
komunikacyjne,
lu:ino zwisajqce
przewody

Zlamania ko6ci,
potfuczenia
ciala,
zwichniqqia,
skrqcenia
koticzyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

G
N
N

Dobry stan podl6g ,podlo2a,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wla6ciwej powierzchni
tarcia, prawidlowe o6wietlenie
stref pracy i przej6d, lad i
porzAdek, wzmo2ona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia,
zarieczyszczeria- bie24ce
usuwanie, oznakowanie mokrych
nawierzchni

G

o

o
u

8 Upadek na
niiszy
poziom

Schody 6liskie i
zabrudzone,
nieprawidlowe
u{wanie krzesla
do siqgania z
p61ek, podczas
wyjmowania
dokurnent6w z
wysokich szaf i
n6lek

Potluczenia,
zlamania,
zwichniqcia,
wstrz45nienia
m6zgu,
zranienia

)
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

N
N

a

Zachowanie wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antyposlizgowymi

e

9 Stres Kontakty z
trudnymi
petentami,
nieprzewidziane,
agresywne
zachowania
interesant6w i
wsp6lpracowni-
k6w, po6piech i
praca pod presjq
czasu, nadmiema
ilo6i pmcy,
wielo6d i
zloinnoil zadai
do wykonania,
bardzo duza
odnowiedzialno(i

Nerwice, b6le
glowy,
uszkodzenia
ciala, r$az
psychiczny,
zaburzeria
psychiczne,
zabrrzeria
2olqdkowo-
jelitowe,
choroby ukladu
kq2enia,
bezsennoS6

)
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

No
N

Systematyczne wykonywanie
badad lekarskich, wlaSciwa
organizacja pracy na stanowisku,
ograniczenie pospiechu,
racjonalne rozlo2ente
obowi4zk6w

o

B

o



I
0

Uderzenie
przygniecenie
pnez
spadajqce
przedmioty

Wysokie szafy,
regaly i p6lki ,
niewlaSciwe
skladowanie
zbyt wysokie
usytuowanie
dokument6w,
material6w,
element6w,
pr7,eci?i en1e i
niestabilno6i
mebli biurowych,
otwarte szafy i
szuflady

Urazy glowy,
kofczyn
g6mych i
dolnych,
potluczenia,
siniaki, glzy,
skaleczenia

I
Mala

1

Male
1

Male

o

N
N

E

Pzestrzeganie dopuszczalnych
obciq2ei p6lek w szafach i

regalach,
eliminowanie uszkodzonych i
niestabilnych mebli biurowych,
ograniczenie pospiechu,
zachowanie szczeg6lnej
ostroZnoSci

rl

1

1

ZaraLeria
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt z
wielorna osobami,
go5imi i
wsp6lpracownika
mi, szczeg6lrue z
zainfekowanymi,
gzyby i ple5nie
wystqpuj4ce w
dokrrmentach

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie

I
Mala

2

Srednie
2

Male e
c!
N
N

Zachowanie uwagi podczas

kontakt6w z interesantami, w tym
z chorymi, szczepienia np.
przeciw grypie, pflestrzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistej

c!

I
2 nieodpowiedn

ie

Niedostateczne
o6wietlenie stref
PMCY,
wystQllowanie
odbii na ekranie
monitora,
wystqpowanie
kontmst6w
6wietlnych

B6le oczrr,
lzawienie,
oslabienie
wzroku,
zapalenie
spoj6wek,
zrnqczenie,
mo2liwoSi
potkniEcia siQ,

poSlizgniqcia
siA w strefie
pracy z nie-
dostatecznym
oSwietleniem

1

Mala
I

Male
1

Bardzo
male

cn
N
N

a

Stosowanie wla6ciwego
o3wietlenia zgodnie z PN-EN
12464 -1 :2012. Odpowiednia iloSi
punkt6w Swietlnych.
Dodatkowe o6wietlenie
miejscowe. Bie24ca konserwacja
punkt6w Swietlnych.

cl

fr
I
3

Substancje
chemiczne

Obsfuga
kserokopiarki,
drukarki, ozon i
tlenki azotu
wydzielaj4ce siq
podczas

eksploatacji.
niewlaSciwa
wentvlacia

Zatrucia,b6le
glowy,
podra2nienia
dr6g
oddechowych,
zmiany w
plucach

I
Mala

I
Male

I
Bardzo
male

o

N
N

ao

U2ytkowanie urz{dzeri z
intensywnoSciq nie
przeh.nczaj4cqzaleceh
Producenta, zapewnienie
sprawnej i skutecznej wentylacji.
Przestrzeganie instrukcji
stanowiskowych bhp.

o

O pracorvaly/Op racowali Zaakceptowala/Zaakceptowal

1.

2.
3. (data ,stanowisk ,imiq, nazwisko i podpis)

(data, stanowisko, imiq, nazwisko i podpis

- sktad zespotu oceniajqcego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko : Sta nowisko kierowni cze urzgdnicze

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzaj4cy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniuz
dokumentacje oceny
rvzyka zawodoweso.

Podpis zespolu
zapoznaj4eego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzezi
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstEpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przesfizeganie
termin6w badan
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badaf lub maj4
przeciwwskazaniado
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przegl4d6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

1

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.



(pieczei nagt6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

-LOKALIZACJA MIEJS

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Specjalista/lnspektor/Podinspektor/Pomocadministracyjna

Data wykonania oceny ryzyka: 22.O9.2O22r.
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodE zgodnE z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Specja !ista/inspektor/Podinspektor/Pomoc
administracyina

1. Lokalizacjaz Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w budynku wolnostojqcym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. Oswietlenie naturalne i
sztuczne. Wentyl acj a grawitacyj na.

2 Urzqdzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
szafu na dokumenty, sprzqt biurowy lnoLyczki, zszywacze, dziurkaczel

3 Opis pracy: Pracownik administracji zajmujqcy siq prac4 biurow4 obstrugq klient6w. Wykonuje
prace biurowe; sporzqdza i prowadzi korespondencjq biurow4; obsluguje biuro organizacyjnie i
administracyjnie; gromadzi, rejestruje i przetwarza informacje niezbqdne do wykonywania zadan
jednostki organizacyjnq; sporzqdza, przechowuje i archiwizuje dokumenty zttiqzane z

!,rnkcjonowaniem jednostki organizacyjnej; obsfuguj e sprzqt biurowy.

4 Czynno5cisluibowe: r

sporzqdzanie oruz prowadzenie korespondencji biurowej, m.in. sporzqdzanie r62nego rodzaju pism
(w tym pism urzqdowych) z zastosowaniem techniki komputerowej i oprogramowania do edycji
tekstu;
wykonywanie obliczeri oraz tw orzenie baz danych;
obsfugiwanie program6w komputerowych oraz urzqdzeri biurowych;
archiwizacja dokument6w wg rzeczowego wykazu akt, porz4dkowanie i przechowywanie akt;
organizowanie pracy na stanowisku, w tym kompletowanie materiatr6w i akt6w prawnych
niezbqdnych do pracy;
przygotowywanie korespondencji do wyslania pocztqtradycyjnqi pocztqelektroniczn4;
udzielanie informacji telefonicznych;
udziaL w zebr aniach, naradach, konferencj ach, szkoleniach itp. ;
stosowanie przepis6w prawa dotyczqcych tajemnicy sfuzbowej oraz ochrony danych osobowych;
przestrzeganie zasad etyki, ergonomii, bezpieczehstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepis6w
prawa dotyczqce ochrony przeciwpoilarowej i ochrony Srodowiska.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucieiliwe:szczeg6lowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka
6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszoSci czasu pracy wykonywana jest w pozycji

siedz4cej zwykorzystaniem monitora ekranowego powyzej potrowy dobowej normy czasrtpracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jednqprzerwq l5-minutowqoraz przerwami 5 minut po kazdej
godzinie pracy z monitorem ekranowym. Sporadycznie opuszcza miejsce pracy w celu wykonania
prac dodatkowych, np. wyslaniepoczty, sprawy urzEdowe.

7 Srodki ochrony indywidualnej:okulary korygujqce wzrok do pracy przy monitorze ekranowym
8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposa2enie biurowe
9 Wymagania zdrolryotne: profilaktyczne badania lekarskie wstqpne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
biurowych co 6 lat



(pieczqi pracodawcy) Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne wytyczne do oceny rlzyka lawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zakladu plqcy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
stanowisko pracy: specjalista/lnspektor/Podinspektor/Pomoc administracyjna
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Sposoby
ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko

po

redu
-kcji

1 PrAd
elektryczny

Wadliwie dzia-
laj4ce urz4dzenia
zasilane energi4
elektryczn4
wadliwa instalacja
elektryczna,
osprzet
elellryczny tj.
gniazdka, wtyczki
pnedluiacze,
wlqczniki,
wykonywanie
czynno6ci, do
kt6rych niezbqdne
sq odpowiednie
uprawnienia np.
naprawa gniazdek,
przewod6w
elektrvcznvch

Pora2enie
prqdem
elektrycznym ,
popazenie,
utrata
przytomnoSci,
zatrqmarue
akcji serca,
6mieri

3

Dula
I

Male
J

Srednie

N
N

Okresowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
tenninowo6i, sprawna instalacja
elektryczna, badania instalacji
elektrycznej, dobry stan sprzEtu i
lurzqdzei eleldrycznych,
obowiqzek zglaszania wszystkich
nieprawidlowo6ci w dzialaniu
instalacji lub sprzQtu

elektrycznego , bezwzglqdny
zakaz samodzielnych napraw
sptzQtu

og

2 Uciqgliwe
czynniki
wystqpuj4ce
przy pt?cy z
monitorami
ekranowymi

Pneciq2eme
narzqdu wzroku -

nasilenie pracy
wzrokowej,
nieprawidlowe
oSwietlenie
stanowiska pracy,
pmca w pozycji
wymuszonej,
siedzqcej,
pochylonej,
nieergonomiczne
stanowisko pracy
przy komputerze

Oslabienie
narz4du
wzroku, b6le
glolvy,
obni2enie
koncentracji,
schorzenia
oczl, wady
wzroku
obci4zenia
statyczne
ukladu kostno-
szkieletowego,
b6le miESni i
koiczvn

1

Mala
2

Srednie
2

Male

I

N
N

Organzacja stanowiska pracy
wyposaZonego w monitor
ekranowy zgodrue z przepisami,
naprzemiennie z innymi
ro&ajami prac, profilaktyczne
badania lekarskie, instrukcje
stanowiskowe bhp, pomiary
natq2enia oSwietlenia, szkolenia,
przerry 5-minutowe po ka2dej
godzinie pracy przy komputerze

Okulary korygujqce
wzrok do pracy przy
monitoze
ekranowym wedfug
zalecef, lekana
sprawuj4cego
profilaktycznq
opiekq medycznq
nad pracownikami

o

6

a

3 Elementy
mechaniczne-
ostre
szorstkie
krawqdzie i
powierzchnie

Materialy (papier)
i przyrz;qdy

biurowe tj.
zszywacze,
dzinrkacze,
trzqdzerua
techniczne
ruszczarka do
nanienr

Okaleczenia,
skaleczenia i
zranienia r4h
dloni, otarcia,
zaklucia,
przeciqcia,
przeklucia

1

Mala
2

Srednie
2

Male

N
N

Wzmo2ona uwaga , zachowanie
ostroznosci, stosowanie
sprawnych urzqd zei i przy nqd6w
biurowych, pnegl4dy techniczne
i konserwacja sprzqtu biurowego,
utzymywanie porzqdku w
miejscu pracy

c

6



4 Poiar Podpalenie,
przypadkowe
zaprrszenie ognia,
awaria instalacji
elektrycznej,
uszkodzone
urzedzsni6
zasilane prqdeln
elektrycznym,
palenie tytoniu

Oparzenia
termiczne,
utrata
przytomnoSci,
zatrucia
dymem,
Smierd

J

Dt2a
1

Male
3

Srednie

G
No
N

a

Pzestzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
sprawne urzqdzenia elektryczne,
dobry stan urzqdzefi alarmowych,
dobry stan zabezpieczeh,

instrukcja bezpieczeristwa
po2arowego, instrukcje
p/poZarowe, sprav/ny sprzQt

ga6niczy, niezastawiane drogi i
wyjScia ewakracyjne,
nv. estrzeuani e zakazu oalenia

o
q!

!

5 Uderzenie o
nieruchorne
pzedmioty

Sprzqt i materialy
biurowe,
wyposaZenie
pomieszczef tj.
szafu, stoly,
biurka, regaly

Potluczenia,
zasinienia,
zranienia,
zadrapania,
zlatnania
zwichniqcia,
skrecenia

I
Mala

)
Srednie

2
Male

o

6
N
N

oo

tr-ad i porz4dek na przej6ciach
ulatwiajqcy swobodny dostqp do
rniejsc wykonywania czynnoSci

roboczych, wzmo2ona uwaga i

koncentracja ,

C!

c

6 Wypadek
komunika-
cyjny

Iazda
samochodem,
nieprzestrzeganie
przepis6w ruchu
drogowego, zle
warunki
atmosferyczne,
niebezpieczne
zachowania
innych
uczestnik6w, zly
stan techniczny
noiazdrr

096lne
obm2enia ciala,
potfuczenia,
zlamania,
zmiaid2efia,
urazy glo\Yy,
uszkodzenia
organ6w
wewnqtrznych,
6mierC

J

DtLa
I

Male
3

Srednie

al
N
N

Badania psychologiczne,
przestrzeganie przepis6w o ruchu
drogowym,
dostosowanie prqdko5ci jazdy do
warunk6w panuj4cych na drodze,

zachowanie wzmo2onej uwagi,
dobry stan techniczny pojazdu,
terminowe badania okesowe
pojazdu na stacjach kontnrli
pojazd6w ao

,jl

7 Upadek na
tym samym
poziomie

PotkniEcia i
poSlizgniqcia,
Sliskie i nier6wne
podlogi,
niedoSwietlone
drogi
komunikacyjne

Zlamania koSci,
potluczenia
ciata,
zwichniqqia,
skrEcenia
koriczyn

2
Sredrria

2
Srednie

3

Srednie

N
N

a

Dobry stan podl6g, podloLa,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wla6ciwej powierzchni
tarcia, pmwid'lowe o6wietlenie
stref pracy i przej6i, lad i
porzqdek, wzmo2ona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia,
zarueczyszczetia- bie2qce

usuwanie, oznakowanie mokrych
nawierzchni,

6
B

r
,l{

8 Upadek na
ni2szy
poziom

Schody Sliskie i
zabrudzone,
nieprawidlowe
u2ywanie krzesla
do siqgania z
p6lek, podczas

wyjmowania
dokument6w z

wysokich szaf i
n6lek

Potluczenia,
zlarnania,
zwichniqcia,
wstrz4Snienia
m6zgu,
zranienia

2
Srednia

)
Srednie

3

Srednie

N
N

a

Zachowanie wzmo2onej uwagi;
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypo6lizgowymi al

9 Stres Kontakty z
petentami,
nieprzewidziane,
agresywne
zachowania
interesant6w i
wsp6lpracowni-
k6w, po6piech i
praca pod presj4
czasu, du2a
odpowiedzialnoSi
i ilo6i
obowiazk6w

Nerwice, b61e

glowy,
uszkodzenia
ciala, uraz
psychiczny,
zaburzenia
psychiczne,
zaburz,enla
2ol4dkowo-
jelitowe,
choroby uktradu
kr42enia,
bezsennoSi

2

Srednia

2

Srednie

J

Srednie

o

N
N

Systematyczne wykonywanie
badari lekarskich, wla5ciwa
organizacja pracy na stanowisku,
szkolenia antystresowe d1a

pmcownik6w, ograniczenie
po6piechu, racjonalne rozlo2enie
obowiqzk6w

a

I
0

Kontakt z
gorqcymi
substancjami

Gor4ca woda
podczas
przygotowywania
posilk6w,
parzenia herbaty,
karvy, a tak2e
przenoszenia
gorqcych
napoj6w, oblanie
sie wrzatkiem

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia roZnych
czeSci ciala

I
Mala

2
Srednie

')

Male
o

N
N

a

Wykonywanie czynno6ci
zw iryany ch z przy gotowywaniem
posilku, parzeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorzystaniem urz4dzeh
powszechnie stosowanych w
kuchniach, zachowanie porz4dku,
zachow anie szczeg6lnej uwagi

!



