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OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy w Jadowie
Oceny dokonano w oparciu o norme PN-N-18002:2011 w skali tréjstopniowe.
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PODSTAWA PRAWNA PRZEPROWADZENIA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy ( Dz. U. 2022, poz. 1510 ze zm.);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 roku w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. 2003, nr 169, poz. 1650 ze zm.);

Polska Norma PN-N-18002:2011 ,Systemy zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy. Ogdélne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego”.

CEL OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO.

Podstawowym celem dokonania oceny ryzyka zawodowego jest zapewnienie poprawy warunkéw pracy, ochrony zdrowia
i zycia pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Jadowie poprzez:

1.

w

Zidentyfikowanie zagrozen zwigzanych z pracg oraz oszacowanie i wyznaczenie dopuszczalnosci zwigzanego z nimi ryzyka zawodowego,
a w nastepstwie zastosowanie odpowiednich $Srodkédw ochrony z uwzglednieniem obowigzujgcych wymagan prawa;

Sprawdzenie czy stosowane obecnie srodki ochrony przed zagrozeniami w miejscu pracy sg odpowiednie;

Ustalenie priorytetow w dziataniach zmierzajgcych do eliminowania lub ograniczenia ryzyka zawodowego, jezeli sg one potrzebne;
Dokonanie odpowiedniego wyboru wyposazenia stanowisk pracy, materiatdw oraz organizacji pracy dostosowanych do mozliwosci
psychofizycznych pracownikéw;

Zapewnienie, ze stosowane $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, a takze zmiany metod i organizacji pracy podejmowane w celu
ograniczenia ryzyka zawodowego, stuzg poprawie bezpieczeistwa i ochrony zdrowia pracownikdéw.



PRZEBIEG OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO.
Ocena ryzyka zawodowego moze by¢ traktowana jako proces wieloetapowy.

Rys. 1. Przebieg oceny ryzyka zawodowego i wynikajqce z niej dziatania.

Zebraé potrzebne do oceny ryzyka informacje.

4

Przeprowadzié¢ identyfikacje zagrozen:
- Ustali¢, jakie czynniki zagrazajace wystepujg na stanowisku pracy,
- Scharakteryzowac narazenie pracownikdéw na te czynniki (np. poprzez wyznaczenie parametréw charakteryzujgcych narazenie)
- Ustali¢, kto jest narazony na oddziatywanie tych czynnikow

2

Oszacowac ryzyko zawodowe zwigzane z kazdym ze zidentyfikowanych zagrozen.

¢

Ocenié, czy ryzyko zawodowe jest dopuszczalne.

U



Sformutowac zalecenia odno$nie dziatan
eliminujgcych lub ograniczajacych ryzyko zawodowe.
Uzgodni¢ kryteria oceny skutecznosci wdrozonych dziatan.

4

Skonsultowac z pracownikami lub ich przedstawicielami wyniki oceny ryzyka zawodowego oraz proponowane dziatania eliminujgce lub
ograniczajace ryzyko zawodowe.
Poinformowaé pracownikéw o wynikach oceny ryzyka zawodowego

2

Wdrozy¢ zalecane dziatania eliminujace lub ograniczajace ryzyko zawodowe.

2

Sprawdzaé skutecznosé wdrozonych dziatan.

4

Przeprowadzaé, jezeli to potrzebne, dziatania korygujace.



Nastepstwem wykonanej oceny powinno by¢ zawsze:

1. wdrozenie, jezelito potrzebne, dziatan eliminujgcych lub ograniczajacych ryzyko zawodowe, a w szczegélnosci srodkdw organizacyjnych
oraz $Srodkow ochrony zbiorowej lub indywidualnej,

2. poinformowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz o stosowanych i planowanych w celu jego ograniczenia srodkach ochrony

(organizacyjnych oraz srodkach ochrony zbiorowej iindywidualnej),

monitorowanie skutecznosci stosowanych srodkéw ochrony,

4. przeprowadzanie, jezeli okaze sie to potrzebne w wyniku monitorowania, dziatan korygujgcych: wprowadzanie zmian do stosowanych
srodkoéw ochrony.

w

METODYKA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO.

Ocena ryzyka zawodowego zwigzanego z pracg wykonywang przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie przeprowadzona
zostata  w oparciu o wytyczne Polskiej Normy PN-N-18002:2011.

Do oceny ryzyka zawodowego wykorzystuje sie wiedze oraz doswiadczenie pracownikéw wykonujacych prace, a takze obserwacje
procesow realizowanych przez pracownikéw w trakcie pracy

Tabela nr 1. Przyktad oszacowania ryzyka zawodowego w skali tréjstopniowe;j.
Ciezkos¢ nastepstw (jak moga by¢ powaine) zagrozen

Prawdopodobienstwo wystgpienia
mozliwych nastepstw zagrozen

MALA SREDNIA DUZA

SREDNIE

SREDNIE

* MP — mato prawdopodobne; P — prawdopodobne; WP — wysoce prawdopodobne



Tabela nr 2. Dopuszczalnos$é ryzyka w zaleznosci od oszacowania ryzyka zawodowego.

DOPUSZCZALNOSC
OSZZA :&vgsg&:g(z)vm RYZYKA NIEZBEDNE DZIAtANIA
ZAWODOWEGO

Jezeli ryzyko zawodowe jest zwigzane z pracg juz wykonywang, dziatania w celu jego zmniejszenia nalezy podjac
natychmiast (np. przez zastosowanie srodkow ochronnych). Planowana praca nie moze by¢ rozpoczeta do czasu
zmniejszenia ryzyka zawodowego do poziomu dopuszczalnego.

Zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan, ktorych celem jest zmniejszenie ryzyka zawodowego.
Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko zawodowe pozostaje co najwyzej na tym samym poziomie.

Tabela nr 3. Kryteria przy oszacowaniu ryzyka.

Stopien prawdopodobieristwa zaistniatego zdarzenia Ciezkos¢ szkodliwych nastepstw
(P) (©

To nastepstwa To nastepstwa zagrozen, | To te nastepstwa zagrozen, Urazy i choroby, ktére Urazy i choroby, ktore Urazy i choroby, ktore
zagrozen, ktore nie ktore mogg wystgpic nie | ktére mogg wystapic nie powoduj3 powoduja niewielkie ale powoduja ciezkie i state
powinny wystgpic wiecej niz kilkakrotnie wielokrotnie podczas dtugotrwatych dtugotrwate i powracajgce | dolegliwosci lub smier¢
podczas catej podczas aktywnosci aktywnosci zawodowe;j dolegliwosci dolegliwosci i sg zwigzane
aktywnosci zawodowe] | zawodowej pracownika. | pracownika. i absencji chorobowej. z krétkimi okresami
pracownika. absencji.




STRUKTURA | ZADANIA URZEDU MIASTA | GMINY W JADOWIE.

1. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajace z kompetencji Rady Miasta i Gminy oraz Burmistrza w ramach:
1) zadan wtasnych Gminy wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz aktéw wydanych w celu ich wykonania;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na podstawie:
a) ustaw i przepiséw wykonawczych,
b) porozumien z organami administracji publicznej;
3) zadan publicznych na mocy porozumien zawartych przez Gmine dla dobra wspdlnoty samorzagdowej — Gminy Jadéw.

2. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych.
3. W przypadkach, gdy dobro spotecznosci lokalnej tego wymaga Burmistrz moze zleca¢ Swiadczenie ustug zaspakajajgcych potrzeby mieszkarnicow
innym podmiotom.
4. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;
2) Statutu Gminy Jadéw;
3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Jadéw;
4) innych przepiséw prawa

1. Gtéwnym celem Urzedu jest realizowanie zasady samorzadnosci lokalnej ukierunkowanej na rozwéj Gminy.

2. Podstawowg wartoscig pracownikdw Urzedu jest dobro wspdlnoty samorzgdowej osiggane przy poszanowaniu prawa.

3. Urzad zapewnia profesjonalng realizacje zadan Gminy i skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

4. W interesie mieszkancow Urzad wspdtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi pozarzgdowymi i gospodarczymi.

5. Pracownikédw Urzedu cechuje identyfikacja z Gming, dbatos$¢ o dobre imie Urzedu, jawnos¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwos¢ na problemy
mieszkancow

Zadania te realizowane sg z pomocg wyspecjalizowanych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy na podstawie uméw o prace.



WYKAZ STANOWISK PODLEGAJACYCH OCENIE RYZYKA ZAWODOWEGO.

Dla potrzeb oceny ryzyka zawodowego wskazano stanowiska lub grupy stanowisk, dla ktérych dokonano oceny ryzyka zawodowego:

ORZ-1 BURMISTRZ
ORZ-2 SEKRETARZ

ORZ-3 SKARBNIK/ ZASTEPCA SKARBNIKA

ORZ-4 KIEROWNIK USC/ZASTEPCA KIROWNIKA USC

ORZ-5 KIEROWNIK REFERATU

ORZ-6 GLOWNY KSIEGOWY

ORZ-7 INFORMATYK

ORZ-8 PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY

ORZ-9 ARCHIWISTA

ORZ-10 SPRZATACZKA

ORZ-11 ROBOTNIK GOSPODARCZY

ORZ-12 KIEROWCA SAMOCHODU CIEZAROWEGO

ORZ-13 PRACOWNIK DORAZNIE KIERUJACY POJAZDAMI StUZBOWYMI




ZASADY ZAPOZNANIA PRACOWNIKOW Z OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO
Pracodawca ma obowigzek informowac pracownikéw o wynikach oceny ryzyka zawodowego i podejmowanych w jej wyniku dziataniach
zmierzajacych do wyeliminowania lub ograniczenia ryzyka.

Z oceng ryzyka zawodowego w Urzedzie Miasta i Gminy Jaddw zapoznaje sie pracownikéw w nastepujgcych sytuacjach:

W przypadku przyjecia nowego pracownika przed dopuszczeniem do pracy;

W przypadku wyrazenia zgody przez pracodawce osobie ubiegajgcej sie o odbycie praktyki lub stazu przed jej rozpoczeciem;

Po aktualizacji oceny ryzyka zawodowego;

Przy przeniesieniu pracownika na inne stanowisko pracy, gdy przeniesienie wigze sie ze zmiang zakresu obowigzkow
i warunkéw pracy, lub w przypadku powierzenia petnienia obowigzkéw, osoba udzielajgca instruktazu stanowiskowego pobiera z akt
osobowych karte szkolenia wstepnego bhp i po udzieleniu instruktazu stanowiskowego dokonuje adnotacji
w kolejnej pozycji karty. Nastepnie karte zwraca w celu wiaczenia ponownie do akt osobowych pracownika.

Przy upowaznieniu pracownika do wykonywania dodatkowych czynnosci lub obowigzkéw w zakresie innego ocenionego stanowiska
osoba udzielajgca instruktazu pobiera z akt karte szkolenia wstepnego bhp i po przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego dokonuje
adnotacji w kolejnej pozycji karty. Nastepnie karte zwraca w celu wigczenia do akt osobowych pracownika.