1

1

Uderzenie
przygniecenie
pflez
spadajqce
przedmioty

Wysokie szafy,
regaly i p6lki ,

niewlaSciwe
skladowanie
dokument6w,
material6w,
element6w,
pneci42enie i
niestabilnoSi
mebli biurowych,
otwarte szafl, i
szuflady

Uruzy glowy,
koriczyn
g6mych i
dolnych,
potluczenia,
siniaki, guzy,
skaleczenia

I
Mala

I
Male

1

Male

o

N
N

a

Pnestrzegarue dopuszczalnyeh
obciE2eri p6lek w szafach i
regalach,
elirninowanie uszkodzonych i
niestabilnych mebli biurowych,
ograniczenie poSpiechu,
zachowanie szczegilnej
ostrcznoSci

I
2

Zaru2ema
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt z
wielorna osobami,
go6imi i
wsp6lpracownika
mi, szczegdlnte z
zainfekowanymi,
grzyby i ple3nie
wystqpujqce w
dokumentach

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie

I
Mala

)
Srednie

2
Male

N
N

Zachowanie uwagi podczas
kontakt6w z interesantami, w tym
z chorymi, szczepienia np.
przeciw grypie, przestzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistej

o

1

3

Nadmiemy
wysilek
frzyczny

Przenoszenie
ciE2kich i
nieporqcznych
przedmiot6w

DolegliwoSci
b6lowe
wynikajqce z
pneciq2enia
ukladu
miE6niowo-
szkieletoweso

I
Mala

2
Srednie

2
Srednie

6
N
N

Stosowanie bezpiecznych metod
podnoszenia i pzenoszenia
ciq2kich i nieporqcznych
przedmiot6w. Przestrzeganie
instrukcji bhp.

o

ae
,}(

I
4

OSwietlenie
nieodpowiedn
ie

Niedostateczne
o6wietlenie stref
pracy

B6le oczu,
lzawienie,
oslabienie
wzroku,
zapalenie
spoj6welq
zmqczenie
mo2liwo6i
potkniEcia si%
poSlizgniqcia
sie w strefie
pracy z nie-
dostatecznym
o6wietleniem

I
Mala

I
Male

I
Bardzo
male

N
N

Stosowanie wlaSciwego
o6wietlenia zgodnie z PN-EN
12464 -1 :20 12. Odpowiednia iloSi
punkt6w 6wietlnych.
Dodatkowe o6wietlenie
miejscowe. Bie24ca konserwacja
punkt6w 6wietlnych.

o

I
5

Substancje
chemiczne

Obsluga
kserokopiarki,
drukarki, ozon i
tlenki azotu
wydzielajqce siE
podczas

eksploatacji,
niewlaSciwa
wentvlacia

Zatrucia,b6le
glolvy,
podra2nienia
dr6g
oddechowych,
zmiany w
plucach

I
Mala

I
Male

I
Bardzo
male r!

No
N

e

U|ytkowanie urzqdzei z
intensywnoSciq nie
pnekraczajqcqzaleceh
Producenta, zapewnienie
sprawnej i skutecznej wentylacji.
Przestrzeganie instrukcj i
stanowiskowych bhp.

o

6

1

6
Wysoka
temperatura

Wysoka
tempemtura w
pomieszczeniach
w poze wiosennej
i letniej - ponad
30 stopni
Celsjusza, brak
wlaSciwego
systemu
wentylacji i
klimatyzacii

Przegrzante
organizmu,
zmQczenie,
zmLente,zle
samopoczucie,
b6le glowy,
zaslabniqcia

I
Mala

2
Srednie

)
Male

6

N

Zamontowanie rolet w oknach,
zainstalowanie skutecznej
instalacji wywiewnej oraz
klirnatyzacji w celu zapobiegania
zan:eczy szczeniorn powietza i
obnDeniu telnpemtury wiosna i
latem w pomieszczeniach pracy,
wymiana pokrycia dachowego,
zaopatrzenie pracownik6w w
wodq do picia

a!

0
t

Opracowaly/Opracowali Za a kce p tow ala / Zaakceptow al

1.

2.

(data, stanowisko, imiq, nazwisko ipodpis
- sklad zespolu oceniajqcego)

(data ,stanowisk ,imiE, nazwisko i podpis)



REJESTR pRACowI\IKow zApozNANycH z nvzit<tntvt zAwoDowyvr NT
STANOWISKU PRACY

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

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzaj4cy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniuz
dokumentacjq oceny
ryzvka zawodoweso.

Podpis zespolu
zapoznajqcego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

t.

2.

J.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

ll.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzezi
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstqpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badan
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzynie wykonali
badari lub majq
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazari producenta.



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNAN-YCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

tanowisko : Specjalista/inspektor/podinspektor/pomoc administracyjna

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajqcy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniuz
dokumentacjq oceny
rvzyka zawodoweso.

Podpis zespolu
zapoznaj4cego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

18.

19.

20.

21.

22.

)7

24

?5

26.

11

28.

29.

30.

31.

32.

JJ.

34.

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samym poziomie
poprzezi
- przestrzeganie
termin6w szkolef bhp
wstqpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badari
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badaf lub majq
przeciwwskazaniado
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przegl4d6w maszyn
elektrycznych wg
wskazari producenta.



(pieczqi nagl6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

TOKALIZACIA MIEJSCA PRACY

ZAK.IAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Specjalista/tnspektor/Podinspektor/Pomocadministracyjna

Data wykonania oceny ryzyka: 22.O9.2A22r.
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22.09.2O27 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metode zgodnE z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Specjalista/inspektor/eodinspektor/Pomoc
administracyjna

L Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym.
sztuczne. Wentyl acj a grawitacyj na.

umiejscowionym w budynku wolnostojqcym,

Pomieszczeni e o grzew ane. OSwietlenie naturalne i

2 Urzqdzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
szafu na dokumenty, sprzgt biurowy lnolyczki,zszywacze. dziurkaczel

3 Opis pracy: Pracownik administracji zqmtjqcy siq pracq biurowq obslug4 k1ient6w. Wykonuje
prace biurowe; sporzqdza i prowadzi korespondencjq biurowq obstuguje biuro orgarnzacyjnie i
administracyjnie; gromadzi, rejestruje i przetwarza informacje niezbqdne do wykonywania zadai;
sporzqdza, przechowuje i archiwizuje dokumenty ztiqzane z funkcjonowaniem jednostki
or garnzacyjnej ; obsfu guj e sprzqt biurowy.

Specjalista do spraw kadr realiztje zgodnq z prze,pisami prawa pracy politykq kadrow4 Urzqdu
Gminy w Sierakowicach. Jest odpowiedzialny za realizacjq polityki kadrowej . Do zadah pracownika
na tym stanowisku naleiy: prowadzenie dokumentacji kadrowej, obsfuga proces6w zwiqzanych z
zatrudnianiem oraz rozwiqzywaniem um6w o pracQ, ewidencja czasu ptacy, kontrola uprawnieri
pracowniczych niezbqdnych do wykonywania zawod6w wymagajqcych specjalnych uprawniefl,
certyfikat6w itp. Specjalista do spraw kadr opracowuje i aktualizuje informacje o potrzebach
kadrowych jednostki oraz rekrutuje i selekcjonuje kandydat6w do pracy. Prowadzi akta osobowe
zgodnie z wymaganiami prawa pracy, kontroluje aktualnoSi obowiqzkowych badari lekarskich.
Uczestniczy w opracowywaniu regulamin6w i procedur zwiqzanych zzatrudnieniem, prowadzi sprawy
zwiqzane z zakladowym funduszem Swiadczeri socjalnych. Pracownik obsfugi ptracowej realintje
zadania zvviqzane z obsfug4 finansowq pracownik6w w zakresie wynagrodzeri.

Specjalista ds. plac pracuje w samodzielnej kom6rce podlegtrej bezpoSrednio kierownikowi jednostki.
Celem pracy jest biezqce naliczanre skladnik6w wynagrodzefi na podstawie o um6w zawartych z
pracownikami i zleceniobiorcami oraz dodatkowe ewidencje dotyczqce czasu pracy. Rozhcza
zobowiqzania ubezpieczeniowe wobec ZllS oraz podatkowe wobec urzqdu skarbowego. Sporzqdza i
przekantje do ZUS deklaracje naleinych skladek. Dokonuje rozliczeh wynagrodzenia za okres
czasowej niezdolno6ci do pracy, a takle Swiadczenia pieniqZnego z ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego. Oblicza kwoty do wyplaty dla pracownik6w oraz generuje polecenia przelew6w, kt6re,
po zatwierdzeniu przez uprawnion4 osobq, zostajq przekazane na konta bankowe pracownik6w.
Sporzqdza roczne informacje o dochodach pracownik6w i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od os6b ftzycznych (PIT). Na wniosek pracownika lub innych uprawnionych organ6w
wydaje zalwiadczenia o wysoko6ci wynagrodzeniadlar62nychcel6w, w tym emerytalno-rentowych.

4 Czynno6ci sluibowe specjalisty ds. kadr:

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z prze,pisami i zasadarni BHP, ochrony p/po2., ergonomii oraz
ochrony Srodowiska;

. opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych urzqdu orazrekrvtowanie
i selekcjonowanie kandydat6w do pracy;

o prowedzenie akt osobowych zgodnie zwymaganiami prawa pracy;
o przygotowywanie dokument6w zwiqzanychznawi4zywaniem iromviqzywaniem stosunku pracv



takienapodstawie um6w cywilnoprawnych, orazzmianami w warunkach pracy iptacy;
o prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrolowanie aktualno6ci obowiqzkotvych badari

lekarskich;
. sporzQdzanieraport6w i sprawozdaiw zakresie spraw dotyczqcych zatrudnienia zgodnie

z obowiqrujecymi przepisami i terminami ;. podejmowanie wsp6trpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjnej obslugi
zatrudnienia;

o tworzenie regulamin6w organizacyjnych;
o prowodzenie spraw zwiqzanych z zakladowym funduszem Swiadczeri socjalnych;

o planowanie roavoju zawodowego kadry urzEdu.

Crynno5ci sluZbowe specjalisty ds. plac:

. naliczanie wynagrodzei pracowniczych oraz Swiadczeh zubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego;

. naliczanie skladek do ZUS;

. naliczanie zaliczekna podatek dochodowy od wynagrodzeri;

. obliczanie kwoty do wyplaty dla pracownik6w;

. sporz4dzanie miesiqcznych irocznych deklaracji ztfifuvbezpieczeri spolecznych i
zdrowotnych;

. sporzQd zanie rc cznych deklaracj i podatkowy ch doty czqcych wpagrodzeri;
o wydawanie zaSwiadczefiw zakresie wynagrodzeh oraz sporzqdzanie dokument6w emerytalno-

rentowych pracownik6w;
o gromadzenia, segregowanie i przechowywanie dokument6w placowych;
. orgarizowanie stanowiska pracy zgodnie zzasadami BHP, ochrony ppoz, ochrony Srodowiska

or az zasadami ergonomii.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciqiliwe:szczeg6towo wymienione iopisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszoSci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedzQcej z wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czastpracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jednqprzerwq lS-minutowqoraz przerwami 5 minut po ka2dej
godzinie pracy z monitorem ekranowym. Sporadycznie opuszcza miejsce pracy w celu wykonania
prac dodatkowych, np. wyslanie poczty, sprawy urzqdowe.

7 Srodki ochrony indywidualnej:okulary korygujacq wzrok do pracy przy monitorze ekranowym
8 Elementy stangwiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposa2enie biurowe
9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstqpne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
biurowych co 6 lat



(pieczqi pracodawcy) Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogtllne wytyczne do oceny rlzyka zawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zaktadu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Stanowisko pracy: Specjalista ds. kadr/specjalista ds. plac

t
p

Zagroienie 2r6dlo
zagroienia

Skutek
(uraz,
choroba,
pogorszenie

stanu
zdrowia)

B
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o
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oJ
0,
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o
3

\tr
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.Ct
o
T'o
TLo
E
3l!
Lr

o
.Y

d,
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J

L

o
trog
o

Sposoby

ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko

po

redu
-kcji

I Kontakt z
energi4
elektrycznq

Niesprawne
urzqdzenta
zasilane energi4
elektrycznq
wadliwa instalacja
elektryczna,
osptzQt
elektryczny tj.
gniazdka, r+tyczki
przedlv2acze,
wl4czniki,
wykonywanie
czynnoSci, do
kt6rych niezbqdne
s4 odpowiednie
uprawnienia np.
naprawa gniazdek,
przewod6w
elektrucznvch

Pora2enie
prqdem
elektrycznym ,
poparzenie,
utrata
pzytomnoSci,
zatrzymante
akcji serca,
6mier6

3

Dt2a
I

Male
3

Srednie

o

N
N

Terminowo6i okresowych badari
ochrony przeciwpora2eniowej,
dobry stan sprzqtu i urzqdzeh
elektrycznych, obowiqzek
zglaszanta wszystkich
nieprawidlowo6ci w dzialaniu
instalacji lub sprzQtu
elektrycznego , bezwzglqdny
zakaz samodzielnych napraw
sprzQtu

Q

ql
B

2 Uci4zliwe
czynniki
wystqpujEce
przy pfacy z
monitorami
ekanowymi

Przeciq2enie
narzEdu wzroku -
nasilenie pracy
wzrokowej,
praca w pozycji
wymuszonej,
siedz4cej,
pochylonej,
nieergonomiczne
stanowisko pracy
przy monitorze
ekranowym

Ostrabienie
narzqdu
wzroku, b61e
glowy,
obni2enie
koncentracji,
schorzenia
oczl, wady
wzroku
obci42enia
statyczne
uldadu kostno-
szkieletowego,
b6le miqSni i
koiczvn

I
Mala

2
Srednie

2
Male

0

q€
N
N

a

Organizacja stanowiska pmcy
wyposa2onego w monitor
ekranowy zgodnte z przepisami,
napzemiennie z innymi
rodzajami prac, profilaktyczne
badania lekarskie, instrukcje
stanowiskowe bhp, pomiary
natq2enia o6wietlenia , przetwy
5-minutowe po ka2dej godzinie
pracy przy komputerze

Okulary korygujace
wzrok do pracy pny
monitorze
ekranowym wedfug
zaleceli lekana
spmwuj4cego
profilaktycznq
opiekq medyczn4
nad pracownikami

o

oo

3 Elementy o
ostrych
szorstkich
krawqdziach i
powierz-
chniach

Materialy i
pwn4dv
biurowe tj.
zszywacze,
dziurkacze,
nrz4dzenta
techniczne
niszczarka do
oaoieru

Skaleczenia i
zranienia rqk,
dloni, otarcia,
zalrJucia,
przeciqcia,
przeklucia

I
Mala

2
Srednie

2
Male

N
N

Zachowanie ostro2no6ci,
stosowanie sprawnych urz4dzeri i
przyrz4d6w biurowych, przegl4dy
techniczne i konserwacja sprzqtu
biurowego, utrzymywanie ladu i
porz4dku w miejscu pracy

c€



4 Zagro2ertte
poZalem

Podpalenie,
przypadkowe
zapr6szenie ognia,
awaria instalacji
elektrycznej,
uszkodzone
urzqdzelta
zasilane pqdem
elektrycznyrn,
nalenie tvfonil

Oparzenia
termiczne,
utrata
przytomnoSci,
zatrucia
dymem,
6mier6

3

Du2a
I

Male
3

Srednie
Q

6
N
N

Przestrzeganie pvepis6w
oohrony przeciwpo2arowej,
spmwne uilqdzenia elektryczne,
dobry stan urzqdzei alarmowych,
dobry stan zabezpieczeh,
instrukcja bezpieczeristwa
poZarowego, instrukcje
p/po2arowe, sprawny splzQt
gaSniczy, niezastawiane drogi i

wvi(cia ewakuacvine

o
,!

5 Uderzenie o
nieruchome
pzedmioty

Sprzqt i materialy
biurowe,
wyposazenie
pomieszczeh tj.
szafy, stoly,
biurka, regaly

Potfuczenia,
zasinienia,
zranienia,
zadrapania,
zlamania
zwichniqcia,
skrecenia

1

Mala
2

Srednie
2

Male 5
N

tr-ad i porz4dek na przej6ciach
ulatwiaj4cy swobodny dostqp do
miejsc wykonywania czynno6ci
roboczych, wzmo2ona uwaga i
koncentracja

o

6 Wypadek
komunika-
cyjnv

Iazda
samochodem,
nieprzestrz eganie
przepis6w ruchu
drogowego, zle
warunki
atmosferyczne,
niebezpieczne
zachowania
innych
uczestnik6w, zly
stan techniczny
ooiazdu

096lne
obra2enia ciala,
potluczenia,
zlamania,
zmiaidLerua,
\razy glowy,
uszkodzenia
organ6w
wewnqtrznych,
6mier6

3

Dtia
I

Male
3

Srednie

N
N

Badania psychologiczne,
przestrzeganie przepis6w o ruchu
drogowym,
dostosowanie prEdko6ci jazdy do
warunk6w panuj4cych na drodze,
zachowanie wzmo2onej uwagi,
dobry stan techniczny pojazdu,
teminowe badania okresowe
pojazdu na stacjach kontroli
pojazd6w

7 Upadek na
tym samym
poziomie

Potkniqcia i
poSlizgniqcia,
Sliskie i nier6wne
podlogi,
niedoSwietlone
drogi
komunikacyjne

Zlamania ko6ci,
potluczenia
ciala,
zwichniqcia,
skrqcenia
koriczyn

2
Srednia

2
Srednie

J

Srednie
o

N
N

Dobry stan podl6g ,podlo2a,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wla6ciwej powierzchni
tarcia, pmwidlowe oSwietlenie
stref pracy i przej6i, lad i
porz4dek, wzmoZona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia,
zarueczyszczerua- bie2qce
usuwanie, oznakowanie mokrych
nawierzchni,

d

o
5

8 Upadek na
nir2szy
poziom

Schody Sliskie i
zabrudzone,
nieprawidlowe
u{wanie krzesla
do siqgania z
p61ek, podczas
wyjmowania
dokument6w z
wysokich szaf i
n6lek

Potluczenia,
zlamarrta,
zwichniqpia,
wstrz4Snienia
mbzgu,
zranienia

2
Srednia

2
Srednie

J

Srednie

o

N
N

Zachowanie wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypo6l izgowymi

o

I Stres Nieprzewidziane,
agresywne
zachowania
wsp6lpracowni-
k6w, po6piech i
praca pod presjq
czasu , bardzo
da2a
odpowiedzialno56
moralna wobec
pmcownik6w
(naliczanie
wynagrodzefl)
oraz wobec
instytucji
pafstwowych tj.
ZUS, US, PIP,
PIS i du2a ilo66
obowiqzk6w, dla
kt6rych istotna
.iest terminowo6d

Nerwice, b61e

glowy,
uszkodzenia
ciala, utaz
psychiczny,
zaburzeria
psychiczne,
zabtrzenta
2olqdkowo-
jelitowe,
choroby ukladu
krq2enia,
bezsennoS6

2

Srednia

2

Srednie

3

Srednie

o

No
N

Systematyczne wykonywanie
bada6 lekarskich, wla6ciwa
organizacja pracy na stanowisku,
szkolenia antystresowe dla
pracownik6w, ograniczenie
po6piechu, racjonalne rozloierie
obowi4zk6w

,:i

I
0

Kontakt z
goqcymi
substancjami

Gor4ca woda
podczas
przygotowywania
posilk6w,
parzerua herbaty,
kawy, a tatie
przenoszenia
gor4cych
napoj6w, oblanie
sie wuatkiem

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia r62nych
czEici ciala

1

Mala
2

Srednie
2

Male

N
N

Wykonywanie czynno6ci
zw i4zany ch z prrygotowywan iern
posilku, pazeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorzystaniern un1dzeh
powszechnie stosowanych w
kuchniach, zachowanie porz4dku,
zachow ante szczeg6lnej u wagi

I
,il



I
I

Udezenie
pfzez
spadaj4ce
przedmioty

Wysokie szafy,
regaly i p6lki ,
niewla6ciwe
skladowanie
dokument6w,
material6w,
element6w,
pneciqLente i
niestabilnoSi
mebli biurowych

Urazy glowy,
koriczyn
g6mych i
dolnych,
potluczenia,
siniaki, Euzy,
skaleczenia

I
Mala

I
Male

I
Male

N
N

Przestrzeganie dopuszczalnyeh
obciq2efi p6lek w szalach i
regalach,
eliminowanie uszkodzonych i

niestabilnych mebli biurowych,
ograniczenie po6piechu,
zachowanie szczegblnej
ostroZnoSci

o

I
2

Zara2erua
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt Z

wieloma osobami,
goSdmi i
wsp6lpracownika
mi, szczegilnte z
zainfekowanyrri,
grzyby i ple6nie
wystpujqce w
dokumentach
szczeg6lnie w
archiwum
zakladowm

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie

I
Mala

2
Srednie

2
Male

d
No
N

Zachowanie uwagi podezas

kontakt6w z interesantami, w tym
z chorymi, szczepienia np.
przeciw grypie, przestrzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistej, regulame spn4tanie
pomieszczefi archiwum
zakladowego

o

1

3

Nadmiemy
wysilek
ftzyczny

Pzenoszenie
ciqZkich i
nieporEcznych
przodmiot6w

DolegliwoSci
b61owe
wynikajqce z
pneciqLerna
ukladu
miq6niowo-
szkieletoweso

I
Mala

2
Srednie

2
Srednie

No
N

Stosowanie bezpiecznych metod
podnoszenia i przenoszenia

ciq2kich i nieporEcznych
pzedmiot6w. Przestrzeganie
instrukcji bhp.

o

I
4

Nieodpowied
nie
oSwietlenie

Niedostateczne
oSwietlenie stref
pracy

B6le ocztJ,

lzawienie,
oslabienie
wzroku,
zapalenie
spoj6welq
zmqczerie
mo2liwo6i
potkniqcia si%
poSlizgniacia
siQ w strefie
pracy z nie-
dostatecznym
oSwietleniem

I
Mala

I
Male

I
Bardzo
male

CI
N
N

Stosowanie wla6ciwego
o6wietlenia zgodnie z PN-EN
12464 -1 :20 12. Odpowiednia iloSi
punkt6w Swietlnych.Dodatkowe
o6wietlenie miejscowe. Bie2qca
konserwacja punkt6w Swietlnych.

a!

Fi

1

5

Substancje
chemiczne

Obsfuga
kserokopiarki,
drukarki, ozon i
tlenki azotu
wydzielajqce siq
podczas
eksploatacji,
niewlaSciwa
wentv'lacia

Zatrucia,b6le
glowy,
podraZnienia
dr6g
oddechowych,
zmiany w
plucach

I
Mala

I
Male

I
Bardzo
male

o
r!
No
N

a

Obsluga kserokopiarki w
wydzielonym pomieszczeniu,
uLylkowante trz1dzeh z
intensywnoSciq nie
pnekraczajqcqzalecei
producenta, zapewnienie
spmwnej i skutecznej wentylacji.
Przestrzeganie instrukcji
stanowiskowych bhp.

cl

I

6
Wysoka
temperatura

Wysoka
temperatura w
pomieszczeniach
w porze wiosennej
i letniej - ponad
30 stopni
Celsjusza, brak
wlaSciwego
systemu
wentylacji i
klimatvzacii

Przegrzanie
organizmu,
zmgczeolie,
zmtierie,zle
samopoczucie,
b6le glowy,
zaslabniqcia

1

Mala
2

Srednie
2

Male

o

N
N

Zarnontowanie rolet w oknach,
zainstalowanie skutecznej
instalacji wywiewnej oraz
klimatyzacji w celu zapobiegania
zarueczy szczeniom powietza i
obniZeniu temperatury wiosna i
latem w pomieszczeniach pracy,
zaopatrzent e pracownik6w w
wodQ do picia

CN

,E

Opracowaly/Opracowali Za a kcep tow ala I Zaakceptow al

1.

2.
3.

(data, stanowisko, imiq, nazwisko i podpis

- sklad zespotu oceniajqcego)

(data ,stanowisk ,imiE, nazwisko i podpis)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNAI\IYCH Z RYZYKIEM ZAwoDowYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: Specjalista ds. kadr/specjalista ds. plac

Data
przeprowa-
dzenia oceny

ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzaj4cy
poinformowanie

pracownika o ryzyku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacje oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznajqcego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poptzez:
- przeslrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstqpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkolef bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badan
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badari lub maj4
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przegl4d6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.



(pieczq6 nagt6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

TOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Kierowca/Kierowcaciqgnikarolniczego

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2O22r.
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodE zgodne z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Kierowca/Kierowca ciqgnika rolniczego

L Lokalizacja: Praca w terenie.
wolnostojqcym, murowanym,
OSwietlenie naturalne i szttczne.

Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w budynku
trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane.
Wentylacj a grawitacyj na.

2 Urzqdzeniaz Pojazd mechaniczny, narzgdzia rEczne do wykonywania drobnych napraw samochodu,
elektronarzEdzia

3 Opis pracy: Prowadzi samochody osobowe i inne pojazdy samochodowe, z wyjqtkiem autobus6w i

motocykli, o dopuszczalnej masie calkowitej nie przekraczajqcej 3,5 tony, z przyczepq lekkq lub bez
przYczepY, przewo2qc osoby lub towar; wykonuje czynno6ci kontrolno-obstugowe i konserwacyjne,
usuwa r62norodne usterkiw pojazdach, przestrzega przepis6w ustawy ""Prawo o ruchu drogowym"".

Kierowca ciqgnika rolniczego eksploatuje i prowadzi ciqgnik rolniczy z przyczepami otaz
zagregowanymi narzqdziami i maszynami i innymi 6rodkami technicznymi. Kierowca ciqgnika
rolniczego jest zawodem o charakterze ustugowym. Kierowca prowadzi ciqgnik wraz ze
wsp6lpracujqcymi maszynami, narzqdziami lub przyczepami. Po zamontowaniu innych,
specjalistycznych Srodk6w technicznych, mo2e r6wnie2 wykonywad prace w zaktadach komunalnych
lub budownictwie. Kierowca sprawdza stan techniczny i przygotowuje ciqgnik do pracy, zestawiajqc go
z odpowiednim Srodkiem technicznym. Wykonuje potqczenia niezbqdnych instalacji elektrycznych,
pneumatycznych, hydraulicznych oraz w razie potrzeby tqczy uklad przenoszenia napqdu ciqgnika z
maszyna towarzyszQcq. Ustawia parametry robocze ciqgnika i wsp6tpracujqcych z nim Srodk6w
technicznych, uwzglqdniajqc warunki pracy. Kierowca ciqgnika wykonuje r6wnie2 czynno6ci kontrolno-
obslugowe i konserwacyjne, w razie koniecznoici usuwa usterki i niedomagania ciqgnika i

wsp6lpracujqcych z nim Srodk6w technicznych. Kieruje ciqgnikiem rolniczym zgodnie z przepisami
ruchu drogowego oraz u2ytkuje ciqgnik i sprzqt techniczny zgodnie z przeznaczeniem.

4 Czynno6ci sluibowe kierowcy:
-sprawdzanie stanu technicznego samochodu do przewozu os6b, tj.: prawidtowoici dziatania sygnatu
dlwiqkowego, kierunkowskaz6w, oiwietlenia zewnqtrznego i wewnqtrznego, hamulc6w, stanu
ogumienia, wyposa2enia samochodu w tr6jkEt ostrzegawczy, ga6nicq oraz w apteczkq t pomocy;
-przygotowywanie kierowcy i pasa2er6w do jazdy, tj.: ustawianie fotela kierowcy, ustawianie lusterek,
apiqcie pas6w bezpieczef stwa przez kierowcq i pasa2er6w;

dbanie o bezpieczedstwo wtasne, przewo2onych pasa2er6w, przewo2onego ladunku oraz
u2ytkownik6w drogi przez przestrzeganie ""Prawa o ruchu drogowym"", ze szczeg6lnym zwracaniem
uwagi na: przepisy ruchu drogowego, znaki isygnaty drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu;
-wykonywanie czynnoSci kontrolno-obslugowych zgodnie z instrukcjq obslugi u2ytkowanego pojazdu;
-wykonywanie prostych prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie pojazdu;
-utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie technicznym, aby korzystanie z niego: nie zakt6cato spokoju
publicznego przez nadmierny halas, nie powodowalo wydzielania szkodliwych substancji w stopniu
przekraczajacym poziom okre6lony w przepisach szczeg6lowych, nie powodowalo niszczenia drogi;
-usuwanie usterek pojazdu samochodowego, powstalych podczas jazdy, np.: wymiana uszkodzonego
kola, przepalonej 2ar6wki, paska klinowego, bezpiecznik6w, z zachowaniem wymog6w bhp i ppo2.;
udzielanie pomocy przedlekarskiej ofiarom wypadk6w drogowych



-przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw podczas dtugotrwatej jazdy;
-zabezpieczanie pojazdu przed kradzie2q, uruchomieniem i u2ytkowaniem przez osoby
nieupowa2nione;
-przekazywanie pojazd5w do badaf technicznych we wla6ciwym terminie, terminowe ;
-prowadzenie pojazd6w zgodnie z uprawnieniami potwierdzonymi w prawie jazdy.

CzynnoSci stuibowe kierowcy ciqgnika rolniczego:

organizowanie stanowiska pracy kierowcy ci4gnika rolniczego zuwzglqdnieniem zasadi
przepis6w BHP, ochrony ppoz., ergonomii i ochrony Srodowiska;

o wykonanie obsfugi codziennej ci4gnika rolniczego, dobieranie material6w eksploatacyjnych;
. sprawdzenie stanu techniczne go narzerdzi, maszyn i urzqdzeh oraz innych Srodk6w technicznych

wsp6tpracuj4cych z ci4gnikiem rolniczym, usuwanie usterek i niewielkich uszkodzeri;
. dobieranie ci4gnika i wsp6trpracuiqcych znimsrodk6w technicznych do rodzaju i warunk6w

wykonywanych prac;
. aglegatowanie i przygotowanie do pracy ci4gnika i wsp6trpracuiqcych znim Srodk6w

technicznych;
. kierowanie ciqgnikiemrolniczym;
. wykonanie prac za pomoceagregatu ci4gnikowego i wsp6lpracuj4cych zrim Srodk6w

technicznych;
. wykonanieprac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie ci4gnika rolniczego i wsp6lpracuj4cych

Srodk6w technicznych.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciqiliwe:szczeg6lowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzvka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszoSci czas;'r pracy wykonywana jest w pozycji
siedzqcej. Praca jednozmianowa,8 godzin dziennie z jednqprzerwq l5-minutowq

7 Srodki ochronyjndywidualnej :odzie2 i obuwie robocze, rqkawice ochronne, okulary ochronne
8 Elementy stanowiska pracy: samoch6d osobowy, ciqgnik rolniczy, narzqdzia rqczne, meble i

wyposa2enie biurowe

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstqpne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3

lata

iill]rililiiiliilil#flH#ffi



(pieczqi pracodawcy) Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne wygtczne clo oceny rlzyka zawodowego
w skali S-stopniowei

Kom6rka organizacyjna zakladu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Stanowisko pracy: Kierowca/Kierowca ciqgnika rolniczego

L

p
Zagroienie 2r6dlo

zagroienia
Skutek
(uraz,
choroba,
pogorszenie
stanu
zdrowia)

3
I

c
0,

oc
ru
oJ
(,
u

o
3

.g

.lt
o
T'o
IL
o
!,
3o
o-

o:
G

o.t
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Sposoby
ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko

po

redu
-kcji

1 Pqd
elektryczny

Urzqdzefia
zasilane energiq
elektryczn4
wadliwa instalacja
elektryczna,
osptzet
elektryczny tj.
gniazdka, wtyczki
pnedltizacze,
wlaazniki

Pora2enie
pr4dem
elektrycznym ,
poparzenie,
utrata
przytomnoSci,
6mie16

3

Du2a
I

Male
3

Srednie

cl
NI
N

Okresowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
terminowo66, sprawna instalacja
elektryczna, badania instalacji
elektrycznej, dobry stan sprzqtu i
vz4dzeh elektrycznych,
obowi4zek zglaszania wszystkich
nieprawidlowoSci w dzialaniu
instalacji lub sprzQtu
elektrvczneso

0

2 Kontakt z
ostrymi i
szorstkimi
krawEdziami i
powierzchnia
mi

Szorstkie i ostre
powierzchni i
krawqdzie, tQpe

nanEdzia, Lle
opmwione rqko-
je6ci, nieuwaga,
wystaj4ce,
nieosloniqte
elementu noiazdu

Skaleczenia
r4k, dloni.
Otarcia i
zranienia.

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

N
N

Wzmo2ona uwaga , zachowanie
ostro2no6ci w trakcie
wykonywania czynnoSci.
Przestrzeganie instrukcji
stanowiskowych bhp

Stosowanie rEkawic
ochronnych.

o

o
,il

3 Poiar Podpalenie,
zaprcszeite
ognia, awaria
instalacji
elektrycznej
budynku i
pojazdu, trzEdzei
zasilanych prqdem
elektrycznym

Poparzenia
termiczne ciala,
uhata
przytomnoSci,
6mieri
pracownika i
przewo2onych
os6b

3

Du2a
I

Male
3

Srednie

N
N

ao

Przestrzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej.
sprawne trzqdzenia elektryczne,
dobry stan unqdzeh alannowych,
dobry stan zabezpieczeh,
instrukcja bezpiecze6stwa po2a-
rowego, instrukcje p/po2arowe,
sprawny spzQt gaSnczy,
niezastawiane drogi i wyj6cia
ewakuacyjne, regulama kontrola
stanu techniczneso ooiazdu

o

!