Bezposredni przetozony podczas prowadzenia instruktazu stanowiskowego zapewnia pracownikowi mozliwos¢ zapoznania sie z czynnikami
srodowiska pracy, w ktérych pracownik bedzie pracowat oraz zapoznaje go z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

W tym celu powinien:

wskazaé nr karty oceny wtasciwej dla stanowiska pracy zajmowanego przez pracownika;

udzieli¢ stosownych wyjasnien w przypadku pytan pracownika;

udostepni¢ pracownikowi oswiadczenie do wypetnienia bedgace zatgcznikiem do kart ocen ryzyka;
podpisane przez pracownika oswiadczenie przekazuje sie do akt osobowych pracownika.
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AKTUALIZACJA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Przepisy nie okreslajg jak czesto dokonywac oceny ryzyka. Polska Norma PN-N-18002:2000 Systemy zarzgdzania bezpieczerstwem i higieng pracy
— Ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego — traktuje ocene ryzyka jako proces ciggty, dajacy podstawy do poprawy warunkéw bhp. Polska
Norma zaleca przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego okresowo i zawsze wéwczas, gdy wykorzystywane do jego oceny informacje stracity
swojg aktualnos$¢, a w szczegdlnosci w nastepujacych przypadkach:

e przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

e przy wprowadzaniu zmian na stanowiskach pracy (np. technologicznych lub organizacyjnych);
e po zmianie obowigzujgcych wymagan, odnoszacych sie do ocenianych stanowisk pracy;

e po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych.

Powinno to sie odbywaé rowniez:
e po wykonaniu pomiaréw czynnikéw szkodliwych w srodowisku pracy (o ile ich wyniki zasadniczo réznig sie od poprzednich lub sg
wykonywane po raz pierwszy);
e po zaistnieniu wypadku przy pracy.

Sposobem okreslajgcym kolejne terminy dokonywania oceny ryzyka moze by¢ np. termin otrzymania wynikéw pomiarow czynnikéw szkodliwych
wystepujgcych w srodowisku pracy. Okresowa ocena ryzyka moze by¢ wykonywana z czestotliwoscig okreslong w procedurach, moze wynikaé
rowniez ze stosowanych systemoéw zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy. Konieczno$é lub brak koniecznosci dokonania okresowej oceny
ryzyka moze by¢ zawarta w corocznej analizie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ktéra powinna zawieraé propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdéw pracy. Termin
proponowanej aktualizacji oceny ryzyka zawodowego wskazano w ponizszej tabeli.
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Aktualizacja oceny

Planowana data kolejnej

UWAGI DO OCENY

N Dat dzeni
r oceny — ata przeprowadzenia oceny
1.
Maj 2028 rok
2.
3.
4.

12



Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17
05-280 Jadow

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Miejsce wykonywania pracy:
Gabinet Burmistrza, teren Gminy Jadoéw w zaleznosci od
potrzeb, wyjazdy stuzbowe poza teren gminy.

Nr Karty 1/UMG /2023

Data zatozenia , .
dokumentacji Opracowat Zespot: Stanowisko:
Marek Cendrowski Giéwny Specjalista ds. BHP
22.05.2023 .
Beata Kowalczyk Inspektor BHP

Poziom ryzyka
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie, zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawta Il 17. Jest to budynek jednopietrowy.
Budynek jest zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz budynku
znajduja sie pomieszczenia uzytkowane przez pracownikow.

2. Elementy wyposazenia,
materiaty, narzedzia pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,

e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.

e Pojazd stuzbowy
Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementéw
wyposazenia w poblizu stanowiska.

3. Sposdb wykonywania pracy.

Do zakresu obowigzkéw Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie pracg Urzedu, zapewniajgc warunki prawidtowego i efektywnego jego funkcjonowania.

2. kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

3. sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznied w tym

zakresie;

okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

zatwierdzanie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci pracownikdéw i ocena kadry kierowniczej Urzedu;

zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierowniczg Urzedu

udzielanie upowaznien i petnomocnictw;

projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu;

10. wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania;

11. petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz gminnego zespotu reagowania kryzysowego;

12. kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego;

13. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa oraz uchwatami Rady;

14. kierowanie Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz przy pomocy Sekretarza
i Skarbnika;

15. wykonywanie czynnosciz zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami prawa oraz jest
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

LN U A

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
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5. Woystepowanie wypadkéw
przy pracy, zdarzen
potencjalnie wypadkowych
oraz choréb zawodowych.

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkéw $miertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb zawodowych
zwigzanych z wykonywanga praca na ocenianym stanowisku.

TAK NIE
WYMAGANIA OGOLNE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Szkolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe | Do 6 miesiecy od przejecia obowigzkéw na stanowisku kierowniczym. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 5 lat. X
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - " . .. - -
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
Kontrolne X
choroba.
Czynniki Czynniki ucigzliwe:
srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
e Stanowisko decyzyjne, staty doptyw informacji i gotowos¢ odpowiedzi; X
e Dorazne kierowanie pojazdami o DMC do 3,5 tony;
e Wymuszona pozycja ciata.
TAK NIE
WYMAGANIA SZCZEGOLNE
Wysokos¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepuja czynniki szkodliwe w srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikéw.
Podtoga Réwna, nie $liska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosunek powierzchni okien, liczony w $wietle o$cieznic, do powierzchni podtog X

pracy

co najmniej 1:8 lub ze wzgledéw na ich przeznaczenie co najmniej 1:12.
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Oswietlenie sztuczne

W zaleznosci od rodzaju pracy:

- pomieszczenia biurowe (w catym pomieszczeniu) — 200 Ix,
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,

- pomieszczenie maszyn i urzgdzen 300 Ix — 500 Ix.

Wentylacja naturalna,
grawitacyjna

Minimum 0,5 wymiany na godzine.

Temperatura

Nie mniej niz 18°C.

Stanowisko pracy

Kubatura

Minimum 13 m3 wolnej objetoéci pomieszczenia przypadajacej na jednego
pracownika.

Powierzchnia

Minimum 2 m? wolnej powierzchni podtogi nie zajetej przez urzadzenia
przypadajacej na jednego pracownika.

Szerokos$¢ przejsé miedzy
stanowiskami

Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu
dwukierunkowego.

Pomiary czynnikéw
szkodliwych

Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzkg Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczna.

Pomiary czynnikéw
uciazliwych

Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢é wykonywane nie
rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na
stanowisku.

Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane
w zaleznosci od potrzeb.

Okulary korekcyjne do pracy
przy monitorze ekranowym

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie
lekarza medycyny pracy.

Ergonomia stanowiska

Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy.

Pozycja pracownika przy pracy

Stojaca Siedzaca Mieszana X
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Mozliwe skutki

Przed korekta

Po korekcie

Dopuszczalnos¢

Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozenia e ol e Srodki profilaktyczne o e e ryzyka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadek na tym Nieréwne i uszkodzone | Pottuczenia, Na biezgco monitorowad Dopuszczalne
samym poziomie. | podtogi, polerowane zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
podtogi, Swiezo myte ztamania, urazy pracy pracownikéw
posadzki, rozlane ptyny | wewnetrzne. a w przypadku potrzeby
wystajgce progi umycia umieszczac
miedzy ostrzezenia w widocznym
pomieszczeniami, miejscu, zachowanie
w drzwiach porzgdku wokét stanowiska
wejsciowych, pracy, wiasciwe
zastawione drogi zabezpieczenie
komunikacyjne rozprowadzonej sieci
teleinformatyczne;j
i elektrycznej,
niedopuszczenie do
gromadzenia przewoddw na
drogach komunikacyjnych
a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.
2. Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Zachowanie ostroznosci Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, siniaki, skaleczenia. | S S S podczas poruszania sie, S M M
przedmioty. elementy wyposazenia porzadek na stanowisku
wnetrza pracy, rozmieszczanie mebli

pomieszczenia,
ustawianie réznych
przedmiotow

w sposdb zapewniajgcy
swobodne poruszanie sie
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w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.

pracownika wokot
stanowiska pracy.

Upadek z Niewtasciwe Pottuczenia, Podczas chodzenia po Dopuszczalne
wyzszego wchodzenie/ zwichniecia D S D schodach korzystanie
poziomu na schodzenie ze koniczyn, ztamania, z poreczy, zwracanie uwagi
nizszy. schoddéw - rozmowa urazy wewnetrzne. na stopnie, uzywanie do
przez telefon podczas zdejmowania materiatow
chodzenia po z wyzszych potek regatu
schodach, nie odpowiednich podestow
trzymanie sie poreczy, i drabin rozstawnych,
pospiech, sliskie, bezwzgledne unikanie
mokre lub uszkodzone korzystania w takich
stopnie, niewtasciwe sytuacjach z krzeset, szafek
zdejmowanie akt z (kontenerow).
wyzszych potek
regatow.
Wypadek Niesprawny pojazd, Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny brak koncentracji Smier¢. D S D $Srodkdw ostroznosci,
(wyjazdy kierowcy, przestrzeganie przepisow
stuzbowe, nieprzestrzeganie ruchu drogowego,
delegacje). przepiséw ruchu stosowanie zasady

drogowego przez
kierujacego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikow drog.

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady.

Nieumiejetne spinanie
dokumentodw, ,
niewtasciwe uzywanie

Uktucie, zranienie,
przeciecie tkanki
skornej dtoni.

Wyposazac pracownika
w odpowiednie przyrzady,
sprzety spetniajgce wymogi

Dopuszczalne
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nozyczek, zszywacza,
gilotyny, dziurkacza i
in.

bezpieczenstwa oraz
zapoznanie pracownika ze
sposobem ich uzytkowania.

Porazenie
pradem

elektrycznym.

Uszkodzona instalacja
elektryczna,
niezabezpieczone
przewody elektryczne,
nienalezyta obstuga
urzadzen
elektrycznych, brak
przeglagdéw
elektrycznych

Porazenie pradem,
poparzenie, urazy
ciata, Smier¢.

Codzienne przeglady sprzetu
przez pracownika przed
przystgpieniem do pracy,
zlecanie naprawy usterek,
zakaz samodzielnego
naprawiania urzadzen

i instalacji elektrycznej,
przestrzeganie postanowien
instrukcji uzytkowania
sprzetu, wycofanie z uzytku

sprzetu wyeksploatowanego.

Dopuszczalne

Pozar Zaprdszenie ognia, Porazenie pradem, Przestrzeganie przepisow Dopuszczalne
palenie tytoniu w poparzenie, ppoz. obowigzujacych
miejscach czasowa utrata w obiekcie, szkolenie
niedozwolonych, przytomnosci, pracownika z zakresu
zwarcie w instalacji urazy ciafa, smier¢. ochrony ppoz. przeglady
elektrycznej lub w miejsc pracy oraz sprzetu
urzadzeniu zasilanym ppoz.
pradem.
Hatas Urzadzenia Choroby stuchu, Dbanie o witasciwy stan Dopuszczalne
wykorzystywane na béle gtowy, techniczny urzadzen,
stanowisku pracy, brak | zmeczenie, zgtaszanie uwag do pracy

przegladéw, zte
warunki akustyczne

W pomieszczeniu,
odgtosy dochodzace z
innych stanowisk pracy
i zzewnatrz.

znuzenie, zte
samopoczucie

sprzetu, wycofanie sprzetu
nie spetniajgcego wymogow
lub wyeksploatowanego,
prawidtowa organizacja
pracy, przerwy w pracy.
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Poparzenia

Przygotowywanie
gorgcych napojow,
spozywanie gorgcych
napojow i positkdw
przy jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

Poparzenia tutowia
i konczyn.

Korzystanie z czajnikow
sprawnych technicznie,
spozywanie positkéw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegoblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.

Dopuszczalne

Nieodpowiednie
oswietlenie na
stanowisku pracy.