4 Wypadek
komunika-
cyjnv
spowodowa-
ny sytuacjami
niebezpieczny
mi w ruchu
drogowym

Zle,
niesprzyjaj4ce
zmienne warunki
rneteorologiczne,
oblodzenie,
niebezpieczne
zachowania in-
nych uczestnik6w
ruchu drogowego,
uliczne korki,
rozmowy ptzez
telefon kom6rko-
wy, odblaski
spowodowane
przez bezpoSre-
dnie i odbite
promieniowanie
sloneczne
(ultrafioletowe)

O96lne
obra2enia ciala,
potfuczenia,
zlamanta,
zmiet2d2ena,
\razy glolvy,
uszkodzenia or-
gan6w
wewnqtrznych,
udar sloneczny,
Kalectwo,
6mieri

3

Dt2a
1

Male
3

Srednie

r!
N
N

a

Badania psychol ogiczne,
dostosowanie prEdko6ci jazdy do
warunk6w panuj4cych na drodze,
zachowanie wzmo2onej uwagi,
dobry stan techniczny pojazdu,
terminowe badania okresowe
pojazdu na staciach kontroli
pojazd6w

,:l



5 Wypadek
kornunika-
cyjny
spowodowa-
ny zlym
stanem
technicznym
i nieprzestrze-
ganiem prze-
pis6w ruchu
drogowego

Przekroczenie
dozwolonei
prqdkoSci,
niedostosowanie
prqdko6ci do wa-
runk6w panujA-
cych na drodze,
wymuszanie
pierwszefistwa,
brawura, prowa-
dzenie pojazdu
pod wplywern
alkoholu, zly stan
techniczny
noiazrlt awaria

O961ne
obra2enia ciala,
potluczenia,
zlamania,
zmiu2d2enia,
urazy glowy,
uszkodzenia
organ6w
wewnQtrznych,
kalectwo,
Srnier6

3

DtLa
I

Male
3

Srednie

o

No
N

Dostosowanie prqdko6ci jazdy do
warunk6w panujEcych na drodze,
zachowanie wzmo2onej uwagi,
dobry stan techniczny pojazdu,
tenninowe badania okresowe
pojazdu na stacjach kontroli
pojazd6w, zachowanie norm
czasu pracy i przerw w pmoy,
pvestrzeganie zakazu
prowadzenia pojazdu po
spo2yciu alkoholu

o

ao

6 Halas Pracuj4cy silnik
pojazdu-halas
dfugohwaly i
nadmiemy,
odglosy ruchu
drogowego

Zmgczenie
halasern,
pogorszenie
jakoSci
slyszenia

1

Mala
I

Male
I

Bardzo
male

o

N
N

Dobry stan techniczny
eksploatowanego pojazdu o

B

&

7 Upadek na
tym samym
poziomie

Potkniqqia i
poSlizgniqcia,
dojScie do
samochodu, zle
warunki
atmosferyczne,
wsi wsiada lub
wysiadanie z
pojazdu, Sliskie i
nier6wne podlogi,
niedoSwietlone
drogi
komunikacvine

Zlamania ko6ci,
potfuczenia
ciala,
zwichniqcia,
skrqcenia
kofczyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

a!
N
N

Dobry stan podl6g , podloia,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wla6ciwej powiezchni
tarcia, prawidlowe oSwietlenie
stref pracy i przej66, lad i
potz4dek, wzmo2ona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia.
zanieczyszczenta- bie24ce
usuwanie, ozrakowanie mokrych
nawierzchni,

I

e
.]t

8 Upadek na
rri2szy
poziom

Sliskie, nier6wne
schody

Potluczenia,
zlarnania,
wstrzq6nienia
m6zgu

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie No
N

Zachowanie wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypoSlizgowymi {o

9 Stres Nasilenie pracy
wzrokowej, du2e
natq2enie ruchu,
niebezpieczne
sytuacje w ruchu
drogowym,
odpowiedzialno56
za przewo2one
osohv

Nerwice, b6le
glowy, choroby
ukladu
pokannowego i
kr42enia

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

N
N

Systematyczne wykonywanie
badari lekarskich, wlaSciwa
organizacja pracy na stanowisku,
zachowanie wzmoZonej uwagi

G
B

1

0
Kontakt z
gorqcyrni
powierzchnia
mi

Gor4ce elementy
silnika pojazdu,
gor4ca woda
podczas
przygotowywania
posilk6w,
patzerua herbaty,
kuruy

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia r62nych
czgici ciala

I
Mala

2
Srednie

2
Male

a!
N
N

Zachowartre wzmo2onej uwagi
przy pracach w okolicy silnika.
Wykonywanie czynno6ci
zw iryany ch z przygotowywaniern
posilku, parzeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorzystaniem unqdzeit
powszechnie stosowanych w
kuchniach

Stosowanie rqkawic
ochronnych podczas
prac w okolicach
silnika pojazdu o

1

1

Zaru2ena
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt z
wieloma osobami

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie,
pneziEbiena,
udar cieplny,
gruna

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

N
N

Zachowanie uwagi podczas
kontakt6w z pasa2erami pojazdu,
w tymz chorymi, szczepienia np.
przeciw grypie, pzestzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistej

OdzieL i obuwie
ochrcnne o

C!;
=o
,ll

I
2

Nadmiemy
wysilek
frzyczny

Przenoszenie
ciq2kich i
nieporEcznych
pzedmiot6w

DolegliwoSci
b6lowe
wynikaj4ce z
przeciq2erua
ukladu
miq6niowo-
szkieletoweso

I
Mala

)
Srednie

2
Srednie

6
No

t

Stosowanie bezpiecznych metod
podnoszenia i przenoszenia
ciq2kich i nieporqcznych
przedmiot6w

(!

o.e
J

I
3

Przeciey2ente
ukladu ruchu

Wymuszona
pozycja ciala
podczas pracy -
siedzqca

Schorzenia
ukladu ruchu,
zwyrodnienia
krqgoslupa i
staw6w,
dolegliwoSci
b6lowe mie6ni

2
Srednia

2
Srednie

J

Srednie
ct
N
N

Okresowe badania lekarskie
profilaktyczne, pnerwy w pracy,
odpowiednia organizacja
obowiqzk6w shr2bowych,
ergonomiczne siedzisko

qt

ac



Opracowaly/Opracowali Za a kc eptow ala I Zaakceptow al
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(data, stanowisko, imiq, nazwisko i podpis

- sktad zespotu oceniajqcego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z P{YZYKIEM ZAWODOWYM N.4.
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: kierowca/kierowca ci4gnika rolniczego

Data
przeprowa-
dzenia oceny
ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis
potwierdzajqcy
poinformowanie
pracownika o ryzyku
zawodowym oraz
zapoznaniuz
dokumentacje oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznaj1cego
pracownika z
ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poptzez:
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstqpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzegarie
termin6w badan
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badari lub majq
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.



(pieczqi nagldwkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: lnformatyk

Data wykonania oceny ryzyka: 22.O9.2O22r,
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wvkonana z PN-N-18002 (skala pieciostopniowa

Lp Stanowisko pracy lnformatyk

1. Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w budynku wolnostoj4eym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. Oswietlenie naturalne i
sztvczne. Wentylacja grawitacyjna pokoju 2- osobowym

2 Urzqdzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty, sprzqt biurowy I no|y czki, zs lw acze, dziurkaczel

3 Opis pracy: lnicjuje i koordynuje rozw6j system6w informatycznych w urzqdzie; nadzoruje
bezpieczefstwo danych elektronicznych; proponuje i przedstawia w6jtowi bud2et urzqdu zwiqzany z
utrzymaniem zasob6w informatycznych; odpowiada za utrzymywanie relacji z kluczowymi dostawcami
iklientami.

4 Czynno6ci sluibowe: :

o planowanie i wdruilanie strategii rozwoju zasob6w informatycznychurzqdu, w tym:
organizowani e i imp I ementowani e system6w informatyc zny ch (WAN, LAN, lntr anet, b azy
danych, systemy wspomagaj qce zarzqdzanie, systemy zarzqdzaniainformacj4itp.);

r planowanie i wdra2anie nowych system6w informatycznychulatwiaj4cychdzialania operacyjne i
wspomagaj 4cych zarzqdzanie urzqdem ;

o planowanie budzetu ;
o wybieranie dostawc6w sprzqtu i innych zewnqtrznych firm wsp6tpracujqcych orazuczestniczenie

w negocj acjach handlowych;
. zapewnianie zgodnoi;ci z obowiqzuj4cymi przepisami procedur i innych przepis6w wewnqtrznych

w zakresie ochrony danych i bezpieczehstwa system6w informatycznychurzqdu;
o przlgotowywanie raport6w i sprawozdah dla w6jta, skarbnika i sekretarza gminy;
. koordynowanie wsp6lpracy zinrrymi dzialamiurzqdu, w tym wsp6lpraca zpozostalymi

czlonkami wyLszej kadry kierowniczej w zakresiewdralania i rozwoju technologii
informatycznych;

. doskonalenie wlasnych kompetencji specjalisty cznych;

. uczestniczenie w opracowaniu budzetu urzEdu w czqSci dotyczqcej wdrozeri i rozwoju
technolo gic zfiego zasob 6w informatyc zny ch;

. zapewnianie podleglemu zespotrowi bezpiecznego Srodowiska pracy, dbanie o przestrzeganie
zasadbezpieczehstwa i higieny pracy oraz stosowanieprzepis6w prawa dotyczqcych ochrony
przeciwpoLarowej i ochrony Srodowiska.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciQiliwq:szczeg6lowo wymienione iopisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiEkszoSci czasv pracy wykonywana jest w pozycji
siedzqcej zwykorzystaniem monitora ekranowego powyzej polowy dobowej normy czasu pracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jednqprzerwq l5-minutowqoraz przerwami 5 minut po kazdej
godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 Srodki ochrony indywiduatnej:okulary korygujqce wzrok do pracy przy monitorze ekranowym
8 Elementy stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposa2enie biurowe
9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstqpne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wslQpne i okresowe dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-



biu co 5 lat

(pieczq6 pracodawcy) Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne wylyczne do oceny rVzyka zautodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zakladu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Sta nowisko pracy: Informatyk
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Zagroienie fu6dlo
zagroienia

Skutek
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pogorszenie
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zdrowia)
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Sposoby

ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko

po

redu
-kcji

1 PrAd
elektryczny

Unqdzsnia
zasilane energiq
elektryczn4
wadliwa instalacja
elektryczna,
osptzQt
elektryczny tj.
gniazdka, wtyczki
przedlu2acze,
wl4czniki

Pora2enie
pr4dem
elektrycznym
poparzenie,
utrata
przytomnoSci,
zatrzymarue
akcji serca,
Smierd

3

Du2a
I

Male
3

Srednie

e

NI
N

Okresowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
terminowo6i, sprawna instalacja
elektryczna, badania instalacji
elektrycznej, dobry stan sprzEtu i
unrylzefi elektrycznych,
obowi4zek zglaszania wszystkich
nieprawidlowoSci w dzialaniu
instalacji lub sprzQtu
elektrycznego , bezwzglqdny
zakaz samodzielnych napraw
snreir

o

2 Uci4lliwe
czynniki
wystEpujqce
przy pracy z
monitorami
ekranowymi

Przeciq2ente
nazqdu wzroku -
nasilenie pracy
wzrokowej,
nieprawidlowe
oSwietlenie
stanowiska pracy,
praca w pozycji
wymuszonej,
siedz4cej,
pochylonej

Oslabienie
narzEdu
wzroku, b6le
glowy,
obnDenie
koncentracji,
schozenia
ocz,u, wady
wzroku
obciqZenia
statyczne
ukladu kostno-
szkieletowego,
b6le miESni i
koficzvn

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

N
N

Organzacja stanowiska pracy
wyposazonego w monitor
ekranowy zgodnie z przepisarni,
naprzemiennie z innymi
rodzajami prac, profilaktyczne
badania lekarskie, instrukcje
stanowiskowe bhp, pomiary
natqzenia o6wietlenia, szkolenia,
przerwy 5-minutowe po ka2dej
godzinie pracy przy komputerze

Okulary korygujqce
wzrok do pracy przy
monitorze
ekmnowym wedlug
zalecei le|,ana
sprzwuj4cego
prohlaktycznq
opiekq medycznq
nad pracownikami

3 Elementy
mechaniczne-
ostre
szorstkie
krawqdzie l

powierzchnie
1

Materialy i
przyrzEdy
biurowe tj.
zszywacze,
dziu*acze,
urz4dzenia
techniczne
riszczarka do
naniem

Okaleczenia,
skaleczenia i
zranienia qlq
dloni, otarcia,
zak*ucia

I
Mala

2
Srednie

2
Male

d
N0
N

Wzmo2ona uwaga , zachowanie
ostro2noSci, stosowanie
sprawnych urzqd zei i przy nqd6w
biurowych, przeglqdy techliczne
i konserwacja sprzqtu biurowego

4 Poiar Podpalenie,
przypadkowe
zapr6szenie ognia
, awaia instalacji
elektrycznej,
trzqdzertta
zasilane prqdem
elektrycznym

Oparzenia
termiczne,
utrata
przytomnoSci,
zatrucia
dymem,
6mier6

3

Du2a
1

Male
3

Srednie

N
N

Pzestrzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
sprawne wzqdzenta elektryczne,
dobry stan wzqdzeh alarmowych,
dobry stan zabezpieczeh,
instrukcja bezpieczeristwa
po2arcwego, instrukcje
plpoLarcwe, sprawny sprzQt
ga{niczy, niezastawiane drogi i
wyj6cia ewakuacyjne,
orzestrzeealie zakazu oalenia

o
c!

,ii



5 Uderzenie o
nieruchome
pzedmioty

Sprzqt i materialy
biurowe,
wyposazenie
pomieszczeir tj.
sza$, stoly,
biurka, regaty

Potfuczenia,
zasinienia,
zranienia,
zadrapania,
zlaman)a
zwichniqcia,
skrecenia

1

Mala
2

Srednie
2

Male
G
N
N

a

tr-ad i porzqdek na przejSciach
ulatwiaj4cy swobodny dostqp do
miejsc wykonywania czynnoSci
roboczych, wzmoiona uwaga i
koncentmcja,

o

I
,ll

6 Upadek na
tym samym
poziomie

PotkniEcia i
poSlizgniqcia,
Sliskie i nier6wne
podlogi,
niedoSwietlone
drogi
komunikacyjne

Zlamania ko6ci,
potluczenia
ciala,
zwichniqcia,
skrEcenia
koriczyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

G
N
N

Dobry stan podl6g ,podlola,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wla6ciwej powierzchni
tarcia, prawidlowe oSwietlenie
stref pmcy i przej6d, lad i
porzqdek, wzmo2ona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia,
zanieczyszczerua- bie2qce
usuwanie, oznakowanie mokrych
nawierzchni,

d

a

7 Upadek na
ni2szy
poziom

Schody Sliskie i
zabrudzone,,
uzywanie krzesla
podczas
wyjmowania
dokument6w z
wysokich szaf i
n6lek

Potluczenia,
zlatnar:.ia,
zwichniqcia,
wstrz45nienia
m6zgu,
zmnienia

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie
cc
N
N

Zachowanie wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypo Slizgowymi

Ix

8 Stres Nieprzewidziane,
agresywne
zachowania
wsp6lpracowni-
k6w, po6piech i
presja czasu, du2a
odpowiedzialno56
i ilo66
obowiqzk6w

Nerwice, b6le
glowy,
uszkodzenia
ciala, rlraz
psychiczny,
zabtrzerua
psychiczne,
zaburzenia
2olqdkowo-
jelitowe,
choroby ukladu
kr42enia,bezsen
noSi

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

o

N
N

Systematyczne wykonywanie
badari lekarskich, wla6ciwa
organizacja pracy na stanowisku,
szkolenia antystresowe dla
pracownikdw, ograniczenie
poSpiechu

.:l

9 Kontakt z
gor4cymi
substancjami

Gor4ca woda
podczas
przygotowywania
posilk6w,
parzerua herbaty,
kawy, oblanie siq
wrz4tkiem

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia ro2nych
czq6ci ciala

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

N
N

Wykonywanie czynno6ci
zw i qzany ch z przy gotowy wani em
posilku, parzeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorzystaniem urnrylzeh
powszechnie stosowanych w
kuchniach, zachowanie porzqdku,
zachowanie szczes6lnei uwasi

q!

,li

1

0
Wysoka
temperatura

Uszkodzona
klimatyzacja w
serwerowni

Przegrzane,
dusznoSci I

Mala
1

Male
I

Bardzo
male

o

N
N

Bie2qce kontrole klimatyzacji,
okresowe przeglqdy techniczne

I
I

Uderzenie
przygniecenie
ptzez
spadajqce
przedmioty

Wysokie szafu,
regaty i p6lki ,
niewlaSciwe
skladowanie
dokument6w,
material6w,
element6w,
przeci?Laenie i
niestabilno(i
mebli biurowych,

Uruzy glowy,
koriczyn
g6mych i
dolnych,
potfuczenia,
siniaki, guzy,
skaleczenia

I
Mala

I
Male

1

Male
o

N
N

Pzeshzeganie dopuszczalnych
obci42eri p6lek w szafach i

regalach,
eliminowanie uszkodzonych i
niestabilnych mebli biurowych,
ograniczenie po6piechu,
zachowanie szczeg6lnej
ostroZnoSoi

o
6t

I
2

Halas Unqdzenia w
serwerowni,
niesprawny sprzEt
biurowy-

Uszkodzenia
narzqdu sluchu 1

Mala
I

Male
1

Bardzo
male

o
al
N
N

q

Zachowanie ostroznoSci pny
naprawie zepsutego sprzQtu.

Przesttzeganie stanowiskowych
instrukcji bhp.

o

I
3

Zara2erua
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt z
wieloma osobami

wsp6lpracownika
miurz@u

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie

1

Mala
2

Srednie
2

Matre

s!
N
N

Zachowanie uwagi podczas
kontakt6w z interesantami, w tym
z chorymi, szczepienia np.
przeciw grypie, pzeslzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistej

q!

e



1

4
Nadmiemy
wysilek
frzyczny

Pzenoszenie
ciq2kich i
nieporqcznych
przedmiot6w

DolegliwoSci
b6lowe
wynikaj4ce z
przecia$erua
ukladu
miq6niowo-
szkieletoweso

I
Mala

2

Srednie
2

Srednie
cq
N
N

Stosowanie bezpiecznych metod
podnoszenia i pzenoszenia
ciq2kich i nieporqcznych
przedrniot6w. Pzestrzeganie
instrukcji bhp. o

I
5

O6wietlenie Niedostateczne
o6wietlenie stref
pracy

B6le oczu, lza-
wienie, osla-
bienie wzroku,
zapalerue
spoj6welg
mo2liwoSi
potkniQcia si%
poSlizgniEcia
sia w strefie
pracy z rue-
dostatecznym
oSwietleniem

1

Mala
I

Male
I

Bardzo
male

o

N
N

Stosowanie
oSwietlenia zgodnie
12464-l:2012.
Dodatkowe
miejscowe. Bie24ca
punkt6w 6wietlnych.

wlaSciwego
z PN-EN

oSwietlenie
konserwacja

c!

E

1

6

Substancje
chemiczne

Obsluga
kserokopiarki,
drukarki, ozon i
tlenki azotu
wydzielaj4ce siq
podczas

eksploatacji,
niewla6ciwa
wentylacja

Zatrucia, b6le
glowy,
podra2nienia
dr6g
oddechowych,
zmiany w
plucach

I
Mala

I
Male

1

Bardzo
male

G
N
N

o

U2ytkowanie urzqdzef z
intensywnoSciq nie
przekmczajqc q zalec eit
producenta, zapewnienie
sprawnej i skutecznej wentylacji.
Przestrzeganieinstrukcji
stanowiskowych bhp. Korzystanie
z kserokopiarki umieszczonej w
osobnym odpowiednio
wentylowanym pomieszczeniu.

o

Opracowaly/Opracowali Za a kc eptow ala I Z a akceptow al

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

- sktad zespolu oceniajAcego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNAII-YCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: INFORMATYK

Data
przeprowa-
dzenia oceny

ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzajqcy
poinformowanie

pracownika o ryzyku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacje oceny
rvzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznaj4cego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzezi
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstqpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzegatie
termin6w badari
wstEpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badari lub majq
przeciwwskazaniado
praoy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.



(pieczqi nagl6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

TOKALIZACJA MIEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Ksiqgowa

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022 r,
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22,09.2O27 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodq zgodnq z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Ksiqgowa

1. budynku wolnostoj4cym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. Oswietlenie naturalne i
sztuczne. Wentylacja grawitacyjna pokojach 2- 3 osobowych.

2 Urzqdzenia: Komputer z monitorem ekranowym, laptop, telefon, drukarka, kserokopiarka, szafy na
dokumenty, sprzqt biurowy I no?y czki, zszyw acze, dziurkacze I

3 Opis pracy:

Ksiqgowa wykonuje proste czynno6ci ksiqgowe wspomagaj4ce prace skarbnika gminy. Ksiqgowa jest
zawodem o charakterze biurowym. Celem pracy jest wykonywanie podstawowych czynnoSci
ksiqgowych wspomagajqcych prace wykwalifikowanego ksiqgowego, zgodnie z przepisarrti prawa
rachunkowego i podatkowego oraz wewnqtrznymi procedurami obowi4zujqcymi w trzqdzie gminy.
Ksiqgowa przyjmuje, gromadzi i segreguje dokumenty pod wzglqdem ich rodzqtt. Weryfikuje
poprawno5i wystawionych dokument6w. Przygotowuje dowody ksiqgowe do zaplaty oraz wykonuje
proste, powtarzalne czynnoSci ujmowania dowod6w w ksiqgach rachunkowych. Wprowadza
zadekretowane dowody ksiqgowe do systemu finansowo-ksiqgowego. Nanosi numer dowodu
ksiqgowego potwierdzajqcy kolejnoSd ujqcia w ksiqgach rachunkowych. Sprawdza rozrachunki pod
wzglqdem zgodnoSci wartoSci faktury z zaplatq i termin6w realizacji oraz wyja1nia rozbiehno5ci z
kontrahentami w zlecon5rm zakresie. Sporzqdza - przy uzyciu program6w finansowo-ksiqgowych i
arkuszy kalkulacyjnych - raporty, zestawienia oraz wypelnia formularze na podstawie informacji
pochodzqcych z ksi4g rachunkowych. Przygotowuje dokumentacjq niezbqdnq do prowadzenia
korespondencji z kontrahentami, innymi urzqdami i bankami w zakresie uzgadniania rozrachunk6w i
innych czynnoSci ksiqgowych.

4 Czynno6ci sluibowe: :

. segregowanie dokument6w pod wzglqdem ichrodzaju;

. sprawdzanie dokument6w pod wzglqdem formalno-rachunkowym;
o przlgotowywanie dokument6w do zapl.aty za dostawy i uslugi wynikaj4ce zzatwierdzonych

dowod6w ksiqgowych;
. sprawdzanie zapis6w kont rozrachunkowych oraztzgadnianie sald z dostawcami i odbiorcami;
. wprowadzanie do systemu finansowo-ksiqgowego zadekretowanych dokument6w;
. kompletowanie dowod6w ksiqgowych stanowi4cych podstawE wystawiania dokument6w

koryguj4cych;
o przlgotowywanie korespondencji z kontrahentami, innymi urzerdami i bankami;
. wypelnianie formularzy podatkowych i sporzqdzanie zestawiefi finansowych na podstawie

zapis6w ksiqgowych;
. archiwizowariedowod6w ksiqgowych;
. organizowanie stanowiska pracy zuwzglEdnieniem zasadBHP i ochrony ppol., ochrony

Srodowiska i ergonomii.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciqiliwe:szczeg6lowo wymienione iopisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszoSci czasu pracy wykonywana jest w pozycji
siedz4cej zwykorzystaniem monitora ekranowego powyzej potrowy dobowej normy czasvpracy. Praca
jednozmianowa, 8 godzin dziennie z jednqprzerwql5-minutowqorazprzerwami 5 minut pokaildej



godzinie pracy z monitorem ekranowym

7 Srodkiochrony indywidualnej:okulary korygujAce wzrok 40 pracy przy monitorze ekranowym
8 Elemelty stanowiska pracy: komputer z monitorem ekranowym, meble i wyposa2enie biurowe
9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstqpne, okresowe i kontrolne

10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
biurowych co 6 lat



6 Upadek na
tym samym
poziomie

Potkniqcia i
poSlizgniqcia,
Sliskie i nier6wne
podtogi,
niedoSwietlone
drogi
komunikacyjne

Zlarnania ko5ci,
potluczenia
ciala,
zwichniE{ia,
skrqcenia
koriczyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie c!
N
N

Dobry stan podl6g , podlo2a,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wlaSeiwej powierzchni
tarcia, pmwidlowe oSwietlenie
stref pracy i przej6i, lad i
porzqdek, wzmoiona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia,
zanieczyszczena- bie2qce
usuwanie, oznakowanie mokrych
nawierzchni

G

e

7 Upadek na
niLszy
poziom

Schody Sliskie i
zabrudzone,,
u2ywanie krzesla
podczas

wyjmowania
dokurnent6w z
wysokich szaf i
o6lek

Potluczenia,
zlamania,
zwichniqcia,
wstrzq6nienia
m6zgl,
zr:ltenia

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie
c(
N
N

Zachowane wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powiezchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypoilizgowymi

o

8 Stres Kontakty z
klientami,
nieprzewidziane
zachowania
interesant6w i
wsp6lpracowni-
k6w, po6piech i
presja czasu, du2a
odpowiedzialnoSi
i ilo56
obowiqzk6w

Nerwice, b6le
glowy,
uszkodzenia
ciala, luraz
psychiczny,
zabtrzeria
psychiczne,
zaburzetia
2ol4dkowo-
jelitowe,
choroby ukladu
krq2enia,
bezsenno56

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

o
c!
N
N

ao

Systematyczne wykonywanie
badari lekarskich, wla6ciwa
organizacja pmcy na stanowisku,
szkolenia antystresowe dla
pracownik6w, ograniczenie
poSpiechu

o
d
E

r
I

9 Kontakt z
goqcymi
substancjami

Gorqca woda
podczas
przygotowywania
posilk6w,
parzenra herbaty,
kawy, oblanie siq
wrzQtkiem

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia r62nych
czQsci ciala

I
Mala

2
Srednie

2
Male

N
N

Wykonywanie czynno6ci
zw iqzany ch z przygotowywaniem
posilku, parzeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorzystaniem rtl"z4dzeit
powszechnie stosowanych w
kuchniach, zachowanie ponqdku,
zachow arie szczes6lnei uwasi

o

o
.al

1

0
Uderzenie
przygniecenie
przez
spadajAce
przedmioty

Wysokie szafy,
regaty i p6lki ,
niewla(ciwe
skladowanie
dokurnent6w,
material6w,
element6w,
pr2,eci?Oenie i
niestabilno6i
mebli biurowych

Uruzy glowy,
koriczyn
g6mych i
dolnych,
potluczenia,
siniaki, gtzy,
skaleczenia

1

Mala
1

Male
I

Male

N
N

Przestrzeganie dopuszczahych
obci42eri p6tek w szafach i
regalach,
elirninowanie uszkodzonych i
niestabilnych mebli biurowych,
ograniczenie po6piechu,
zachowanie szczegblnej
ostroznoSci

I
1

Zara2enla
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt z
wieloma osobami

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o
cl
NI
N

Zachowanie uwagi podczas
kontakt6w z interesantami, w tym
z chorymi, szczepienia np.
przeciw grypie, przestrzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistej

q

cl

o
,ll

1

2
Nadmiemy
wysilek
ftzyczny

Przenoszenie
ciq2kich i
nieporEcznych
przedmiot6w

DolegliwoSci
b6lowe
wynikaj4ce z
przeciel2enta

ukladu
mig6niowo-
szkieletowego

I
Mala

2

Srednie
2

Srednie

o

N
N

A

Stosowanie bezpiecznych metod
podnoszenia i przenoszenia
ciE2kich i nieporqcznych
przedmiot6w. Przestrzeganie
instrukcji bhp.

o
c!

o
!

I
3

OSwietlenie Niedostateczne
oSwietlenie stref
pracy

B6le oczu,
lzawierue,
oslabienie
wzroku,
zapalente
spoj6wek,
mo2liwoSd
potkniqcia sie,
poSlizgniqcia
sie w strefie
pracy z rtte-
dostatecznym
oSwietleniem

I
Mala

I
Male

I
Bardzo
male

N
N

Stosowanie wla6ciwego
o6wietlenia zgodnie z PN-EN
12464-l:2012.
Dodatkowe oSwietlenie
miejscowe. Bie24ca konserwacja
punkt6w Swietlnych.

o
c!

o



I
4

Substancje
chemiczne

Obsluga
kserokopiarki,
drukarki, ozon i
tlenki azotu
wydzielajqce siq
podczas

eksploatacji,
niewla6ciwa
wentvlacia

Zatrucia,b6le
glowy,
podra2nienia
dr6g
oddechowych,
zmiany w
pfucach

I
Mala

1

Male
1

Bardzo
male

o

No
N

ULytkowanie turzqdzef, z
intensywnoSciq nie
przekraczajqcqzaleceh
Producenta, zapewnienie

sprzwnej i skutecznej wentylacji.
Przestrzeganie instrukcji
stanowiskowych bhp.

o

Opracowaly/Op racowa Ii Z a a kc eptow ala I Z aakceptow al

l.
2.

i;;;:;;;;;;; ;;;; ;;;-il; ;;;;;,;
- sklad zespotu oceniajacego)

(data ,stanowisk ,imiq, nazwisko i podpis)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYI{IEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: KSI{GOWA

Data
przeprowa-
dzenia oceny

ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzaj4cy
poinformowanie

pracownika o ryryku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacjA oceny
ryzyka zawodoweso.

Podpis zespolu
zapoznajqeego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022 1.

2.

J.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzezi
- przestrzeganie
termin6w szkolef bhp
wstqpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badari
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badari lub maj4
przeciwwskazaniado
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.



(pieczq6 nagl6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZAOA MIEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Sprzqtaczka

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022r.
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22.O9.2025 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technieznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodq zgodna z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

tp Stanowisko pracy Sprzqtaczka

L Lokalizacja: Praca w pomieszczeniu biurowym, umiejscowionym w budynku wolnostoj4cym,
murowanym, trzykondygnacyjnym, nieogrodzonym. Pomieszczenie ogrzewane. Oswietlenie naturalne i
sztttczne. Wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja w niekt6rych pomieszczeniach biurowych i
serwerowni.

2 Urzqdzenia : Niszczark a, odkutzacz, czajnik

3 Opis pracy:

Odpowiada zautrrymanie w nale2ytej czystoSci wszystkich pomieszczeri biurowych i pozostatych
pomieszczei znajdulqcych siq w biurze, znajdujqcego siq tam wypos ahenia i sprzqtu.

4 Czynno6ci stuibowe:
Sprzqtanie pomieszczeri biurowych i pozostatychpomieszczeh znqdujqcych siq w obiekcie;
odkurzanie podl6 g w pomiesz czeniach;
Scieranie lotrnt z mebli biurowych, parapet6w, sprzqt6w iurzqdzehbiurowych;
utrzymywanie w czysto6ci pomieszczeri higieniczno-sanitarnych oraztoaletz umywalkami
miEdzy innymi poprzez dbalo56 o og6lny wyglqd pomieszczeh orazmycie posadzek i 6cian,
mycie i dezynfekcjaurzqdzeh sanitamych i armatury;
wyposazanie pomieszczeri sanitarnych w niezbqdne Srodki higieny;
usuwanie zgromadzonych odpadk6w i opr6znianie koszy na Smieci;
okresowe mycie okien i opraw oSwietleniolvych;
uzywanie narzgdzi i Srodk6w czystoSci (myjqcych i dezynfekuj4cych) zgodnie zichprzeznaczeniem
oraz sposobem stosowania;
dbanie o powierzonenaruqdzia do pracy poprzez odpowiednie ich czyszczerie i przechowywanie;
zarnykanie wszystkich pomieszczenia na terenie biura,

podlewanie i pielqgnowanie kwiat6w w biurze.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciEiliwe:szczeg6lowo wymienione i opisane w karcie oceny ryzyka
6 System i czas pracy: praca w zdecydowanej wiqkszo6ci czasu pracy wykonywana jest w pozycji

schylonej. Praca jednozmianowa,8 godzin dziewie z jednqprzerwq l5-minutow4.

7 Srodki ochrony in44widuatnej: odzie2 i obuwie ochronne, rqkawice ochronne, maseczki

8 Elementy stanowiska pracy: Srodki chemiczne do czyszczenia, mop, szmatki i szczoteczki do
czys?!:zenia,

9 Wymagania zdrowoJne: profilaktyczne badania lekarskie wstQpne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3

lata



(pieczqdpracodawcy) Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne tyytyczne do oceny rlzyka zawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zakladu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Sta nowisko pracy: Sprzqtaczka

t
p

Zagroienie 2r6dlo
zagroienia

Skutek
(uraz,
choroba,
pogorszenie
stanu
zdrowia)

!
P

IL
0,P
(U
tr
ro
o

0,
(J

o
3

.glto
TIo
ELoE
3
(u
Lr

o
.Y

E,
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J

.
o
trouo

Sposoby

ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko
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-kcji

I PrAd
elektryczny

Un41z.s1ia
zasilane energiq
elektrycznA
wadliwa instalacja
elektryczna.
osprzqt
elektryczny tj.
gnjazdka, .u{1czU,l

przedlu2acze,
wl4czniki

Pora2enie
prqdem
elektrycznym
poparzenie,
utrata
przytomnoSci,
zatrzymanie
akcji serca,
6mieri

J

Dtiza
I

Male
J

Srednie

N
N

Okesowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
terminowo6i, sprawna instalacja
elektryczna, badania instalacji
elektrycznej, dobry stan sprzQtu i
vzldzefi elektrycznych,
obowiqzek zglaszania wszystkich
nieprawidlowo6ci w dzialaniu
instalacji lub spuQtu
elektrycznego , bezwzglqdny
zakaz samodzielnych napraw
sorzetu

6

a

2 Przedmioty o
ostrych
kraw{ziach

Potfuczone
rraczynta szklane,
cemmiczne,
sprz4tanie ich
odlarnk6w

Skaleczenia i
zranienia r4k,
dloni, otarcia,
zalJucia,
zakaLerua

1

Mala
2

Srednie
2

Male
s
N

a

Wztno2ona uwaga , zachowanie
ostro2no6ci, noszenie rqkawiczek
ochronnych

3 Poiar Podpalenie,
przypadkowe
zapr6szenie ognia,
awaria instalacji
elektryoznej,
urzEdzenta
zasilane pqdern
elektrycznym

Oparzenia
termiczne,
utrata
przytomnoSci,
z,atrucia
dymem,
Smieri

3

DtLa
I

Male
3

Srednie

o

N
N

a

Przestrzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
sprawne trzqdzenta elektryczne,
dobry stan vzEdzefi alarmowych,
dobry stan zabezpieczefi,
instrukcja bezpieczefstwa
po2arowego, instrukcje
p/po2arowe, sprawny sprzQt
ga{niczy, niezastawiane drogi i
wyj6cia ewakuacyjne.
nzestrepanie z akaztt nal enia

o

o
t

4 tlderzenie o
rueruchome
przedmioty

Sprzqt i materialy
biurowe,
wyposa2enie
pomieszczeri tj.
szaff, stoly,
biurka, regaly

Potluczenia,
zasinienia,
zranienia,
zadrapania,
zlamania
zwichniqcia,
skrecenia

I
Mala

2
Srednie

')

Male

o

Na
N

tr-ad i porzqdek na przej6ciach
ulatwiajqcy swobodny dostqr do
miejsc wykonywania czynno6ci
roboczych, wzrno2ona uwaga i
koncentracja

o

o
!