Brak pomiaréw
natezenia oswietlenia,
spalone elementy
oswietlenia,
dtugotrwate
eksploatowanie zrédet
Swiatta.

Uczucie zmeczenia,
tzawienie oczu,
pogorszenie
wzroku.

Wykonywanie
systematycznych pomiaréw
oswietlenia na stanowisku
pracy w obszarze zadania, nie
zastanianie czesci lamp
oswietleniowych, dbatos¢

o czystos¢ opraw i kratownic
i wymiane wypalonych
Swietlowek.

Dopuszczalne

Przecigzenie
narzadu gtosu.

Naduzywanie lub
wadliwa emisja gtosu,
wystgpienia publiczne,
dtugotrwate

rozmowy,
prowadzenie rozmow
telefonicznych

Bdle gardta,
dolegliwosci
gtosowe, suchosé i
podraznienia strun
gtosowych,
chrypka, czasowa
utrata gtosu.

Doskonalenie technik
mowienia, nawilzanie gardta,
przerwy w mowieniu,
modulowanie gtosu,
¢wiczenia.

Dopuszczalne
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CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla srodowisk
pracy w
pomieszczeniach
biurowych.

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia
skdrne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkow
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowej
konserwacji urzadzenia do
drukowania

i powielania, zdawanie
zuzytych srodkéw
pismienniczych do utylizacji.

Dopuszczalne

Pyty, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtég,
mebli,
przechowywanych akt,
ksigzek.

Objawy alergiczne,
wysypki skdérne,
uczulenia.

Systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy z
wykorzystaniem srodkéw
czystosci, unikanie
przechowywania starych akt,
literatury, czasopism

w pomieszczeniu biurowym

Dopuszczalne

Ozon, tlenek
azotu emitowane
przez sprzet
biurowy.

Kopiarki, drukarki
laserowe

Podraznienia
skory, reakcje
alergiczne skory,
oczu oraz uktadu
oddechowego i
pokarmowego,

Uzywanie tylko sprawnych
technicznie urzadzen

i materiatéw
eksploatacyjnych,
systematycznie poddawanie
konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.

Dopuszczalne

CZYNNIKI BIOLOGICZNE
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Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osobg
zakazong, brudne
powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie w
pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,
niesprawne
klimatyzatory, wilgo¢,
niewtasciwa higiena
osobista, niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy.

Choroby zakazne,
grzybicze, alergie,
choroby uktadu
oddechowego i
pokarmowego

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rgkiich
dezynfekcja, systematyczna
dezynfekcja powierzchni,

W razie podejrzenia zarazenia
lub objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsréd zdrowych do czasu
wyleczenia, zachowanie
optymalnych warunkéw
klimatycznych

W pomieszczeniu,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci powietrza.

Dopuszczalne

Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktérymi
mogta miec¢ kontakt
osoba zarazona,
kontakt z osobg
narazona.
Drogi zakazenia:
o kropelkowa;
e skazone
przedmioty;
e pokarmowa.

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rakiich
dezynfekcja, systematyczna
dezynfekcja klamek,
wytacznikéw pradu,
klawiatur, telefonéw i innych
urzadzen, poreczy, toalet,
zachowanie spotecznego
dystansu, w razie potrzeby
uzywanie maseczek
zastaniajgcych usta

i nos oraz rekawiczek
jednorazowych, w razie

Dopuszczalne
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podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsrdd zdrowych.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

Obcigzenie
Nerwowo -
psychiczne

Praca kierownicza,
ztozone i terminowe
zadania
spowodowane
trudnymi stosunkami
miedzyludzkimi,
narazenie na
oskarzenia, ataki
werbalne
niezadowolonego
personelu, konflikty z
podwitadnymi, czeste
podrdze stuzbowe,
przepracowanie, brak
mozliwosci wziecia
urlopu w dogodnym
czasie, konfrontacja z
problemami
organizacyjnymi i
logistycznymi, decyzje
zwigzane

w wydatkami
budzetowymi, decyzje

Choroby
ogolnoustrojowe,
nerwice,
bezsennosc,
choroby serca,
depresja, bole
gtowy, zmeczenie,
problemy

z odpoczynkiem

i koncentracjg,
absencja
chorobowa

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie, treningi rozwigzywania
konfliktéw w grupie,
asertywnosci, tagodzenia
napie¢, pokonywania wtasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy
wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdézy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzgdzaniem zasobami
ludzkimi.

Dopuszczalne
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zwigzane ze zmianami
polityki kadrowej.

Przecigzenie
ukfadu
miesniowo —
szkieletowego.

Dtugotrwata praca

W pozycji wymuszonej,
nieprzestrzeganie
zasad ergonomii, brak
przerw w pracy.

Bdle miesni

i stawow,
zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowego.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,
¢wiczenia rozluzniajgce

W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie

narzgdu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
nieodpowiednio
dobrane parametry
pracy monitora,
niedostateczne
oswietlenie
stanowiska pracy,
niewtasciwe
rozmieszczenie zrédet
Swiatta

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

na powierzchniach
roboczych,

ograniczenie, odpowiednie
rozmieszczenie opraw
oswietleniowych w
stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajacych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
roznic oswietlenia pomiedzy
ptaszczyzng roboczg,

a otoczeniem.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
obrazu monitora, przerwy po
kazdej godzinie pracy z
monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.
spojrzenie na roslinnos¢

Dopuszczalne
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0Ogolny poziom ryzyka na stanowisku Burmistrz (PO REDUKCJI) ocenia sie jako:

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienistwo; R — ryzyko

w pokoju, na zewnatrz
budynku
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17

05-280 Jadéw Nr Karty 2/UMG /2023
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pOot: ) vzy
Marek Cendrowski Giéwny Specjalista ds. BHP
22.05.2023 r.
Beata Kowalczyk Inspektor BHP
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OPIS STANOWISKA PRACY

Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawfa Il 17. Jest budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz budynku znajdujg sie
pomieszczenia uzytkowane przez pracownikdw.

Elementy wyposazenia,
materiaty, narzedzia pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,

e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.

e Pojazd stuzbowy
Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementow
wyposazenia w poblizu stanowiska.

Sposdb wykonywania pracy.

Sekretarz - odpowiada za wtasciwg organizacje pracy Urzedu oraz realizacje polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Zakres zadan i obowigzkdéw na stanowisku Sekretarza :

1. organizacja pracy Urzedu, w tym pomoc przy opracowywaniu projektu Regulaminu Organizacyjnego;
2. zapewnienie sprawnego funkcjonowania i warunkéw dziatania Urzedu oraz nadzér w tym zakresie nad
dziatalnoscig Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;
3. prowadzenie rejestru i dokumentacji jednostek pomocniczych gminy, w tym m.in.:
a) obstuga organizacji wyboréw,
b) tworzenie projektéw statutow sotectw;
4. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w tym dbatos¢ o wtasciwg obstuge interesantéw
sprawny obieg dokumentdw oraz terminowe zatatwianie skarg i wnioskdw;
5. nadzdr nad poprawnoscia projektdw przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktéw prawnych
Burmistrza i Rady;
przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawniania pracy Urzedu;
inicjowanie doskonalenia kadr w tym szkolen pracownikéw;
kontrola dyscypliny pracy oraz wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw;
wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw komérek organizacyjnych bezposrednio
podlegtych;
10. przedstawianie Burmistrzowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom
a w szczegdblnosci tych, ktdrych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych
koniecznosci wykonania nastgpi w czasie przysztym;

O 0N
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11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.

prowadzenie Biblioteki Urzedu i dbanie o state uzupetnianie zbioréw;

dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia;

nadzér nad wydawaniem srodkéw finansowych na materiaty biurowe i utrzymanie urzedu;
koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, wykonywanie funkcji urzednika wyborczego;
koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem statutéw Gminy, Gminnych jednostek organizacyjnych,
z wyfaczeniem placodwek oswiatowych oraz jednostek pomocniczych Gminy;

zapewnienie Radzie i jej organom oraz radnym organizacyjnych warunkdéw pracy;

wspotdziatanie z Burmistrzem w zakresie realizacji kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

koordynowanie przygotowywania Burmistrzowi odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organéw
kontroli zewnetrznej dotyczacej Urzedu;

przyjmowanie od pracownikdw Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
przechowywanie:

a) oswiadczen majgtkowych,

b) oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j,

c) oswiadczen o umowach cywilnoprawnych,

d) informacji o zatrudnieniu matzonka;

petnienie funkcji koordynatora rozpatrywanych skarg i wnioskéw;

petnienie funkcji koordynatora sporzgdzanych sprawozdan statystycznych przekrojowych tj. wymagajacych
zebrania informacji z wielu dziedzin dziatalnosci gminy; pomoc przy organizacji obchoddw, rocznic, swigt
panstwowych oraz innych obchoddéw rocznicowych;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkoéw przy
pracy, zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz chordb

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.

zawodowych.
TAK NIE
WYMAGANIA OGOLNE
Szkolenia Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
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Pierwsze szkolenie okresowe | Do 12 miesiecy od przejecia obowigzkéw na stanowisku kierowniczym. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 6 lat. X
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - " . . . -
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane;j
Kontrolne X
choroba.
Czynniki Czynniki ucigzliwe:
Srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
e Stanowisko decyzyjne, staty doptyw informacji i gotowosé odpowiedzi; X
e Dorazne kierowanie pojazdami o DMC do 3,5 tony;
e Wymuszona pozycja ciata.
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Wysokos¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepujg czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikdw.
Podtoga Rowna, nie Sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu.nek.pFJW|erzchn| okien, I|onnyw Swietle osuez.mc, do pow!e.rzchm podtog X
pracy co najmniej 1:8 lub ze wzgleddéw na ich przeznaczenie co najmniej 1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
Oéwietlenie sztuczne - pom!eszczen!a biurowe (th catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzgdzen 300 Ix — 500 Ix.
Wen'fylaq.a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
Kubatura Minimum 13 m3 wolnej objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego X
pracownika.
Stanowisko pracy Mini > m? Inei . hni dtogi ni otei dzeni
Powierzchnia inimum 2 m* wolnej powierzchni podiogi nie zajetej przez urzadzenia X

przypadajacej na jednego pracownika.
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Szerokos¢ przejsé miedzy Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu X

stanowiskami dwukierunkowego.

Pomiary czynnikow Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzka Stacje X

szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane nie

. i rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
s stanowisku.

ucigzliwych - — - - -
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane w X
zaleznosci od potrzeb.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie

Okulary korekcyjne do pracy lekarza medycyny pracy. X

przy monitorze ekranowym

Ergonomia stanowiska Pracodawca speftnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X

Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X

o o Moszliwe skutki Przed korekta ) . . Po korekcie Dopuszczalnos¢
Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozenia .. Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia c* | p* | R* c* | p* | R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadek na tym Nieréwne i Pottuczenia, Na biezgco monitorowac Dopuszczalne
samym poziomie. | uszkodzone podtogi, zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
polerowane podtogi, ztamania, urazy

sSwiezo myte posadzki,
rozlane ptyny
wystajgce progi
miedzy
pomieszczeniami,

pracy pracownikéw
wewnetrzne. a w przypadku potrzeby
umycia umieszczac
ostrzezenia w widocznym

miejscu, zachowanie
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w drzwiach
wejsciowych,
zastawione drogi
komunikacyjne

porzadku wokét stanowiska
pracy, wiasciwe
zabezpieczenie
rozprowadzonej sieci
teleinformatyczne;j

i elektrycznej,
niedopuszczenie do
gromadzenia przewodéw na
drogach komunikacyjnych

a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.

Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, siniaki, skaleczenia. w sposdb zapewniajgcy
przedmioty. wystajgce elementy swobodne poruszanie sie
wyposazenia pracownika wokot
biurowego, wystajace stanowiska pracy.
krawedzie
umeblowania.
Upadek z Niewtasciwe Pottuczenia, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
wyzszego wchodzenie/ zwichniecia ostroznosci podczas
poziomu na schodzenie ze koczyn, ztamania, chodzenia po schodach,
nizszy. schoddéw - rozmowa urazy wewnetrzne. korzystanie z poreczy,

przez telefon podczas
chodzenia po
schodach, nie
trzymanie sie poreczy,
pospiech, sliskie,
mokre lub uszkodzone

zwracanie uwagi na stopnie,
uzywanie do zdejmowania
materiatow

z wyzszych potek regatu
odpowiednich podestow

i drabin rozstawnych,
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stopnie, niewtasciwe
zdejmowanie akt

z wyzszych poétek
regatow.

bezwzgledne unikanie
korzystania w takich
sytuacjach z krzeset, szafek
(kontenerow).

Wypadek
komunikacyjny
(wyjazdy
stuzbowe,
delegacje).

Niesprawny pojazd,
brak koncentracji
kierowcy,
nieprzestrzeganie
przepisdw ruchu
drogowego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

Obrazenia ciata,
Smier¢.

Zachowanie szczegdlnych
srodkow ostroznosci,
przestrzeganie przepisow
ruchu drogowego,
stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drog.

Dopuszczalne

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady.

Nieumiejetne

Uktucie, zranienie,

Wyposazac pracownika

Dopuszczalne

uzywanie ostrych przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
akcesoriéw biurowych | skérnej dioni. sprzet spetniajgce wymogi
—nozyczek, zszywacza, bezpieczenstwa oraz
gilotyny, dziurkacza. zapoznanie pracownika ze
sposobem ich uzytkowania.
Porazenie Uszkodzona instalacja | Porazenie pradem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
pradem elektryczna, poparzenie, urazy | D S D przez pracownika przed

elektrycznym.

niezabezpieczone
przewody elektryczne,
nienalezyta obstuga
urzadzen
elektrycznych, brak

ciata, Smier¢.

przystgpieniem do pracy,
zlecanie naprawy usterek,
przestrzeganie postanowien
instrukcji uzytkowania
sprzetu, wycofanie z uzytku

sprzetu wyeksploatowanego.
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przeglagdéw
elektrycznych.

Pozar Zaprdszenie ognia, Smieré¢ w wyniku Przestrzeganie przepiséw Dopuszczalne
palenie tytoniu w zatrucia spalinami ppoz. obowigzujgcych w
miejscach lub w wyniku obiekcie, szkolenie
niedozwolonych, obrazen, pracownika z zakresu
zwarcie w instalacji poparzenia ciata. ochrony ppoz. przeglady
elektrycznej lub w miejsc pracy oraz sprzetu
urzadzeniu zasilanym ppoz.
pradem.
Hatas Urzadzenia Uszkodzenie Wtasciwa eksploatacja Dopuszczalne
wykorzystywane na stuchu. sprzetu bedacego na
stanowisku pracy, brak wyposazeniu stanowiska
przegladdéw, zte pracy, przeglady techniczne
warunki akustyczne i konserwacyjne, zgtaszanie
W pomieszczeniu, uwag do pracy sprzetu,
odgtosy dochodzace z wycofanie sprzetu nie
innych stanowisk pracy spetniajgcego wymogoéw lub
i zzewnatrz. wyeksploatowanego.
Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne

i przenoszenie
napojow, uszkodzony
czajnik elektryczny,
picie goracych
napojow przy
jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

i konczyn.

sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegoblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
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Nieodpowiednie
oswietlenie na
stanowisku pracy.

Brak pomiaréw
natezenia os$wietlenia,
spalone elementy

Uczucie zmeczenia,
tzawienie oczu,
pogorszenie

Wykonywanie
systematycznych pomiaréw
oswietlenia na stanowisku

Dopuszczalne

oswietlenia, wzroku. pracy w obszarze zadania, nie

dtugotrwate zastanianie czesci lamp

eksploatowanie zrodet oswietleniowych, dbatos¢

Swiatta. o czystos¢ opraw i kratownic
i wymiane wypalonych
Swietlowek.

Nadmierny ciezar. | Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, dopuszczalnych norm
dokumentacji nadwyrezenie przenoszenia ciezaréw,

stawow korzystanie z wézka do
barkowych. przewozenia.

Przecigzenie
narzadu gtosu.

Wystgpienia publiczne,
kontakty, rozmowy

z mieszkaricami,

z pracownikami,
prowadzenie rozméw
telefonicznych.

Bdle gardta,
dolegliwosci
gtosowe, suchosé i
podraznienia strun
gtosowych,
chrypka, czasowa
utrata gtosu.

Doskonalenie technik
maoéwienia, nawilzanie gardta,
przerwy w mowieniu,
modulowanie gtosu,
¢wiczenia.

Dopuszczalne

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla Srodowisk
pracy w

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia
skorne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkow
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowe;j
konserwacji urzgdzenia do

Dopuszczalne
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pomieszczeniach
biurowych.

drukowania i powielania,
zdawanie zuzytych srodkéw
pismienniczych do utylizacji.

Pyly, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtdg,
mebli, pyty papieru -
gromadzone
dokumenty w
pomieszczeniu
biurowym

Objawy alergiczne,
wysypki skérne, S S S
uczulenia.

Unikanie przechowywania
starych akt, literatury,
Czasopism w pomieszczeniu
biurowym, systematyczne
sprzatanie pomieszczen
pracy z wykorzystaniem
Srodkow czystosci.

Dopuszczalne

Ozon, tlenek
azotu emitowane
przez sprzet
biurowy.

Kopiarki, drukarki
laserowe.

Podraznienia
skdry, reakcje S S S
alergiczne skory,
oczu oraz uktadu
oddechowego i
pokarmowego,

Uzywanie tylko sprawnych
technicznie urzadzen

i materiatow
eksploatacyjnych,
systematycznie poddawanie
konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.

Dopuszczalne

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osoba
zakazong, brudne
powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie w
pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,
niesprawne
klimatyzatory, wilgo¢,

Choroby grzybicze.

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rakiich
dezynfekcja, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawdéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,

Dopuszczalne
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niewtasciwa higiena
osobista, niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy

aby osoby chore przebywaty
wsrdd zdrowych do czasu
wyleczenia, zachowanie
optymalnych warunkdéw
klimatycznych

W pomieszczeniu,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci powietrza.

Wirus SARS
CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktorymi
mogta miec¢ kontakt
osoba zarazona,
kontakt z osobg
narazona.
Drogi zakazenia:
e kropelkowa;
e skazone
przedmioty;
e pokarmowa.

Choroba
COVID - 19

Przestrzeganie
obowigzujgcych instrukcji
oraz przyjetych procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak i ich
dezynfekcja, systematyczna
dezynfekcja powierzchni,
zachowanie spotecznego
dystansu, w razie potrzeby
uzywanie maseczek
zastaniajgcych usta i nos oraz
rekawiczek jednorazowych,
informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsrdd zdrowych.

Dopuszczalne

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY
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Obcigzenie
Nerwowo -
psychiczne

Konflikty ze
wspotpracownikami i
przetozonymi, ztozone
i terminowe zadania,
narazenie na
oskarzenia,
przepracowanie,
podrdze stuzbowe,
brak mozliwosci
wziecia urlopu

w dogodnym czasie,
konfrontacja

z problemami
organizacyjnymi

i logistycznym, decyzje
zwigzane

z zarzadzaniem
zasobami ludzkimi.

Choroby
ogolnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie, treningi rozwigzywania
konfliktow w grupie,
asertywnosci, fagodzenia
napie¢, pokonywania wtasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy
wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrézy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie
przetozonych wyzszego
szczebla w rozwigzywaniu
probleméw.

Dopuszczalne

Przecigzenie
ukfadu
mies$niowo —
szkieletowego.

Dtugotrwata praca

W pozycji wymuszonej,
nieergonomiczne
stanowisko pracy, brak
przerw w pracy.

Zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,
¢wiczenia rozluzniajgce

W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie

narzadu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
nieodpowiednio
dobrane parametry
pracy monitora,
niedostateczne

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

na powierzchniach
roboczych,

ograniczenie, odpowiednie

Dopuszczalne
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oswietlenie
stanowiska pracy,
niewtasciwe
rozmieszczenie zrédet
Swiatta

0Ogolny poziom ryzyka na stanowisku Sekretarz (PO REDUKCJI) ocenia sie jako:

* C—ciezko$¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko

rozmieszczenie opraw
oswietleniowych w

stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajgcych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
réznic oswietlenia pomiedzy
ptaszczyzng roboczg,

a otoczeniem.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
obrazu monitora, przerwy po
kazdej godzinie pracy

z monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.
spojrzenie na roslinnos¢

w pokoju, na zewnatrz
budynku.
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17

05-280 Jadéw Nr Karty 3/UM /2023
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie
Sl Ll Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pOot: ) vzy
Marek Cendrowski Giowny Specjalista ds. BHP
22.05.2023 r.
DOPUSZCZALNY
Beata Kowalczyk Inspektor BHP




OPIS STANOWISKA PRACY

Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawta Il 17. Jest to budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz budynku znajduja sie
pomieszczenia uzytkowane przez pracownikdw.

Elementy wyposazenia,
materiaty, narzedzia pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,

e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.

e Pojazd stuzbowy
Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementéw
wyposazenia w poblizu stanowiska.

Sposdb wykonywania pracy.

Do szczegdtowych zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. koordynowanie praciwspdtpraca z Burmistrzem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy wraz z

informacjg o stanie mienia komunalnego;

przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy;

biezgcy nadzér nad wykonywaniem budzetu prze jednostki organizacyjne gminy;

kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy;

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zmian w budzecie oraz projektdw zarzadzen w tym zakresie;

opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;

dokonywanie okresowych analiz, zapewnianie biezgcej informacji i ocen realizacji budzetu i przedktadanie ich

odpowiednim organom Gminy;

8. analiza sytuacji finansowej gminy, monitorowanie ptynnosci srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
gminy, wnioskowanie o lokowanie wolnych srodkow;

9. przygotowanie materiatow do przetargu na bankowa obstuge gminy;

10. sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury;

11. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

12. opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowanie projektéw przepisow wewnetrznych
dotyczacych w szczegdlnosci Gminy;

13. wspétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, instytucjami rozliczajgcymi budzet panstwa i Gminy oraz
podmiotami uczestniczgcymi w procesie gospodarki finansowej Gminy;

NouswN
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14.

15.

koordynowanie zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrdédet oraz o przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu, poprzez petnienie funkcji jednostki wspétpracujacej z Generalnym Inspektorem
Informacji Finansowej w Ministerstwie Finanséw, a w szczegdlnosci opracowywanie instrukcji postepowania w
przypadkach wskazanych w ustawie;

ustalanie procedur kontroli finansowej w zakresie projektéw realizowanych z udziatem funduszy z Unii
Europejski

Burmistrz powierza Skarbnikowi obowigzki i odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego w zakresie:

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych.

Skarbnik kieruje Referatem Budzetowo — Finansowym.