5 Upadek na
tym samym
poziomie
(potkniqcie
siQ,

poSlizgniqcie)

Sliskie i nier6wne
podlogi, rozlane
plyny, przedmioty
stojqce na
podlodze,
niedoSwietlone
drogi
kornunikacyjne,
leLqce na
podlodze
przewody
elektryczne

Zlamania ko6ci,
potluczenia
ciala,
zwichniqcia,
skrEcenia
koriczyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

al
N
N

a

Dobry stan podl6g , podlo2a.
Noszenie stabilnego obuwia o
wla6ciwej powierzchni tarcia,
prawidlowe o6wietlenie stref
pracy i pzej6i, lad i ponqdek,
wzmoiona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia.
zanteczyszczerua- bie2qce
usuwanie, oznakowanie mokrych
nawiezchni, nie stosowanie
pnedfu2aczy do podl4czania
utzEdze h b iu ro wych, przylqczani e
unqdzen w spos6b nie
powodujqcy zaplqtania w nie lub

I

e



6 Upadek na
niszy
poziom

Schody Sliskie i
zabrudzone,,
uZywanie krzesla
podczas
pielqgnacji roSlin
ozdobnych i
dekoracji na
wysokich szafach
i p6lkach

Potfuczenia,
zlatnania,
zwichniqcia,
wstrzE6nienia
m6zgu,
zranienia

2
Srednia

2

Srednie
3

Srednie

G
N
N

Zachowanie wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypoSlizgowymi

o
,:i

7 Kontakt z
gorqcyrni
substancjami

Gorqca woda
podczas
przygotowywania
posilk6w,
parzenia herbaty,
kawy, oblanie siq
wrzqtkiem,
poSpiech,

niewlaSciwie
wykonywanie
czwnno(ci

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia ro2nych
czgici ciala

I
Mala

2
Srednie

7

Male

No
N

a

Wykonywanie czynno6ci
zw iqzany ch z przygotowywaniern
posilku, parzeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorzystaniern lrzqdzeft
powszechnie stosowanych w
kuchniach, zachowanie porz4dku,
zachowanie szczeg6lnej uwagi,
ograniczenie poSpiechu

o

I
.jl

8 Uderzenie
przygniecenie
przez
spadajqce
przedmioty

Wysokie szafy,
regaty i p6lki ,
niewlaSciwe
skladowanie
dokument6w,
material6w,
element6w,
pneciq2erue i
niestabilnoii
mebli biurowych,

Unzy glowy,
koriczyn
g6mych i
dolnych,
potluczenia,
siniaki, gtzy,
skaleczenia

I
Mala

I
Male

I
Male

o

No
N

Pzestrzeganie dopuszczalnych
obciq2eir p6lek w szafach i
regalach,
eliminowanie uszkodzonych i
niestabilnych mebli biurowych,
ograniczenie po6piechu,
zachowanie szczeg6lnej
ostro2noSci

o

9 Zakatlenta
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt z
zarieczyszczony-
mi
pomieszczeniami i
powierzchniami,
bakterie, grzyby,
paso2yty i ich
odchody, kurz, pyl
na dokumentach
papierowych

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie, astma,
grzybicze
choroby sk6ry,
blony 6luzowej i
paznokci,
wysypki sk6me,
zatrucia
pokannowe,
biegunki,
salmonelloza

I
Mala

2
Srednie

)
Male

o

N
N

CzEste i dokladne sprzqtanie,
zachowanie uwagi podczas
czynno6ci sprzAlania, szczepienia
np. przeciw grypie,
przestrzeganie podstawowych
zasad higieny osobistej, czQstsze

mycie rak, wietrzenie
pomieszczef

Rqkawice ochronne,
maseczki

o
al

':l

I
0

Nadmiemy
wysilek
fizyczny

Przenoszenie
ciE2kich i
nieporqcznych
przedmiot6w

DolegliwoSci
b6lowe
wynikajqce z
pnecieQeri.a
ukladu
miqSniowo-

1

Mala
2

Srednie
2

Srednie

o

N
N

Stosowanie bezpiecznych metod
podnoszenia i przenoszenia
ciq2kich i nieporqcznych
przedmiot6w. Przestrzeganie
instrukcji bhp.

6

e
,it

I
I

Chemiczne
substancje

Kontakt z
chemicznymi
Srodkami
czystoSci

Zatrucia,b6le
glowy,
podra2nienia
dr6g
oddechowych,
alergie sk6me

1

Mala
I

Male
1

Bardzo
male

al
N
N

Sprzqtanie pomi eszczefi przy
otwartych drzwiach i/lub oknach
w celu zapewnienia wla5ciwej
wentylacji, stosowanie Srodk6w
ochrony indywidualnej

Odziei iobuwie
ochronne

Fartuch i rqkawice
gumowe, maseczki

Fr

1

2
Pneciqlerua
ukladu
miE6niowo-
szkieletowego
(obciqlenie
fizyczte)

Dfugotrwala praca
w pozycji
wymuszonej,
stojqcej,
pochylonej,
chodzenie,
przestawianie,
pzesuwanie
sorzet6w i mebli

B61e miqSni,
b6le korlczyn,
zwyrodnienia
krqgosfupa i
staw6w, choro-
by ukladu
ruchu,2ylaki,
problemy z u-
kladem kra2enia

2
Srednia

I
Male

2
Male

N
N

Odpowiednia org antzacja
stanowiska zgodnie z
wyrnaganiami ergonomii i
higieny pracy, stosowanie przerw,
zrniana rodzaju pracy, mo2liwoSi
odpoczynku w pomieszczeniu
socjalnym

o

o

Opracowaly/Opracowali Za a kce ptow ala / Zaakceptow al

1.
)
J.

(data, stanowisko, imiq, nazwisko i podpis

- sklad zespolu oceniajqcego)

(data ,stanowisk,imiq, nazwisko i podpis)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Sta nowisko : SPRZ^dTACZKA

Data
przeprowa-
dzenia oceny

ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzajqcy
poinformowanie

pracownika o ryzyku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacjA oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznaj1cego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzez"
- przestrzeganie
termin6w szkoleribhp
wstEpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badan
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badari lub majq
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.



(pieczqd nagl6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZACIA MIEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Robotnikgospodarczy/konserwator

Data wykonania oceny ryzyka: 22.O9.2022r.
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22.O9.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metode zgodna z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Robotnik gospodarczy/Konserwator

t. Lokalizacja: Pomieszczenie gospodarcze w budynku wolnostojqcym , trzykondygnacyjnym,
nieogrodzonym

2 Urzqdzenia: opryskiwacz, kosiarka do trawy

3 Opis pracy:

Wykonuje prace porz4dkowe oraz nieskomplikowane prace naprawcze w budynku i wok6t budynku.
Jest zawodem o charakterze uslugowym. Celem pracy robotnika gospodarczego jest utrz5rmanie
porz4dku i czystoSci w ..vqr:znaczonych pomieszczeniach zal<ladu i wok6l budynku. W okresie letnim
robotnik gospodarczy pielqgnuje trawniki i rabaty kwiatowe oraz drzewa i h,rzewy. W okresie
zimowym odSnie2a oruz dba o wlaSciwy stan nawierzchni ci4g6w komunikacyjnych i parking6w.
Na terenie budynku zalmtje siq konserwacj4 nieskomplikowanymi naprawami niewymagajqcymi
kwalifikowanych umiejqtnoSci oraz utrzymuje podstawowy sprzqt gospodarczy w nalesym stanie
technicznym. Moze wykonywad zadania i czynnoSci pomocnicze, uslrugowe w stosunku do innych
pracownik6w, polegajqce miqdzy innymi na pomocy w zaladunku i rozladunku towar6w, pracach

magazynorych, ustawianiu mebli, wieszaniu firanek i zaslon. Konserwator budynk6w i stanu
technicznego pomieszczeh wykonuje prace konserwacyjne, naprawy biehqce i monitoring stanu
technicznego element6w budynk6w, instalacji wewnqtrznych, urzqdzeh oraz infrastruktury
zewnEtrznej.

Konserwator budynku i stanu technicznego pomieszczen jest zawodem o charakterze usfugowym.
Celem jego pracy jest ttrzymanie wtraSciwego stanu technicznego budynk6w, instalacji wewnqtrznych i
infrastruktury zewnqtrznej poprzez wykonywanie bie24cej kontroli oraz usuwania stwierdzonych lub
zgloszonych nieprawidlowoSci funkcjonalnych i technicznych. Rezultatem jego pracy jest estetyczny
wygl4d budynk6w oraz prawidlowo funkcjonuj4ce wszystkie elementy budynk6w, instalacje
wewnqtrzne, trzqdzenia oraz infrastruktura tecbniczna ich otoczenia. Konserwator posiada niezbqdnq
wiedzq i umiejqtnoSci do wykonywania zakresu prac konserwacyjnych zgodnie z zasadami wiedzy
technicznej, sztuki budowlanej, ekonomicznej efektywnoSci, przepisami BHP, ppoz. i ochrony
Srodowiska.

4
Czynno6ci sluibowe robotnika gospodarczego:

. utrzymywanie porz4dku i czystoSci wewnqtrz budynku;

. utrzymywanieporzqdku i czystoSci w otoczeniu budynku;
obsfugiwanie i konserwacja sprzqtu technicznego wykorzystywanego w pracy;

. dozorowanie instalacji dostarczajQcych media do obiektu;

. wykonyvvanie prostych prac naprawczych wewnqtrz i na zewnqtrzbudynku;

. pielqgnowanie zieleni na terenie nieruchomoSci;

. organizowanie stanowiska pracy orazprowadzeniepraczgodniezprzepisami BHP, ochrony
przeciwpoiarowej or az o cl'tr ony Srodowi ska;



CrynnoSci slu2bowe konserwatora:

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

o monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie instalacji wodno-
kanalizacy jnych w budynku;

. monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie instalacji wentylacyjno-
klimaty zacyj nej w budynku;

. monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie instalacji grzewczej
wbudynku;

. monitorowanie stanu technicznego, konserwowanie i naprawianie element6w budynku np.:
dachu, elewacji, Scian wewnEtrznych, podtr6g, sufit6w, otwor6w drzwiowych i okiennyeh;

. konserwowanie i naprawianie teren6w w otoczeniu budynku;

. dokumentowanie zrealizowanych prac;

. or$anizowanie miejsca pracy zgodnie z zasadami i przepisami BHP, ochrony ppol., ochrony
Srodowiska.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciqiliwe:szczeg6lowo wymienione iopisane w karcie oceny ryzyka

6 System i czas pracy:. Praca jednozrianowa,8 godzin dziennie z jednqprzerwq l5-minutow4

7 Srodkiochrony indywidualnej: odzie2 i obuwie ochronne, rqkawice ochronne, obuwie gumowe

8 Elementy stanowiska pracy:

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstQpne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3

lata



(pieczqi pracodawcy) Karta oceny ryryka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne wytyczne do oceny rlzlka zawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zakladu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Sta nowisko pracy: Robotn ik gospodarczy/Konsenrator
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Zagroienie ir6dlo

zagroienia
Skutek
(uraz,

choroba,
pogorszenie
stanu
zdrowia)
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Sposoby

ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko

po

redu
-kcji

1 Pred
elektryczny

Urz,qdzerria
zasilane energiq
elektryczn4
wadliwa instalacja
elektryczna,
osprzet
eleklryczny tj.
gniazdka, wtyczki
przedluriacze,
wl4czniki,
pojawienie siQ

napiqcia na
obudowie
elektmnaredzi

Pora2enie
pradem
elektrycznym ,
poparzenie
ciala,
ufi?ta
przytomnoSci,
zatrzymallte
akcji serca,
Smierd

3

Duza
I

Male
J

Srednie

o

N
N

E

Okesowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
terminowo6i, sprawna instalacja
elektryczna, badania instalacji
elektrycznej, dobry stan splzetu i
urzqdzefi elektrycznych,
obowi4zek zglaszanta wszystkich
nieprawidlowo6ci w dzialaniu
instalacji lub sptzQtu
elektrycznego , bezwzglqdny
zakaz samodzielnych napraw
sptzQtu

d

o
,}(

2 Kontakt z
ostrymi i
szorstkimi
krawEdziami i
powierzchnia
mi

Urzqtlzsniv i
sprzQt reczny -
rQczne pily,
no2yce, sekatory,
kosa, klucze,
wkrqtaki;
nieuwaga, du2e
tempo pracy,

Skaleczenia i
zranienia rqk,
dloni, otarcia,
zaklucia,
zakaLenia, r;rny
ciEte, amputacja
palc6w rqk
dloni,
okaleczenia
n6g

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

e
al
N
N

o

Wzmo2ona uwaga , zachowanie
ostrc2no6ci podczas
wykonywania czynno6ci,
noszenie rqkawic ochronnych,
instrukcje stanowiskowe bhp,
prawidlowo oprawione narze$zia,
stosowanie tylko wla6ciwych dla
danych prac narzqdzi

Rqkawice ochronne

e

,:l

3 Po2ar Podpalenie,
przypadkowe
zaproszenie ognia,
awaria instalacji
elektrycznej,
vzqdzenta
zasilane pr4dem
elektrycznym

Oparzenia
tenniczne,
utrata
przytomnoSci,
zatrucia
dymem,
6mier6

3

DtLa
1

Male
3

Srednie

o

N

Przestrzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
sprawne urzqdzenia elektryczne,
dobry stan vzldzsit alannowych,
dobry stan zabezpieczeh,
okesowe sprawdzanie i
aktualizacja instrukcji
bezpieczefstwa po2arowego oraz
instrukcj i p I poLarowy ch, sprarilny
sprzqt gaSniczy, niezastawiane
drogi i wyjScia ewakuacyjne.
przesttzec*ari e zakazu palenia

,al

4 Wybuch U2ywanie
substancji i
material6w
latwopalnych,
wystqpowanie
2r6del otwartego
ognia np. palenie
tytoniu w
miejscach
niedozwolonvch

Poparzenie
ciala,
uduszenie,
6mieri

3

Dtr2a
I

Male
J

Srednie
o

N
N

Zapewruente hennetycznych
opakowari substancji latwo
palnych, wlaSciwe ich
skladowanie w oznakowanych
opakowaniach

a!

oI,ll

5 Uderzenie o
nieruchome
przedmioty

Sprzqt i materialy
biurowe,
wyposazenie
pomieszczeri tj
szafy, stoly,
biurka, regaly

Potfuczenia,
zasinienia,
zrantenta,
zadrupafia,
zlamarua
zwichniEcia,
skrecenia

1

Mala
2

Srednie
2

Male
N
N

tr-ad i porzqdek na przejSciach
ulatwiaj4cy swobodny dostqp do
miejsc wykonywania czynno6ci
roboczych, wzmo2ona uwaga i
koncentracja

o

d

ao
I



6 Upadek na
tym samym
poziomie
(potkniEcie
SiQ,

poSlizgniqcie)

Sliskie i nier6wne
podlogi, rozlane
plyny, przedmioty
stoj4ce na
podlodze,
niedoSwietlone
drogi
komunikacyjne,
le2qce na
podlodze
przewody
elektryczne

Zlamania ko6ci,
potfuczenia
ciala,
zwichniqcia,
skrqcenia
koriczyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

N
N

o

Dobry stan podl6g , podlo2a.
Noszenie stabilnego obuwia o

wla3ciwej powierzchni tarcia,
prawidlowe o6wietlenie stref
pmcy i przejSi, lad i porzqdek,
wzmo2ona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia,
zartteczyszczenia- bie24ce
usuwanie, oznakowanie mokrych
nawierzchni, nie stosowanie
pne.dluLaczy do podlqczania
u zqdzei bi urowy ch, p r4 l4czanie
un,qdzefi w spos6b nie
powodujqcy zaplqtania w nie lub
zaczeoienia nosa

o

7 Upadek na
niiszy
poziom

Schody Sliskie i
zabrudzone

Potluczenia,
zlamanta,
zwichniqcia,
wstrzE6nienia
m6zgu,
zranienia

2
Srednia

2
Srednie

J

Srednie
cl
N
N

Zachowante wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypo6lizgowymi

o

,!
{c

8 Kontakt z
gorqcymi
substancjami

Gorqca woda
podczas
przygotowywania
posi&6w,
parzenia herbaty,
kawy, oblanie siq
wrz4tkiem,
po6piech,
niewlaSciwie
wykonywanie
czvnnoSci

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia ro2nych
czq6ci ciala

1

Mala
2

Srednie
2

Male

o

N
N

Wykonywanie czynno6ci
zwiqzanych z przygotowywaniem
posilku, parzeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorzystaniem rrzq1dzeit
powszechnie stosowanych w
kuchniach, zachowanie porzqdku,
zachowanie szczeg6lnej uwagi,
ograniczenie poSpiechu

o

o
!

9 Uderzenie
przygniecenie
przez
spadajece
przedmioty

Wysokie szafy,
regaly i p6lki ,

niewlaSciwe
skladowanie
dokument6w,
material6w,
element6w,
pneciq2erue i
niestabilnoSi
mebli biurowych,

Unzy glowy,
koriczyn
g6mych i
dolnych,
potluczenia,
siniaki, gwy,
skaleczenia

I
Mala

I
Male

I
Male

o

N
N

Przestrzeganie dopuszczalnych
obci42eri p6lek w szafach i
regatach,
eliminowanie uszkodzonych i
niestabilnych mebli biurowych,
ograniczenie po6piechu,

zachowanie szczeg6htej
ostro2noSci

e

1

0
Kontakl z
elementami
ruchomymi

Elektronarzdzia
(tarcze, pity,
frezy, glowice,
wiertla, wal
napdowy,
laricuch pily
spalinowej,
glowica i n62
kosiarki do
trawy)-uderzenie,
pochwycenie,
dociSniecie

Urazy dloni,
rak, koriczyn
g6mych, rany
ciqte,
zgniecenie,
zt77ia2diefie, w
skrajnych
przypadkach
Smierd

2
Srednia

2
Srednie

J

Srednie
o

N
N

Przestrzeganie instrukcji obsfugi
maszyn i wzqdzeh, bezwzglqdny
zakaz pracy z niesprawnym
sprzetem i bez oslon, lad i
porz4dek, ograniczenie po6piechu
pny pracy, zachowanie nale2ytej
ostro2no6ci, oloesowe kontrole
stanu technicznego maszyn,
wzqdzeit

Wta6ciwie dobrana
odziei ochronna

o
c

,:l

I
I

Czynniki
biologiczne-
mikroorganiz
myi
makroorganiz
my

Kontakt z
zatieczyszczony-
mi
pomieszczeniami i
powierzchniami,
bakterie, gnyby,
pasoiryty i ich
odchody, kurz, pyt
podczas pmc
terenowych

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie, astma,
grzybicze
choroby sk6ry,
blony Sluzowej i
paznokci,
wysypki sk6me,
zatrucia
pokarmowe,
biegunki,
salmonelloza

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

N
N

Zachowante uwagi podczas
czynno6ci w styczno6ci z
czynnikami biologicznymi,
szczepienia np. przeciw grypie,
przestrzeganie podstawowych
zasad higieny osobistej, czestsze
mycie r4k, wietrzenie
pomieszczeri

Rqkawice ochronne,
maseczki

9
!

I
)

Nadmierny
wysilek
frzyczny

Przenoszenie
ciq2kich i
nieporqcznych
przedmiot6w

DolegliwoSci
b61owe
wynikaj4ce z
przeciE2erua
ukladu
miq6niowo-
szkieletoweso

1

Mala
')

Srednie
2

Srednie

o

N
N

Stosowanie bezpiecznych metod
podnoszenia i pzenoszenia
ciq2kich i nieporqcznych
przedmiot6w. Przestrzeganie
instrukcji bhp.

o

e
!



1

3

PneciqLerua
ukladu
miqSniowo-
szkieletowego
(obciqTenie
frzyczne)

Dlugotrwala praca
w pozycji
wymuszonej,
stojqcej,
pochylonej,
chodzenie,
podnoszenie i
przenoszenie
material6w,
navedzj rto.atl z.eit

B6le miq6ni,
b61e koriczyn,
zwyrodnienia
krqgosfupa i
staw6w, choro-
by ukladu
ruchu, 2ylaki,
problemy z u-
kladern krq2enia

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie
o

N
N

Odpowiednia organtzacja
stanowiska zgodmez
wymaganiami ergonomii i
higieny pracy, stosowanie przerw,
zrniana rodzaju pracy

I
4

Zmienne
warunki
atmosfery-
czne

CzEste i du2e
zmiany
temperatury, praca
na wolnym
powietrzu w
r62nych porach
roku, zmiany
podczas

wychodzenia w
okresie jesienno-
zimowym na
zewnqtrz, praca w
tym okresie na
zewnqtrzp,zy
usuwaniu li6ci,
porz4dkowaniu
terenu,
od6nie2aniu
chodnik6w

Szok termiczny,
przeziEbienia,
grypa, infekcje
d16g
oddechowych,
zmiany
reumatyczne
ukladu kostno-
stawowego

1

Mala
2

Srednie
3

Srednie

e

N
N

Stosowanie odzie2y ochronnej
odpowiednie do warunk6w
pogodowych, wlaSciwa
organizacja pracy na stanowisku,
ograniczenie koniecznoSci
czQstego wychodzenia na
zew nqtrz w okesie jesienno-
zimowym

o

,:i

1

5

Halas Pracujqce
urzqdzenia i
uZywane
elektronarzqdzia

Ubytki sluchu,
zmiany w
funkcjonowaniu
ukladu
nerwowego,
obni2enie
precyzii ruchu

I
Mala

1

Male
I

Bardzo
male

o

N
N

Dobry stan techniczny rw4dzeh,
stosowanie ochronnik6w sluchu,
wlaSciwa organi zacja pmcy o

tr

Opracowaly/Opracowali Zaakceptowala/Zaakceptowal

1.

2.
3. (data ,stanowisk,imiq, nazwisko i podpis)

(data, stanowisko, imiq, nazwisko i podpis

- sklad zespolu oceniajqcego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNAI{YCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko : Robotnik gosp odar czy lkoserwator

Data
przeprowa-
dzenia oceny

ryzyka
zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzaj4cy
poinformowanie

pracownika o ryzyku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacje oceny
ryzyka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznai1cego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
popfzez'.
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstqpnych;
- przeslrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badan
wstqpnych i
okesowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
bada6lub majq
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.



(pieczqi nagl6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZAOA MIEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: Palacz c.o.

Data wykonania oceny ryzyka: 22,09.2022r.
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22.09.2027 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metodA zgodne z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Lp Stanowisko pracy Palacz c.o.

L Lokalizacja: kottownia, sktadowisko

wolnostojqcyffi , trzykondygnacyj nym,

obowiqzujqcymi przepisami.

opalu, 2u2lownia, pomieszczenie gospodarcze w budynku

nieogrodzonym. Kociot na paliwo state posadowiony zgodnie z

2 Urzqdzenia: Kociol na paliwo statre

3 Opis pracy:



Obstuguje palenisko pieca lub kotla centralnego ogrzewania; konserwuje piece zwykle i kotty.

4
Czynno6ci sluibowe:

o transportowanie masy opatowej do zasobnik6w zapomocgurzqdzehrqcznych lub
mechanicznych;

o nadzorowanie i obsfugiwanietrzqdzen slu24cych do zasilania pieca lub kotta centralnego
ogrzewania opalem oraz usuwanie z kotlowniiruZla,popiolu
i sadzy;

. w sezonie gruewczympalenie w piecach lub kotlach zalehnie od temperatury
w pomieszczeniachi na zewnqtrz,utrzymywanie odpowiedniej temperatury grzewczej;

r prawidlowe i oszczqdne gospodarowanie opalem;
. kontrolowanie wskazah przyrzqd6w:
. vtrzymywanie w czystoSci i porzqdku pomieszczenie kottrowniinazewnqtrz,w tym w

magazynie opalowym, w pojemnikach lub miejscach na szlakE;
. po zakohczetiu sezonu grzewczego (o ile dotyczy) dokladne czyszczenie paleniska piecowego,

konserwowanie i zabezpieczanie pieca na okres lata, zabezpieczanie wNaz6w i drzwi do
magazynu opatrowego;

. przestrzeganie zasadbezpieczehstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepis6w prawa
dotyczqcych ochrony przeciwpoiarowej i ochrony Srodowiska wymaganych na stanowisku
pracy.

5 Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciqiliwe:szczeg6towo wymienione i opisane w kareie oceny ryzyka
6 System i czas pracy:. Praca jednozmianowa,8 godzin dziennie z jednqprzerwq l5-minutowq

7 !rydki ochrony indywidualnej: odzie2 i obuwie ochronne, rqkawice ochronne



8 Elementy stanowiska pracy: taczki, wqgiel kamienny - groszek

9 Wymagania zdrowotne: profilaktyczne badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
10 Szkolenia bhp: wstqpne i okresowe dla pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3

lata



(pieczq6 pracodawcy) Karta oceny ryzykr zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzqdzania bezpieczefistwem i higieny - ogdlne wytyczne do oceny rlzlka zawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka zakladu pracv: w Sierakowicach
Stanowisko pracy: Palacz c.o.

Zagroienie 2r6dlo
zagroienia

Skutek

luraz,
choroba,
pogorszenie
stanu
zdrowia)

Sposoby

ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko

po

redu
-kcji

Prqd
elektryczny

Unrylzsnia
zasilane energiq
elektrycznq
wadliwa instalacja
elektryczna,
osprzQt
elektryczny tj.
gniazdka, wtyczki
pnedfuZacze,
wl4czniki

Pora2enie
pr4dem
elektrycznym ,
poparzenie
ciala,
utrata
przytomno6ci,
zatrzymanie
akcji serca,
Smieri

Okresowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
terminowo6i, sprawna instalacja
elektryczna, badania instalacji
elektrycznej, dobry stan sprzqtu i
trzqdzeh elektrycznych,
obowiqzek zglaszarua wszystkich
nieprawidlowoSci w dzialaniu
instalacji lub sprzetu
elektrycznego , bezwzglqdny

Elementy o
ostrych i
szorstkich
kraw@ziach i
powierzchniach,
nieuwaga, du2e
tempo pracy,

Skaleczenia i
zranienia r4k,
dtoni, otarcia,
zaldttcia,
zaka2enta, rany
cigte, amputacja
palc6w r4k
dloni, uklucia,
pne*igcia,

Wzmo2ona uwaga , zachowanie
ostro2no6ci podczas
wykonywania czynnoSci,
noszenie rqkawic ochronnych,
instrukcje stanowiskowe bhp,
prawidlowo oprawione narzqdzia,
stosowanie tylko wla6ciwych dla
danych prac narz,erdzi

Rgkawice ochronne

Podpalenie,
przypadkowe
zapr6szenie ognia,
awaria instalacji
elektrycznej, opal,
kociol

Oparzenia
termiczne,
utrata
przytomnoSci,
zatrucia
dymem,
6mierd

Przestrzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
sprawne urzqdzenta elektryczne,
dobry stan urzqdzeh alannowych,
dobry stan zabezpieczefi,
okresowe sprawdzanie i
aktualizacja instrukcji
bezpieczeistwa po2arowego oraz
instrukcji p/po2arowych, sprawny
sprzqt gaSniczy, niezastawiane
drogi i wyj6cia ewakuacyjne,

Zbyt wysokie
ci6nienie lub
temperatum
wewnAttz kotla,
zu2ycie materialu,
z kt6rego
wykonano kociol,
mo2liwo56
rozsadzenia kotla,
wystqlowanie

Poparzenie
ciala,
uduszenie,
Smieri

Pneprowadzad okresowe
kontrole kotla w celu wykrycia
uszkodzeri, planowai z
wyprzedzeniem drobne naprawy
pieca

E

t
p iP

CL
CTP6
.o
tr

o
J
0,
L)

o
3

.g
ll
o1'o
CL
o:o
3
G

CL

o
J

4

o

B
(!
Eo(,
o

3

DtLa
I

Male
J

Srednie

o

N
N

e

5

2 Kontakt z
ostrymi i
szorstkimi
krawqdziami i
powierzchnia
mi

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

N
N

e
G

3 Po2ar

3

DluLa
I

Male
3

Srednie

o

N
N

q

6

e

4 Wybuch

J

DtLa
1

Male
3

Srednie

o

N

e
G



6 Upadek na
tym samyrn
poziornie
(potkniqcie
sie,
poSlizgniqcie)

Sliskie i nier6wne
podlogi, rozlane
plyny, przedmioty
stoj4ce na
podlodze,
niedoSwietlone
drogi
komunikacyjne,
leiqce na
podlodze
przewody
elektryczne

Zlamania ko3ci,
potluczenia
ciala,
zwichniqcia,
skrqcenia
koriczyn

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

N
N

Dobry stan podl6g , podlo2a.

Noszenie stabilnego obuwia o
wlaSciwej powierzchnr tarcia,
prawidlowe oSwietlenie stref
pracy i pzej6i, lad i porzqdek,
wzmo2ona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia,
zarueczyszczenia- bie2qce
usuwanie, oznakowanie trokrych
nawiezchni, nie stosowanie
pnedhtLaczy do podlqczania
anzqdzefi przylqczanie wzqdzeh
w spos6b nie powodujqcy
zapl1tania w nie lub zaczepieria
nosa

Obuwie ochronne ze
spodami
przeciwpoSlizgowy
mi

7 Upadek na
nilszy
poziom

Schody Sliskie i
zabrudzone,

Potluczenia,
zlamarua,
zwichniqcia,
wstrzq6nienia
m6zgu,
zranienia

2
Srednia

2
Srednie

J

Srednie

N
N

Zachowanie wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia, odpowiednie
zabezpieczenia chroniEce przed
upadkiem (barierki, porqcze)
odpowiednie powierzchnie
schod6w, konserwacja
preparatarni antvpoSlizgowvmi

e
a!

o
9
':l

8 Kontakt z
gorqcymi
substancjami

Gor4ca woda
podczas
przygotowywania
posilk6w,
parzeoia herbaty,
kawy, oblanie siq
wflqtkiem,
poSpiech,
niewlaSciwie
wykonywanie
czvnno(ci

Oparzenia
pierwszego i
drugiego
stopnia ro2nych
czQsci ciala

I
Mala

2
Srednie

2
Male

o

No
N

a

Wykonywanie czynno6ci
zw iqzany ch z przy gotowywaniem
posilku, patzeniem herbaty, kawy
w pomieszczeniach socjalnych z
wykorrystaniem lrzqdzeh
powszechnie stosowanych w
kuchniach, zachowanie poruqdku,
zachowanie szczeg6lnej uwagi,
ograniczenie po$piechu

e
cl

o
o
!

9 Uderzenie
przysypanie
przez
spadaj4ce
materialy,
przedmioty

NiewlaSciwe
skladowanie
opalu, material6w,

Urazy glowy,
koriczyn
g6mych i
dolnych,
potfuczenia,
siniaki, guzy,
skaleczenia

I
Mala

I
Male

I
Male

cl
N
N

Ograniczenie poSpiechu,
zachowanie szczeg6lnej
ostro2no6ci, skladowanie opafu
zgodnez instrukcjq

1

0
Kontakt z
gorqcymi
powierzchnia
mi

Zbyt wysoka
temperatura pieca,
gor4ce
powierzchnie
kotla, wadliwe
zawory
bezpieczeristwa

Utazy dloni,
rak, koriczyn
g6mych, rany
ciQte,

zgniecenie,
zmiu2dienie, w
skrajnych
przypadkach
(mie16

2
Srednia

2
Srednie

J

Srednie
N
N

Pzestrzeganie instrukcji obslugi
trzqdzenta, lad i porzEdel
ograniczenie po6piechu przy
pracy, zachowanie nale2ylei
ostro2no6ci, okresowe kontrole
stanu techflicznego kotla

WlaSciwie dobrana
odziei ochronna

d

I
1

Czynniki
biologiczne-
mikoorganiz
myi
makroorganiz
my

Mikroorganizmy,
zwlaszcza grzyby
i bakterie
rozwijaj4ce siq w
sptzyjaj4cych
warunkach
wysokiej
tempemtury i
wilgotnoSci,
gryzonie i owadv

Infekcje
bakteryjne,
zakaaenla
grzybami

1

Mala
2

Srednie
2

Male

N
N

Zachowanie uwagi podczas
czynno6ci w styczno6ci z
czynnikami biologicznymi,
szczepienia np. przeciw grypie,
pflestrzeganie podstawowych
zasad higieny osobistej, czestsze
mycie qk, wietzenie
pomieszczeil

Rqkawice ochronne,
maseczki

0

5

I
2

Mikroklimat
gorEcy

Wysoka
temperatura i
wilgotno6i

Przegrzanie
organizmu,
zmEczenie,
obni2ona
zdolno6i do
pmcy

I
Male

I
Male

I
Bardzo
male

o

ts
N

a

o

I
3

Chemiczne
substancje

Tlenek wqgla w
spalinach,
wadliwa
wentylacja,
niedostateczne
dostarczenie
rowielo.a

Zatrucia,bble
glowy,
podra2nienia
d16g
oddechowych,
6mierd

I
Mala

I
Male

I
Bardzo
male

o
c!
No
N

Zapewnienia wla6ciwej
wentylacji og6lnei, aw razie
potrzeby wentylacji miejscowej,
Nale2y nosii koszule z dlugimi
rQkawami, stosowa6 rqkawice
ochronne

Rqkawice ochronne

c!