4. Czas pracy 8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
5. Wystepowanie wypadkdw przy W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
pracy, zdarzen potencjalnie zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.
wypadkowych oraz choréb
zawodowych.
TAK NIE
WYMAGANIA OGOLNE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Szkolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe | Do 6 miesiecy od przejecia obowigzkéw na stanowisku kierowniczym. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 5 lat. X
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - " . .. - -
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
Kontrolne choroba. X
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Czynniki
Srodowiska pracy

Czynniki ucigzliwe:

e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
e Stanowisko decyzyjne, staty doptyw informacji i gotowos¢ odpowiedzi;

e Dorazne kierowanie pojazdami o DMC do 3,5 tony; X
e Wymuszona pozycja ciata.
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Wysokos¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepuja czynniki szkodliwe w srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikéw.
Podtoga Réwna, nie sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu.nek.pFJW|erzchn| okien, Illczony.w Swietle osuez.mc, do pow!erzchnl podtég X
pracy co najmniej 1:8 lub ze wzgleddéw na ich przeznaczenie co najmniej 1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
Oéwietlenie sztuczne - pom!eszczen!a biurowe (VY catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzgdzen 300 Ix — 500 Ix.
Wentylacj tural - . .
en 'y aq'a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
Kubatura Mlnlmum 13 m*® wolnej objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego X
pracownika.
Stanowisko pracy | Powierzchnia Minimum 2 .mz .wolnej powierzc.hni podtogi nie zajetej przez urzadzenia X
przypadajacej na jednego pracownika.
Szerokos$¢ przejsé miedzy Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu X

stanowiskami

dwukierunkowego.
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Pomiary czynnikéw
szkodliwych

Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzkg Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczna.

Pomiary czynnikéw
uciazliwych

Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢é wykonywane nie
rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na
stanowisku.

Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane
w zaleznosci od potrzeb.

Okulary korekcyjne do pracy
przy monitorze ekranowym

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie
lekarza medycyny pracy.

Ergonomia stanowiska

Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy.

Pozycja pracownika przy pracy

Mieszana X

Stojaca Siedzaca

Mozliwe skutki Przed korekta

Po korekcie

Dopuszczalnos¢

wystajgce progi
miedzy
pomieszczeniami, w
drzwiach wejsciowych,
zastawione drogi
komunikacyjne

umycia umieszczac
ostrzezenia w widocznym
miejscu, zachowanie
porzadku wokdt stanowiska
pracy, wtasciwe
zabezpieczenie
rozprowadzonej sieci
teleinformatycznej

Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozenia .. Srodki profilaktyczne ryzyka
p g yczy g zagrozenia c* p* | R* : i Cc* P* | R* e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadek na tym Nieréwne i uszkodzone | Pottuczenia, Na biezgco monitorowac Dopuszczalne
samym poziomie. | podtogi, polerowane zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
podtogi, Swiezo myte ztamania, urazy pracy pracownikéw
posadzki, rozlane ptyny | wewnetrzne. a w przypadku potrzeby
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i elektrycznej,
niedopuszczenie do
gromadzenia przewoddw na
drogach komunikacyjnych

a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.

Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, siniaki, skaleczenia. w sposdb zapewniajgcy
przedmioty. elementy wyposazenia swobodne poruszanie sie
whnetrza pracownika wokot
pomieszczenia, stanowiska pracy.
ustawianie réznych
przedmiotow
w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.
Upadek z Niewfasciwe Pottuczenia, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
wyzszego poruszanie sie po zwichniecia ostroznosci podczas
poziomu na schodach —rozmowa koczyn, ztamania, chodzenia po schodach,
nizszy. przez telefon, nie urazy wewnetrzne. korzystanie z poreczy,
trzymanie sie poreczy, zwracanie uwagi na stopnie,
pospiech, sliskie, uzywanie do zdejmowania
mokre lub uszkodzone materiatow z wyzszych pétek
stopnie choddw, regatu odpowiednich
porzucone przedmioty, podestow i drabin
niezgodne rozstawnych, bezwzgledne
z przepisami unikanie korzystania w takich
zdejmowanie akt/ sytuacjach z krzeset, szafek
przedmiotow z (kontenerow).
wyzszych potek.
Wypadek Niesprawny pojazd, Obrazenia ciafa, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne

komunikacyjny

brak koncentracji

Smierc.

srodkoéw ostroznosci,
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(wyjazdy
stuzbowe,
delegacje)

kierowcy,
nieprzestrzeganie
przepisdw ruchu
drogowego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

przestrzeganie przepisow
ruchu drogowego,
stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drog.

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady. Nieumiejetne spinanie | Uktucie, zranienie, Wyposazac¢ pracownika Dopuszczalne
dokumentow, przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
przecigganie palcami skornej dtoni. sprzet spetniajgce wymogi
po krawedzi papieru, bezpieczenstwa oraz
niezgodne zapoznanie pracownika ze
Z przeznaczeniem sposobem ich uzytkowania.
uzywanie nozyczek.
Porazenie Brak przeglagdow Porazenie pradem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
pradem wtyczek, rozgateziaczy, | poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
elektrycznym. niewtasciwe ciata, Smierc. przystgpieniem do pracy,
podtgczanie urzadzen zlecanie naprawy usterek,
do sieci, odizolowane przestrzeganie postanowien
lub nadpalone instrukcji uzytkowania
w wyniku zwarcia sprzetu, wycofanie z uzytku
przewody sprzetu wyeksploatowanego.
Pozar Zaprdszenie ognia, Smieré w wyniku Przestrzeganie przepiséw Dopuszczalne
palenie tytoniu w zatrucia spalinami | D S D ppoz. obowigzujgcych
miejscach lub w wyniku w obiekcie, szkolenie
niedozwolonych, obrazen, pracownika z zakresu
zwarcie w instalacji poparzenia ciata. ochrony ppoz. przeglady
elektrycznej lub w miejsc pracy oraz sprzetu
urzadzeniu zasilanym ppoz.
pragdem.
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Hatas

Urzadzenia
wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladéw, zte
warunki akustyczne

W pomieszczeniu,
odgtosy dochodzace

z innych stanowisk
pracy i z zewnatrz.

Uszkodzenie
stuchu.

Wtasciwa eksploatacja
sprzetu bedacego na
wyposazeniu stanowiska
pracy, przeglady techniczne
i konserwacyjne, zgtaszanie
uwag do pracy sprzetu, jego
przeglad i konserwacja,
wycofanie sprzetu nie
spetniajgcego wymogow lub
wyeksploatowanego,

Dopuszczalne

Poparzenia

Przygotowanie

i przenoszenie
napojow, uszkodzony
czajnik elektryczny,
picie goragcych
napojow przy
jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

Poparzenia tutowia
i konczyn.

Korzystanie z czajnikow
sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.

Dopuszczalne

Nieodpowiednie
oswietlenie na

stanowisku pracy.

Brak pomiaréw
natezenia oswietlenia,
spalone elementy

Uczucie zmeczenia,
tzawienie oczu,
pogorszenie

Wykonywanie
systematycznych pomiaréw
oswietlenia na stanowisku

Dopuszczalne

oswietlenia, wzroku. pracy w obszarze zadania, nie
dtugotrwate zastanianie czesci lamp
eksploatowanie zrodet oswietleniowych, dbatos¢
Swiatta. o czystos¢ opraw i kratownic
i wymiane wypalonych
Swietlowek.
Nadmierny ciezar. | Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, dopuszczalnych norm

dokumentacji

nadwyrezenie

przenoszenia ciezarow,
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stawow

korzystanie z wdzka do

barkowych. przewozenia.
Przecigzenie Wystgpienia publiczne | Bdle gardta, Doskonalenie technik Dopuszczalne
narzadu gtosu na sesjach Rady Miasta | dolegliwosci mowienia, nawilzanie gardta,

i Gminy, kontakty,
rozmowy z
pracownikami,
prowadzenie rozméw
telefonicznych.

gtosowe, suchos¢ i
podraznienia strun
gtosowych,
chrypka, czasowa
utrata gtosu.

przerwy w mowieniu,
modulowanie gtosu,
¢wiczenia.

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla srodowisk
pracy w
pomieszczeniach
biurowych.

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia
skdrne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkow
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowe;j
konserwacji urzadzenia do
drukowania i powielania,
zdawanie zuzytych $rodkéw
pismienniczych do utylizacji.

Dopuszczalne

Pyly, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtdg,
mebli, pyty papieru -
gromadzone
dokumenty w
pomieszczeniu

Objawy alergiczne,
wysypki skorne,
uczulenia.

Unikanie przechowywania
starych akt, literatury,
Czasopism w pomieszczeniu
biurowym, systematyczne
sprzatanie pomieszczen
pracy wykorzystujac srodki

Dopuszczalne

biurowym czystosci.
Ozon, tlenek Kopiarki, drukarki Podraznienia Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
azotu emitowane | laserowe. skory, reakcje technicznie urzadzen

przez sprzet
biurowy.

alergiczne skory,
oczu oraz uktadu

i materiatéw
eksploatacyjnych,
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oddechowego
i pokarmowego,

systematycznie poddawanie
konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osobg
zakazong, brudne
powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie

W pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,
niesprawne
klimatyzatory, wilgoé,
niewtasciwa higiena
osobista, niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy.

Choroby grzybicze. Przestrzeganie procedur

S S S sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rakiich
dezynfekcja, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsréd zdrowych do czasu
wyleczenia, zachowanie
optymalnych warunkdéw
klimatycznych

W pomieszczeniu,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci powietrza.

Dopuszczalne

Wirus SARS CoV 2

Kontakt

z powierzchniami lub
narzedziami z ktorymi
mogta miec¢ kontakt
osoba zarazona,
kontakt z osobg
narazona.

Drogi zakazenia:

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur

S D D sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rgkiich
dezynfekcja, systematyczna
powierzchni, , zachowanie
spotecznego dystansu, w
razie potrzeby uzywanie
maseczek zastaniajgcych usta

Dopuszczalne
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e kropelkowa;

e skazone
przedmioty;

e pokarmowa.

i nos oraz rekawiczek
jednorazowych,
informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsréd zdrowych.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

Obciazenie
Nerwowo -
psychiczne

Praca kierownicza,
konflikty

w relacjach z
podwtadnymi i
przetozonymi , szeroki
zakres obowigzkow,
ztozone i terminowe
zadania, wyjazdy
stuzbowe, decyzje
zwigzane z wydatkami
gminy, presja
przetozonych i presja
czasu.

Choroby
ogdlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie , treningi rozwigzywania
konfliktow w grupie,
asertywnosci, fagodzenia
napie¢, pokonywania wtasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy
wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie
przetozonych wyzszego

Dopuszczalne
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szczebla w rozwigzywaniu
problemédw.

Przecigzenie
ukfadu
miesniowo —
szkieletowego.

Dtugotrwata praca

W pozycji wymuszonej,
niewtasciwe
stanowisko pracy,
nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie
wysokosci fotela do
stanowiska, brak
przerw w pracy.

Zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,
¢wiczenia rozluzniajgce

W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obciazenie

narzadu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora,
niedostateczne
oswietlenie
stanowiska pracy,
niewtasciwe
rozmieszczenie zrodet
Swiatta.

Zaczerwienienie
i tzawienie gatek

ocznych, ostabienie

wzroku.

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

na powierzchniach
roboczych,

ograniczenie, odpowiednie
rozmieszczenie opraw
oswietleniowych

w stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajgcych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
réznic oswietlenia pomiedzy
ptaszczyzng roboczg,

a otoczeniem.

Stosowanie zasad ergonomii,

Dopuszczalne
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Ogoélny poziom ryzyka na stanowisku Skarbnik/Zastepca Skarbnika (PO REDUKCJI)
ocenia sie jako:

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko.

prawidtowe ustawianie
obrazu monitora, przerwy po
kazdej godzinie pracy

z monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.
spojrzenie na roslinnosé

w pokoju, na zewnatrz
budynku.
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17

05-280 Jadéw Nr Karty 4/UM /2023
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pOot: ) vzy
Marek Cendrowski Giéwny Specjalista ds. BHP
22.05.2023 r.
Beata Kowalczyk Inspektor BHP
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OPIS STANOWISKA PRACY

Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawfa Il 17. Jest budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz budynku znajdujg sie
pomieszczenia uzytkowane przez pracownikdw.

Elementy wyposazenia,
materiaty, narzedzia pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,

e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.

e Pojazd stuzbowy
Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementow
wyposazenia w poblizu stanowiska.

Sposdb wykonywania pracy.

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego;
stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
matzenstwa;

3. realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen wynikajgcych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

4. prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z placdwkami konsularnymi w zakresie zadan Urzedu
Stanu Cywilnego;

5. wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych z ksigg stanu cywilnego;

6. realizacja zadan w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego w ramach
ratyfikowanych konwenciji;

7. realizacja zadan zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

8. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach;

9. wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢.

10. Wykonywanie zadan z zakresu dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci m.in.:

e prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,, orzekanie w
sprawach zameldowania lub wymeldowania, rozstrzyganie watpliwosci , co do charakteru pobytu,

53




przyjmowanie zgtoszen wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 2 m-ce, ewidencja zawiadomien z innych
urzeddéw dot. pobytdéw czasowych;

prowadzenie i aktualizacja rejestru statych mieszkarnicéw Gminy - w formie indywidualnych kart KOM oraz
kartoteki pobytéw czasowych ponad dwa miesigce;

upowszechnianie numeru ewidencyjnego PESEL: wspétpraca ze system informatycznym PESEL i wystepowanie
z wnioskami o nadanie lub skreslenie numeru ewidencyjnego PESEL;

udzielenie informacji adresowych - udzielane odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych
osobowych;

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;

wydawanie poswiadczen aktualnego zamieszkania na pobyt staty i czasowy;

przesytanie do wtasciwego urzedu skarbowego zawiadomien o zgonach podatnikdéw, mieszkancéw Gminy;
udzielanie wtasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku
od 3 do 18 lat;

sporzgdzanie sprawozdan do Krajowego Rejestru Sgdowego;

wspotpraca z organami policji w zakresie przeprowadzania kontroli dyscypliny meldunkowej;

wspotpraca z urzedami gmin, urzedami stanu cywilnego i organami policji w zakresie ruchu ludnosci
i przestrzegania dyscypliny meldunkowej;

obstuga lokalnego banku danych i wykonywanie operacji zwigzanych z meldunkami, wydawaniem dowodow
osobistych, rejestracjg urodzen, matzenstw i zgondw, zmiana imion i nazwisk, obywatelstwa, zmiang
w dokumentach wojskowych;

poprawa btedéw w danych osobowych, korekty uzupetniajgce dane itp. oraz aktualizacja zasobdow ewidencji
ludnosci (przesytanie plikéw ze zmianami);

wydawanie i obstuga dowoddw osobistych;

prowadzenie statego rejestru wyborcow;

przygotowywanie projektéw decyzji w wpisie lub odmowie wpisu do rejestru na wniosek;

zawiadamianie o dokonywanym wpisie wtasciwego urzedu gminy, g) udostepnianie rejestru wyborcéw i spisow
wyborcéow na wniosek;

przyjmowanie reklamacji na nieprawidtowosci w rejestrze wyborcéw;

54




e sporzadzanie spisdw wyborcédw w wyborach do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP., Rady Gminy, Parlamentu
Europejskiego oraz w celu przeprowadzenia sporzgdzanie referendum;

e wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

e wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 9 listopada 2001 r. o repatriacji.

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkéw
przy pracy, zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz choréb

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.

zawodowych.
WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Instruktaz ogélny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Szkolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe | Do 6 miesiecy od przejecia obowigzkdéw na stanowisku kierowniczym. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 5 lat. X
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - T . .. - :
Kontrolne W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej X
choroba.
Czynniki Czynniki ucigzliwe:
srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; X
e Stanowisko decyzyjne, staty doptyw informacji i gotowos¢ odpowiedzi;
e Wymuszona pozycja ciata.
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Wysokos$¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepujg czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikéw.
Podtoga Réwna, nie sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
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Pomieszczenie
pracy

Oswietlenie naturalne

Stosunek powierzchni okien, liczony w swietle o$cieznic, do powierzchni podtdg
co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw na ich przeznaczenie co najmniej 1:12.

Oswietlenie sztuczne

W zaleznosci od rodzaju pracy:

- pomieszczenia biurowe (w catym pomieszczeniu) — 200 Ix,
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,

- pomieszczenie maszyn i urzgdzen 300 Ix — 500 Ix.

Wentylacja naturalna,
grawitacyjna

Minimum 0,5 wymiany na godzine.

Temperatura

Nie mniej niz 18°C.

Stanowisko pracy

Kubatura

Minimum 13 m3 wolnej objetoéci pomieszczenia przypadajacej na jednego
pracownika.

Powierzchnia

Minimum 2 m? wolnej powierzchni podtogi nie zajetej przez urzadzenia
przypadajacej na jednego pracownika.

Szerokos$¢ przejsé miedzy

stanowiskami

Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu
dwukierunkowego.

Pomiary czynnikéw
szkodliwych

Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzkg Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczna.

Pomiary czynnikéw
uciazliwych

Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane nie
rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na
stanowisku.

Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane
w zaleznosci od potrzeb.

Okulary korekcyjne do pracy
przy monitorze ekranowym

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie
lekarza medycyny pracy.

Ergonomia stanowiska

Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy.

Pozycja pracownika przy pracy

Stojaca Siedzaca Mieszana X
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Mozliwe skutki

Przed korekta

Po korekcie

Dopuszczalnosé

Lp. | Zagrozenie Przyczyna zagrozenia e o o [rr Srodki profilaktyczne T e ryzyka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |11 |12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI

1. Upadek na tym Nieréwne i uszkodzone | Pottuczenia, Na biezgco monitorowad Dopuszczalne

samym poziomie. | podtogi, polerowane zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
podtogi, Swiezo myte ztamania, urazy pracy pracownikéw
posadzki, rozlane ptyny | wewnetrzne. a w przypadku potrzeby
wystajgce progi umycia umieszczac
miedzy ostrzezenia w widocznym
pomieszczeniami, miejscu, zachowanie
w drzwiach porzgdku wokét stanowiska
wejsciowych, pracy, wiasciwe
zastawione drogi zabezpieczenie
komunikacyjne rozprowadzonej sieci

teleinformatyczne;j

i elektrycznej,
niedopuszczenie do
gromadzenia przewoddw na
drogach komunikacyjnych

a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.

2. Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, siniaki, skaleczenia. | S S S w sposdb zapewniajgcy S M M
przedmioty. elementy wyposazenia swobodne poruszanie sie

wnetrza pracownika wokot

pomieszczenia,
ustawianie réznych
przedmiotow

stanowiska pracy.
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w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.

Upadek z Niewtasciwe Pottuczenia, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
Wyzszego poruszanie sie po zwichniecia D S D ostroznosci podczas
poziomu na schodach — rozmowa koniczyn, ztamania, chodzenia po schodach,
nizszy. przez telefon, nie urazy wewnetrzne. korzystanie z poreczy,
trzymanie sie poreczy, zwracanie uwagi na stopnie,
pospiech, sliskie, uzywanie do zdejmowania
mokre lub uszkodzone materiatow
stopnie chodéw, z wyzszych potek regatu
porzucone przedmioty, odpowiednich podestow
niezgodne i drabin rozstawnych,
z przepisami bezwzgledne unikanie
zdejmowanie akt/ korzystania w takich
przedmiotéw z sytuacjach z krzeset, szafek
wyzszych potek. (kontenerow).
Wypadek Niesprawny pojazd, Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny brak koncentracji Smier¢. D S D $Srodkdw ostroznosci,
(wyjazdy kierowcy, przestrzeganie przepisow
stuzbowe, nieprzestrzeganie ruchu drogowego,
delegacje) przepisdw ruchu stosowanie zasady

drogowego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikdéw droég.

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady.

Nieumiejetne spinanie
dokumentodw,
przecigganie palcami
po krawedzi papieru,
niezgodne

Uktucie, zranienie,
przeciecie tkanki
skornej dtoni.

Wyposazac¢ pracownika

w odpowiednie przyrzady,
sprzet spetniajgce wymogi
bezpieczenstwa oraz

Dopuszczalne
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Z przeznaczeniem
uzywanie nozyczek.

zapoznanie pracownika ze
sposobem ich uzytkowania.

Porazenie
pradem

elektrycznym.

Brak przegladéw
wtyczek, rozgateziaczy,
niewtasciwe
podtaczanie urzadzen
do sieci, odizolowane
lub nadpalone

w wyniku zwarcia
przewody

Porazenie pradem,
poparzenie, urazy
ciata, Smier¢.

Codzienne przeglady sprzetu
przez pracownika przed
przystgpieniem do pracy,
zlecanie naprawy usterek,
przestrzeganie postanowien
instrukcji uzytkowania
sprzetu, wycofanie z uzytku

sprzetu wyeksploatowanego.

Dopuszczalne

Pozar Zaprdszenie ognia, Smier¢ w wyniku Przestrzeganie przepiséw Dopuszczalne
palenie tytoniu zatrucia spalinami ppoz. obowigzujgcych
W miejscach lub w wyniku w obiekcie, szkolenie
niedozwolonych, obrazen, pracownika z zakresu
zwarcie w instalacji poparzenia ciata. ochrony ppoz. przeglady
elektrycznej lub w miejsc pracy oraz sprzetu
urzadzeniu zasilanym ppoz.
pradem.
Hatas Urzadzenia Uszkodzenie Wtasciwa eksploatacja Dopuszczalne
wykorzystywane na stuchu. sprzetu bedacego na
stanowisku pracy, brak wyposazeniu stanowiska
przegladow, zte pracy, przeglady techniczne
warunki akustyczne i konserwacyjne, zgtaszanie
W pomieszczeniu, uwag do pracy sprzetu, jego
odgtosy dochodzace przeglad i konserwacja,
z innych stanowisk wycofanie sprzetu nie
pracy i z zewnatrz. spetniajgcego wymogow lub
wyeksploatowanego,
Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikéw Dopuszczalne

i przenoszenie
napojow, uszkodzony
czajnik elektryczny,
picie goracych

i konczyn.

sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
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napojow przy
jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.

Nieodpowiednie
oswietlenie na
stanowisku pracy.

Brak pomiaréw
natezenia os$wietlenia,
spalone elementy

Uczucie zmeczenia,
tzawienie oczu,
pogorszenie

Wykonywanie
systematycznych pomiaréw
oswietlenia na stanowisku

Dopuszczalne

oswietlenia, wzroku. pracy w obszarze zadania, nie
dtugotrwate zastanianie czesci lamp
eksploatowanie zrodet os$wietleniowych, dbatos¢ o
Swiatta. czystos¢ opraw i kratownic
i wymiane wypalonych
Swietlowek.