I
4

Pvl Popioly, opal,
prace
konserwacyjne i
napl?wcze,
czyszczenie
przewod6w
kominowvch

Choroby ukladu
oddechowego,
pylice ptuc 2

Srednia
2

Srednie
3

Srednie

o

N
N

Stosowai 6rodki ochrony oczu,
Srodki ochrony ukladu
oddechowego podczas prac,
podczas kt6rych pyl mo2e zostad
uwolniony

Okulary ochronne
lub spawalnicze o

e



I
5

Pn,eciqlenia
ukladu
miqSniowo-
szkieletowego
(obci42enie
fizyczne)

Transport opafu
do koto pieca i
2ullazkotlownt,
wykonywanie
czynnoSci
powtarzalnych

B61e miqSni,
b6le koriczyn,
zwyrodnienia
krqgoslupa i
staw6w, choro-
by ukladu ru-
chu,2ylaki,
problemy z u-
kladem km2enia

2
Srednia

2
Srednie

J

Srednie

N
N

Odpowiednia org anizacja
stanowiska zgodriez
wymaganiami ergonomii i
higieny pracy, stosowanie przerw,
zmiana rodzaju pracy

q

ao

I
6

Halas Pmcuj4ce
urz4dzenie

Uszkodzenia
sfuchu, zmiany

funkcjonowaniu
ukladu
nerwowego,
obnDenie
nrecvzii nrchrr

1

Mala
I

Male
1

Bardzo
rnale

Q

G
N
N

Dobry stan techniczny :urzqdzef.,
stosowanie ochronnik6w sluchu,
wlaSciwa organi zacja praey

Stopery

E
cn

tr

Opracowaly/Opracowali Za a kceptow ala / Zaakceptow al

1.

2.
J. (data,stanowisk,imiq, nazwisko i podpis)

(data, stanowisko, imie, nazwisko i podpis

- sklad zespotu oceniajqcego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z FJZYKTEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: palacz c.o.

Data
przeprowa-

dzenia oceny
ryzyka

zawodowego.

Imig i nazrvisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzaj4cy
poinformowanie

pracownika o ryryku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacjA oceny
ryzyka zawodowego"

Podpis zespolu
zapoznajqcego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzezi
- przestrzeganie
termin6w szkolefi bhp
wstqpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzegatie
termin6w badari
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzynie wykonali
badafr lub maj4
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przeglqd6w maszyn
elektrycznych wg
wskazaf producenta.



(pieczqi nagl6wkowa pracodawcy)

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

LOKALIZASA M IEJSCA PRACY

ZAKTAD PRACY: Urzqd Gminy w Sierakowicach

Stanowisko: GONIEC

Data wykonania oceny ryzyka: 22.09.2022r.
Data nastqpnej oceny ryzyka: 22,09,2O27 r.

albo natychmiast po wprowadzeniu zmian organizacyjnych lub technicznych



ARKUSZ ANALIZY I OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO
ocena wykonana metode zgodne z PN-N-18002 (skala piqciostopniowa)

Praca ,,w terenie". Goniec wykonuje pracQ poza siedzibq pracodawcy.

Urzqdzenial. Zewzglqdu na pokonywanie duzych odlegloSci goniec zostal wyposazony w sluzbowy samoch6d r

Opis pracy: Goniec odbiera korespondencjq od nadawcy (Urzqd) i dorqcza jq do adresata przemieszczajqc :

Odpowiada za odbieranie iterminowe dostarczanie przesyfek, dokument6w i pism wewnatrz organizacji, do

dostarczanych przesytek.

planowanie rozktadlr dnia i trasy w zakresie kolejnoSci dorerczaniaprzesylek, dokument6w i pism;
podejmowanie od nadawcy korespondencjiprzeznaczonej do dorqczenia odbiorcy w miejsce wskazane a

wyznaczonych punkt6w;
terminowe dostarczanie przesylek, dokument6w i pism do urzqd6w, firm i os6b frzycznychnawyznaczo
podmiotu (poczta wewnqtrzna) oraz jej nale?yte zabezpieczanie;
prowadzenie ewidencji dostarczonych przesylek, dokument6w i pism, rozliczanie korespondenqi za zwr
przesfizeganie przepis6w bhp, ochrony ppoz. i ochrony Srodowiska wymaganych na stanowisku praoy.

Czynnikiniebez szkodliwe i wymienione iopisane w karcie

a

a

a

a

System iczas pracy:. Praca jednozmianowa,S godzin dziennie z jednqprzerwq l5-minutowq



Srodki

E

Szkolenia

stanowiska pra

ia zdrowotne: aktyczne badania lekarskie r, okresowe i kontrolne
i okresowe dla pracownik6w zatrudn na stanowiskach robotn



(pieczqi pracodawcy) Karta oceny ryzyka zawodowego
wg Polskiej Normy PN-N-18002

Systemy zarzgdzania bezpieczefistwem i higieny - ogrilne wytyczne do oceny rlzyka zawodowego
w skali S-stopniowej

Kom6rka organizacyjna zaktadu pracy: Urzqd Gminy w Sierakowicach
Stanowisko pracy: Goniec

t
p

Zagroienie 2r6dlo
zagroienia

Skutek
(uraz,
choroba,
pogorszenie
stanu
zdrowia)

3
IL
o,

o
tr

o
J
0,
I

o
3
I

.Elt
o1'o
IL
o
T'
3(!
r

o:
d,

oJ

L
(E
trouo

Sposoby
ograniczenia

ryzyka

Zastosowane
Srodki

ochrony
indywidualnej

Ryzy
-ko

po

redu
-kcji

I Prqd
elektryczny

Uszkodzone
urzqdzenta
zasilane energiq
elektryczn4
wadliwa instalacja
i przewody
elektryczne,
uszkodzony
osprzQt
elektryczny tj.
gnazda, wtyczki
przdlu:2acze,
wlqczniki,
samodzielne
naDrawv

Pora2enie
prqdem
elektrycznym ,
Oparzentta,
utrata
przytomno6ci,
zatrrymante
akcji serca,
vazy koirczyn,
glorvy,
Smierd

J

DuLa
1

Male
3

Srednie

o

N
N

Okresowe badania ochrony
przeciwpora2eniowej-
terminowo66, sprawna instalacja
elektryczna, badania instalacji
elektrycznej, dobry stan sprzqtu i
trzqdzeh elektrycznych,
obowiqzek zglaszanta wszystkich
nieprawidlowo6ci w dzialaniu
instalacji lub sptzEtu
eleldrycznego , bezwzglEdny
zakaz samodzielnych napraw
sptzQtu ao

2 Agresja ze
strony os6b
lrzecich

Atak ze strony
agresywnego
klienta lub
bqdqcego pod
wplywem
alkoholu, reakcje
klienta na spos6b
obslugi i
zalatwianie spraw,
niepoprawne
stosunki
miqdzyludzkie,
nieodpowiedni ton
rozmowv

Urazy tvtany,
tulowia,
koriczyn, Smieri 3

DtLa
1

Male
3

Srednie

o

N
N

a

Wzmo2ona uwaga, szkolenia z
zakresu radzenia sobie z trudnymi
klientami

o

3 Elementy
mechaniczne-
ostre lub
szorctkie
krawe.dzie
np. datownik,
zszywacz,
no2yczki,
dziurkacz itp.

Szorstkie lub ostre
krawqdzie
obiekt6w,
przesylek,
poSpiech,

niedostateczna
koncentracja
uwagi na
wykonywanej
czynnoSci,
niewla6ciwe
poslugiwanie siQ
nazedziami nmcv

Urazy rAb
dloni, otarcia,
zaklucia, rany
ciqte

I
Mala

2
Srednie

2
Male

Q

No
N

Wzmo2ona uwaga , zachowanie
ostro2nosci, naturalny rytm pracy

e



4 Po2ar Podpalenie,
przypadkowe
zaproszenie ognia,
awaria instalacji
elektrycznej,
uszkodzone lub
wleczone
pozostawione bez
nadzoru
urzqdzerua
zasilane plAdem
elektrycznym,
bmk
odpowiedniego
sprzqtu p/poZ i
nieodpowiednia
jego konserwacja,
palenie tytoniu

Oparzenia
termiczne,
unzy ciala,
utrata
przytomnoSci,
zatrucia
dymem,
zaczadzetie,
6mieri

3

DuLa
I

Male
3

Srednie

o

N
N

Pzestzeganie przepis6w
ochrony przeciwpo2arowej,
spmwne \flqdzenia elektryczne,
dobry stan trzqdzeh alannowych,
dobry stan zabezpieczeh,
instrukcja bezpieczeristwa
po2arowego, instrukcje
p/poLarowe, sprdwny sprzQt
ga6niczy, niezastawiane drogi i
wyj6cia ewakuacyjne,
przestrzeganie zakazu palenia

q

ct

o

"jt

5 Uderzenie o,
l, przez
pzedmioty

Nieodpowiednie
ustawienie
przedmiot6w,
wystajqce
elementy mebli,
niezachowanie
ostro2no5ci przez
inne osoby przy
otwieraniu drzwi,
przebywanie lub
przechodzenie w
pobli2u drzwi,
nieodpowiednie
skladowanie
material6w,
nieuwaga

Potfuczenia,
zasinienia,
zraruenta,
zadrapania,
zlamarua
zwichniqcia,
skrqcenia

I
Mala

2
Srednie

2
Male

N
N

tr-ad i porzqdek na przejSciach
ulatwiajqcy swobodny dostqp do
miejsc wykonywania czynnoSci
roboczych, wzmo2ona uwaga i
koncentracja,

a!

q

,al

6 Ruch
drogowy

Wypadek
komunikacyjny,
uczestnictwo w
ruchu pieszym,
nieprzestrzeganie
przepis6w ruchu
drogowego, prze-
chodzenie w
miejscach
niedozwolonych,
ntebezpieczne za-
chowanie innych
uczestnik6w
ruchu drogowego,
niekorzystne
warunki atmosfer-

ryczne, po6piech ,

nieuwaga, potq-
cerua przez
noiazdv

096lne
obra2enia ciala,
potluczenia,
zlamania,
zmiuldienia,
urazy glowy,
koriczyn
tulowia,
krqgosfupa,
uszkodzenia
organ6w
wewnQtrznych,
kalectwo,
6mieri

J

DuLa
1

Male
3

Srednie

o

N
N

Przestrzeganie przepis6w o
ruchu drogowym, zachowanie
wzmo2onej uwagi, dobry stan
techniczny pojazdu, terminowe
badania okesowe pojazdu na
stacjach kontroli pojazd6w

o
tr

o,
7 Upadek na

tym samym
poziomie (
poSlizgniqcia,
potkniqcia )

Sliska i nier6wna
nawierzchnie np.
chodnik6w, klatek
schodowych, ulic,
pozawijane i
uszkodzone
wykladziny, luZno
le2Ece przewody,
niedoSwietlone i
zastawione drogi
komunikacyjne,
poruszanie siQ w
terenie, brak
ostroino(ci

Zlamania ko3ci,
potluczenia
ciala,
zwichniqcia,
skrqcenia
koriczyn

2
Srednia

,,

Srednie
3

Srednie

6
N
N

Dobry stan podl6g ,podlo2a,
Stosowanie odpowiedniego
obuwia o wlaSciwej powierzchni
tarcia, prawidlowe oSwietlenie
stref pracy i pneji(,, lad i
porz4dek, wzmoiona uwaga,
niedopuszczanie do zawilgocenia,
zarueczyszczenta- bie24ce
usuwanie, oznakowanie mokrych
nawierzchni,

rl

o
;l

8 Upadek na
niiszy
poziorn

Schody Sliskie i
zabrudzone,
uszkodzone
porqcze schod6w,
rampy, brak
ostro2noSci

Potluczenia,
zlamania,
zwichniqcia,
wstrzq6nienia
m6zgru,

zranienia

2
Srednia

2
Srednie

3

Srednie

tr
G
N
N

Zachowanie wzmo2onej uwagi,
stosowanie odpowiedniego
obuwia,
odpowiednie powiezchnie
schod6w, konserwacja
preparatami antypo6lizgowymi

G

q

!
(o

9 ZaraLena
chorobowe
czynnikami
biologiczny-
mi

Kontakt z
wieloma osobami,
zagnybienie
pomieszczeri i
urzqdzeh
klimatyzacyjno-
wentvlacvinvch

Infekcje
bakteryjne i
wirusowe,
alergie, zatrucia

1

Mata
2

Srednie
2

Male
€l
N9

Zachowanie uwagi podczas
kontakt6w z interesantami, w tyrn
z chorymi, szczepienia np.
przeciw grypie, pzestzeganie
podstawowych zasad higieny
osobistej ,}(



1

0
Agresja ze
strony
zwierzqt

Ugryzienie pnez
psa, kota, wE2e,
owady tj
pszczoly, osy,
szerszenie

Unzy rqk, n6g,
zranienia, rany
szalpane,
potluczenia,
siniaki, obrzEki,
wScieklizna
alergia, wstrz4s,
kalectwo

3

Dtlza
1

Male
3

Srednie o

G
N
N

Wzmo2ona uwaga, Srodki od
odstraszania ps6w i owad6w,
profi laktyczne badania lekarskie

o
,:l
G

1

1

Nadmiemy
wysilek
frzyczny-
obciq2enia
frzyczne

Przenoszenie
ciq2kich i
nieporEcznych
przedmiot6w,
rQczne prace
transportowe

DolegliwoSci
b61owe
wynikajqce z
przeciq2enia
ukladu
miq6niowo-
szkieletowego,
urazy kohczyn,
krqgoslupa,
nzemrklina

I
Mala

')

Srednie
2

Male

No
N

Stosowanie bezpieeznych metod
podnoszenia i przenoszenia
ciq2kieh i nieporqcznych
przedrniot6w. Przestrzeganie
instrukcji bhp.

c!

o

"}l

1

2
Zrnienne
warunki
atmosfery-
czne

Wykonywanie
czynno6ci
sfu2bowych na
otwadej
pnestrzeni, praca
w r62nych pomch
roku, mr6z, upal,
opady-deszcz,
6nieo

Choroby dr6g
oddechowych,
przeziqbienie,
grypa, zapalenie
pluc, udar
cieplny

2
Mala

I
Srednie

3

Srednie

c!
No
N

Odpowiednie ubranie, pnen4y w
pracy

Odzie2 ochronna,
kurtka
przeciwdeszczowa,

trzewiki sk6rzane,
czapka

q

cl

I
,|l

I
J

Pvty Pyly organiczne
pochodzenia
zwiezqcego i
roSlinnego
emitowane
podczas

rozkladania
wysypywania,
dzielenia 1ist6w,
worki listowe

Pylice pfuc,
alergie, choroby
dr6g
oddechowych,
sk6ry

1

Mala
1

Male
I

Bardzo
male

No
N

o
G

I
4

Napiqcie i
stres

Dnzy doplyw
informacji,
gotowo6d do
odpowiedzi,
podejmowanie
decyzji,
odpowiedzialno66
sfu2bowa,
konfliktv

Choroby
wewnQtrzne,
nerwice, b6le
glowy, depresje

I
Mala

2
Srednie

2
Male

N
N

o
c!

Opracowaly/Opracowali Za a kc ep tow ala / Z a akc eptow al

3. (data ,stanowisk ,imiq, nazwisko i podpis)
(data, stanowisko, imiq, nazwisko i podpis

- sktad zespotu oceniajAcego)



REJESTR PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH Z RYZYKIEM ZAWODOWYM NA
STANOWISKU PRACY

Stanowisko: Goniec

Data
przeprowa-

dzenia oceny
ryzyka

zawodowego.

Imig i nazwisko pracownika

OSwiadczenie
pracownika, podpis

potwierdzaj4cy
poinformowanie

pracownika o ryzyku
zawodowym oraz

zapoznaniuz
dokumentacjq oceny
ryzvka zawodowego.

Podpis zespolu
zapoznajqcego
pracownika z

ryzykiem
zawodowym

Zalecane Srodki
profilaktyczne

29.08.-
31.08.2022

Zapewnienie
utrzymywaniaryzyka
zawodowego na tym
samympoziomie
poprzez:
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
wstEpnych;
- przestrzeganie
termin6w szkoleri bhp
okresowych;
- przestrzeganie
termin6w badan
wstqpnych i
okresowych,
- niedopuszczanie do
pracy pracownik6w
kt6rzy nie wykonali
badari lub majq
przeciwwskazania do
pracy;
- zachowanie

dostatecznej
koncentracji, uwagi;
- wykonywanie
przegl4d6w maszyn
elektrycznych wg
wskazari producenta.
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