Nadmierny ciezar. | Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, dopuszczalnych norm
dokumentacji nadwyrezenie przenoszenia ciezaréw,

stawow korzystanie z wézka do
barkowych. przewozenia.

Przecigzenie
narzadu gtosu

Wystagpienia publiczne
na sesjach Rady Miasta
i Gminy, kontakty,
rozmowy z
pracownikami,
prowadzenie rozméw
telefonicznych.

Bdle gardta,
dolegliwosci
gtosowe, suchosé i
podraznienia strun
gtosowych,
chrypka, czasowa
utrata gtosu.

Doskonalenie technik
mowienia, nawilzanie gardta,
przerwy w mowieniu,
modulowanie gtosu,
¢wiczenia.

Dopuszczalne

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
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Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla srodowisk
pracy w
pomieszczeniach
biurowych.

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia | S S S
skorne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkow
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowej
konserwacji urzadzenia do
drukowania i powielania,
zdawanie zuzytych srodkéw
pismienniczych do utylizacji.

Dopuszczalne

Pyly, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtdg,
mebli, pyty papieru -
gromadzone
dokumenty

W pomieszczeniu
biurowym

Objawy alergiczne,
wysypki skérne, S S S
uczulenia.

Unikanie przechowywania
starych akt, literatury,
Czasopism w pomieszczeniu
biurowym, systematyczne
sprzatanie pomieszczen
pracy wykorzystujac srodki
czystosci.

Dopuszczalne

Ozon, tlenek
azotu emitowane
przez sprzet
biurowy.

Kopiarki, drukarki
laserowe.

Podraznienia
skdry, reakcje S S S
alergiczne skory,
oczu oraz uktadu
oddechowego

i pokarmowego,

Uzywanie tylko sprawnych
technicznie urzadzen

i materiatéw
eksploatacyjnych,
systematycznie poddawanie
konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.

Dopuszczalne

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osoba
zakazong, brudne
powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie

w pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,

Choroby grzybicze.

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rgkiich
dezynfekcja, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
przestrzeganie zasad higieny,

Dopuszczalne
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niesprawne
klimatyzatory, wilgo¢,
niewtasciwa higiena
osobista, niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy.

szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsrdd zdrowych do czasu
wyleczenia, zachowanie
optymalnych warunkdéw
klimatycznych

W pomieszczeniu,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci powietrza.

Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktorymi
mogta miec kontakt
osoba zarazona,
kontakt z osobg
narazona.
Drogi zakazenia:

e kropelkowa;

e skazone
przedmioty;

e pokarmowa.

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak i ich
dezynfekcja, systematyczna
powierzchni, , zachowanie
spotecznego dystansu,

w razie potrzeby uzywanie
maseczek zastaniajgcych usta
i nos oraz rekawiczek
jednorazowych,
informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsrdd zdrowych.

Dopuszczalne

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY
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Obcigzenie
Nerwowo -
psychiczne

Praca kierownicza,
konflikty w relacjach

z podwtadnymi i
przetozonymi , szeroki
zakres obowigzkoéw,
ztozone i terminowe
zadania, wyjazdy
stuzbowe, decyzje
zwigzane z wydatkami
gminy, presja
przetozonych i presja
czasu.

Choroby
ogolnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie, treningi rozwigzywania
konfliktow w grupie,
asertywnosci, fagodzenia
napie¢, pokonywania wtasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy
wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdézy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie
przetozonych wyzszego
szczebla w rozwigzywaniu
probleméw.

Dopuszczalne

Przecigzenie
ukfadu
mies$niowo —
szkieletowego.

Dtugotrwata praca w
pozycji wymuszonej,
niewtasciwe
stanowisko pracy,
nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie
wysokosci fotela do
stanowiska, brak
przerw w pracy.

Zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,
¢wiczenia rozluzniajgce

W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obciazenie

narzadu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
niewtasciwie dobrane

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

Dopuszczalne
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parametry pracy
monitora,
niedostateczne
oswietlenie
stanowiska pracy,
niewtasciwe
rozmieszczenie zrédet
Swiatta.

na powierzchniach

roboczych, ograniczenie,

odpowiednie
rozmieszczenie opraw
oswietleniowych

w stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajgcych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
réznic oswietlenia pomiedzy

ptaszczyzna roboczg,
a otoczeniem.

Stosowanie zasad ergonomii,

prawidtowe ustawianie

obrazu monitora, przerwy po

kazdej godzinie pracy

z monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.
spojrzenie na roslinnos$¢

w pokoju, na zewnatrz
budynku.

Ogdlny poziom ryzyka na stanowisku Kierownik USC/Zastepca Kierownika USC
(PO REDUKCII) ocenia sie jako:

DOPUSZCZALNY

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17

05-280 Jadéw Nr Karty 5/UMG/2023
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie
Sl Ll Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pOot: ) vzy
Marek Cendrowski Giowny Specjalista ds. BHP
22.05.2023 r.
DOPUSZCZALNY
Beata Kowalczyk Inspektor BHP




OPIS STANOWISKA PRACY

Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawfa Il 17. Jest budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym. Wewnatrz budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez
pracownikéw.

Elementy wyposazenia,
materiaty, narzedzia
pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,

e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.
Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementéw
wyposazenia w poblizu stanowiska.

Sposbéb wykonywania
pracy.

Kierownik Referatu jest odpowiedzialny za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnos¢ Referatéw, dyscypline pracy
pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw
merytorycznych prowadzonych w Referacie, a w szczegélnosci za:

1. wiasciwe wypetnianie obowigzkéw przez podlegtych im pracownikow;

2. wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw;

3. zgodnosé z prawem wydawanych decyzji;

4. opracowywanie projektdw zarzadzen, decyzji, uchwat, uméw pod wzgledem merytorycznym w zakresie

prowadzonych spraw;

.

wtasciwe przyjmowanie i obstuge interesantéw;

6. opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu oraz projektdw planéw finansowych;

7. realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania Referatu oraz dokonywanie biezgcej okresowej analizy
wykonania planu;

8. przestrzeganie przepisdw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

9. opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji Referatu;

10. nadzér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepiséw prawa oraz projektéw uchwat
Rady badZ zarzadzen Wodjta lub jego polecen

11. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw zarzadzen w sprawie organizacji pracy Urzedu;

12. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych

z przepiséw prawa materialnego;
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13. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systemoéw informatycznych;
14. nadzér nad utrzymywaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu;
15. nadzér nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w systemach
informatycznych;
16. nadzér nad wtasciwym uzytkowaniem sktadnikédw majatkowych Urzedu przez pracownikéw Referatu;
17. zapewnienie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
18. zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw w Referacie z obowigzujgcymi regulaminami, zarzadzeniami
oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy;
19. okreslenie dla nowo zatrudnianych pracownikdw zakresu czynnosci;
20. prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikdw na stanowisku pracy;
21. dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Referatu;
22. nadzér nad prawidtowym pobieraniem optaty skarbowej, zgodnie z ustawg o optacie skarbowe;j.
Kierownik Referatu wspétpracuje w szczegdlnosci:
1. ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu;
2. z Sekretarzem w zakresie zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow;
3. z administratorem bezpieczeristwa informacji w zakresie zapewnienia realizacji przepiséw ustawy o ochronie
danych osobowych;
4. zpetnomocnikiem ochrony informacji w zakresie realizacji przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Ponadto Kierownicy Referatéw inspirujg rozne rozwigzania oraz propozycje zmierzajgce do najkorzystniejszego
i najlepszego wykonywania zadan Gminy.

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkéw przy
pracy, zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz chordb
zawodowych.

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.
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WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Szkolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe | Do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 5 lat. X
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - " TR . -
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane;j
Kontrolne X
choroba.
Czynniki Czynniki uciagzliwe:
Srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; X
e Staty doptyw informacji i gotowos¢ odpowiedzi;
e Wymuszona pozycja ciata.
TAK NIE
WYMAGANIA SZCZEGOLNE
Wysokos¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepuja czynniki szkodliwe w srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikéw.
Podtoga Réwna, nie $Sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu'nek'pgwierzchni okien, Ii’czony w Swietle oéciei.nic, do powferzchni podtog X
pracy co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw na ich przeznaczenie co najmniej 1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
Oéwietlenie sztuczne - pomieszczenﬁa biurowe (vy catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzadzen 300 Ix — 500 Ix.
Wen'FyIaCJ.a naturalna, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
Stanowisko pracy | Kubatura Minimum 13 m3 wolnej objetoéci pomieszczenia przypadajacej na jednego X

pracownika.
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. . 2 . . . . . . . .
Powierzchnia M|n|mum 2 ‘m ‘wolnej pOW|erzc‘hn| podtogi nie zajetej przez urzadzenia X
przypadajacej na jednego pracownika.
Szerokos¢ przejsé miedzy Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu X
stanowiskami dwukierunkowego.
Pomiary czynnikéw Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzka Stacje X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane nie
. L rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
o stanowisku.
ucigzliwych - — - - -
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane X
w zaleznosci od potrzeb.
Okulary korekcyjne do pracy Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie X
przy monitorze ekranowym lekarza medycyny pracy.
Ergonomia stanowiska Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X
Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
o o Moszliwe skutki Przed korekta ) . ' Po korekcie Dopuszczalnosé
Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozenia . . Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia c* | p* | R* c* | p* | R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadek na tym Nieréwne i uszkodzone | Pottuczenia, Na biezgco monitorowac Dopuszczalne
samym poziomie. | podtogi, polerowane zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
podtogi, Swiezo myte ztamania, urazy pracy pracownikéw
posadzki, rozlane ptyny | wewnetrzne. a w przypadku potrzeby
wystajgce progi umycia umieszczac
miedzy ostrzezenia w widocznym
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pomieszczeniami,
w drzwiach
wejsciowych,
zastawione drogi
komunikacyjne

miejscu, zachowanie
porzadku wokdt stanowiska
pracy, wiasciwe
zabezpieczenie
rozprowadzonej sieci
teleinformatycznej

i elektrycznej,
niedopuszczenie do
gromadzenia przewoddow na
drogach komunikacyjnych

a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.

Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, siniaki, skaleczenia. w sposOb zapewniajgcy
przedmioty. elementy wyposazenia swobodne poruszanie sie
wnetrza pracownika wokot
pomieszczenia, stanowiska pracy.
ustawianie réznych
przedmiotow
w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.
Upadek Niewtasciwe Pottuczenia, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
Z Wy2szego wchodzenie/ zwichniecia ostroznosci podczas
poziomu na schodzenie ze konczyn, ztamania, chodzenia po schodach,
nizszy. schodéw - rozmowa urazy wewnetrzne. korzystanie z poreczy,

przez telefon podczas
chodzenia po
schodach, nie
trzymanie sie poreczy,
pospiech, sliskie,
mokre lub uszkodzone

zwracanie uwagi na stopnie,
uzywanie do zdejmowania
materiatow

z wyzszych potek regatu
odpowiednich podestow

i drabin rozstawnych,
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stopnie, niewtasciwe
zdejmowanie akt z
wyzszych potek
regatow.

bezwzgledne unikanie
korzystania w takich
sytuacjach z krzeset, szafek
(kontenerow).

Wypadek
komunikacyjny
(wyjazdy
stuzbowe,
delegacje)

Niesprawny pojazd,
brak koncentracji
kierowcy,
nieprzestrzeganie
zasad ruchu
drogowego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

Obrazenia ciata,
Smier¢.

Zachowanie szczegdlnych
srodkow ostroznosci,
przestrzeganie przepisow
ruchu drogowego,
stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drog.

Dopuszczalne

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady. Nieumiejetne Uktucie, zranienie, Wyposazac pracownika Dopuszczalne
uzywanie ostrych przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
akcesoriéw biurowych | skdrnej dtoni. sprzet spetniajgce wymogi
—nozyczek, zszywacza, bezpieczenstwa oraz
gilotyny, dziurkacza. zapoznanie pracownika ze
sposobem ich uzytkowania.
Porazenie Brak przegladéw Porazenie pradem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
pradem wtyczek, rozgateziaczy, | poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
elektrycznym. niewtasciwe ciata, Smierc. przystgpieniem do pracy,
podtgczanie urzadzen zlecanie naprawy usterek,
do sieci, odizolowane przestrzeganie postanowien
lub nadpalone w instrukcji uzytkowania
wyniku zwarcia sprzetu, wycofanie z uzytku
przewody. sprzetu wyeksploatowanego.
Pozar Zaprdszenie ognia, Smier¢ w wyniku Przestrzeganie przepiséw Dopuszczalne
zwarcie w instalacji zatrucia spalinami | D S D ppoz. obowigzujgcych w
elektrycznej lub lub w wyniku obiekcie, szkolenie
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w urzadzeniu
zasilanym pradem.

obrazen,
poparzenia ciata.

pracownika z zakresu
ochrony ppoz. przeglady
miejsc pracy oraz sprzetu
ppoz.

Hatas Urzadzenia Choroby stuchu, Wtasciwa eksploatacja Dopuszczalne
wykorzystywane na béle gtowy, sprzetu bedacego na
stanowisku pracy, brak | zmeczenie, wyposazeniu stanowiska
przegladdéw, zte znuzenie, zte pracy, przeglady techniczne
warunki akustyczne samopoczucie i konserwacyjne, zgtaszanie
W pomieszczeniu, uwag do pracy sprzetu, jego
odgtosy dochodzace Przeglad i konserwacja,
z innych stanowisk wycofanie sprzetu nie
pracy i z zewnatrz. spetniajgcego wymogow lub
wyeksploatowanego.
Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne

i przenoszenie
napojow, uszkodzony
czajnik elektryczny,
picie goragcych
napojow przy
jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

i konczyn.

sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegoblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.

Nieodpowiednie
oswietlenie na
stanowisku pracy.

Brak pomiaréw
natezenia osSwietlenia,
spalone elementy
oswietlenia,
dtugotrwate
eksploatowanie Zzrodet
Swiatta.

Uczucie zmeczenia,
tzawienie oczu,
pogorszenie
wzroku.

Wykonywanie
systematycznych pomiaréow
oswietlenia na stanowisku
pracy w obszarze zadania, nie
zastanianie czesci lamp
oswietleniowych, dbatos¢

o czystos¢ opraw i kratownic

Dopuszczalne
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i wymiane wypalonych
Swietlowek.

Nadmierny ciezar. | Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, dopuszczalnych norm
dokumentacji. nadwyrezenie przenoszenia ciezarow,
stawow korzystanie z wdzka do
barkowych. przewozenia.
Przecigzenie Rozmowy Bdle gardta, Doskonalenie technik Dopuszczalne
narzgdu mowy z pracownikami, dolegliwosci mowienia, nawilzanie gardta,

prowadzenie rozmoéw
telefonicznych.

gtosowe, suchos¢
i podraznienia
strun gtosowych,
chrypka, czasowa
utrata gtosu.

przerwy w mowieniu,
modulowanie gtosu,
¢wiczenia.

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla $rodowisk
pracy w
pomieszczeniach
biurowych.

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia
skérne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkéw
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowej
konserwacji urzadzenia do
drukowania i powielania,
zdawanie zuzytych $rodkéw
pismienniczych do utylizacji.

Dopuszczalne

Pyly, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtdg,
mebli,
przechowywanych akt,
ksigzek.

Objawy alergiczne,
wysypki skorne,
uczulenia.

Unikanie przechowywania
starych akt, literatury,
Czasopism w pomieszczeniu
biurowym, systematyczne
sprzatanie pomieszczen
pracy z wykorzystaniem
Srodkow czystosci.

Dopuszczalne
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Ozon, tlenek
azotu emitowane
przez sprzet

Kopiarki, drukarki
laserowe.

Podraznienia
skory, reakcje
alergiczne skory,

Uzywanie tylko sprawnych
technicznie urzadzen
i materiatéw

Dopuszczalne

biurowy. oczu oraz uktadu eksploatacyjnych,
oddechowego systematycznie poddawanie
i pokarmowego, konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
Wirusy, grzyby i Kontakt z osobg Choroby zakazne, Przestrzeganie procedur Dopuszczalne
plesnie zakazong, brudne grzybicze, alergie, sanitarnych i zasad higieny,

powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie w
pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,
niesprawne
klimatyzatory, wilgo¢,
niewtasciwa higiena
osobista, niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy, niesprawne
szyby wentylacyjne,
materiaty archiwalne.

choroby uktadu
oddechowego i
pokarmowego.

czeste mycie rgkiich
dezynfekcja, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawdéw chorobowych
kontakt

z lekarzem, szczepienia
ochronne, niedopuszczanie
do sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wéréd zdrowych
do czasu wyleczenia,
zachowanie optymalnych
warunkoéw klimatycznych w
pomieszczeniu, odpowiedniej
temperatury i wilgotnosci
powietrza.

Wirus SARS CoV 2

Kontakt

z powierzchniami lub
narzedziami z ktorymi
mogta miec¢ kontakt

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak iich
dezynfekcja, systematyczna

Dopuszczalne
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osoba zarazona,
kontakt z osobg
narazona.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

dezynfekcja powierzchni,
zachowanie spotecznego
dystansu, w razie potrzeby
uzywanie maseczek
zastaniajgcych usta

i nos oraz rekawiczek
jednorazowych,
informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawdéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsréd zdrowych.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

Obcigzenie
Nerwowo -
psychiczne

Praca kierownicza,
konflikty

w relacjach

z podwtadnymi

i przetozonymi,
szeroki zakres
obowigzkéw, ztozone
i terminowe zadania,
wyjazdy stuzbowe,
decyzje zwigzane

z wydatkami gminy,

Choroby
ogodlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie, treningi rozwigzywania
konfliktow w grupie,
asertywnosci, fagodzenia
napie¢, pokonywania wtasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy
wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

Dopuszczalne
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presja przetozonych
i presja czasu.

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzgdzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie
przetozonych wyzszego
szczebla w rozwigzywaniu
problemdw.

Przecigzenie
ukfadu
miesniowo —
szkieletowego.

Niewtasciwe
stanowisko pracy,
dtugotrwata praca

W pozycji wymuszonej,
brak przerw w pracy.

Zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,
¢wiczenia rozluzniajace

W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obciazenie

narzadu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora.

Zaczerwienienie
i tzawienie gatek

ocznych, ostabienie

wzroku.

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

na powierzchniach
roboczych, ograniczenie,
odpowiednie rozmieszczenie
opraw oswietleniowych

w stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajgcych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
roznic oswietlenia pomiedzy
ptaszczyzna roboczg,

a otoczeniem.

Dopuszczalne
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Ogodlny poziom ryzyka na stanowisku Kierownik Referatu (PO REDUKCIJI) ocenia sie
jako:

* C—ciezko$¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
obrazu monitora, przerwy po
kazdej godzinie pracy

z monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.
spojrzenie na roslinno$é w
pokoju, na zewnatrz
budynku.
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17
05-280 Jadow

Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie

Nr Karty 6/UMG/2023

Data zatozenia

Poziom ryzyka

dokumentac;ji Opracowat Zespét: Stanowisko:
Marek Cendrowski Gtéwny Specjalista ds. BHP
22.05.2023r.
Beata Kowalczyk Inspektor BHP
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawta Il 17. Jest to budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym. Wewnatrz budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez
pracownikéw.

2. Elementy wyposazenia, materiaty,
narzedzia pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.
e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,
e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.

Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementéw
wyposazenia w poblizu stanowiska.

3. Sposdb wykonywania pracy.

Do zadan i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego nalezy:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkoéw przy
pracy, zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz chordb

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkow $miertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb zawodowych
zwigzanych z wykonywanga pracg na ocenianym stanowisku.

zawodowych.
WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
S7kolenia Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
, 7akresu bh Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
P Pierwsze szkolenie okresowe | Do 12 miesiecy od przejecia obowigzkéw na stanowisku kierowniczym. X
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Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 6 lat. X
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - " . . . -
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane;j
Kontrolne X
choroba.
Czynniki Czynniki ucigzliwe:
srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; X
e Stanowisko decyzyjne, staty doptyw informacji i gotowosé odpowiedzi;
e Wymuszona pozycja ciata
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Wysokos¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepuja czynniki szkodliwe w srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikéw.
Podtoga Réwna, nie sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Stosunek powierzchni okien, liczony w Swietle oscieznic, do powierzchni
Pomieszczenie Oswietlenie naturalne podtdg co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw na ich przeznaczenie co najmniej X
pracy 1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
i . o ' . iu) =200
Oéwietlenie sztuczne pom!eszczen!a biurowe (vy catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzadzen 300 Ix — 500 Ix.
w lacj I
en'Fy aCJ.a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
Kubatura M|n|mum 13 m> wolnej objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego X
pracownika.
Stanowisko pracy | Powierzchnia Minimum 2 rr'm2 w?lnej powierzchni‘podfogi nie zajetej przez urzadzenia X
przypadajacej na jednego pracownika.
Szerokos$¢ przejsé miedzy Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu X

stanowiskami

dwukierunkowego.

80




Pomiary czynnikéw

Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzka Stacje

. . . . . X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane nie
. i rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw :
s stanowisku.
ucigzliwych - — - - -
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane w X
zaleznosci od potrzeb.
Okulary korekcyjne do pracy Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie X
przy monitorze ekranowym lekarza medycyny pracy.
Ergonomia stanowiska Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X
Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
o o Mosliwe skutki Przed korekta ’ . ' Po korekcie Dopuszczalnos¢
Lp. | Zagrozenie Przyczyna zagrozenia . . Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia c* | p* | R* c* |p* |R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadek na tym Nieréwne i uszkodzone | Pottuczenia, Na biezgco monitorowac Dopuszczalne
samym poziomie. | podtogi, polerowane zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
podtogi, Swiezo myte ztamania, urazy pracy pracownikéw
posadzki, rozlane ptyny | wewnetrzne. a w przypadku potrzeby

wystajgce progi
miedzy
pomieszczeniami,
w drzwiach
wejsciowych,
zastawione drogi
komunikacyjne

umycia umieszczac
ostrzezenia w widocznym
miejscu, zachowanie
porzadku wokdt stanowiska
pracy, wtasciwe
zabezpieczenie
rozprowadzonej sieci
teleinformatycznej
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i elektrycznej,
niedopuszczenie do
gromadzenia przewoddw na
drogach komunikacyjnych

a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.

Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, siniaki, skaleczenia. w sposdb zapewniajgcy
przedmioty. elementy wyposazenia swobodne poruszanie sie
whnetrza pracownika wokot
pomieszczenia, stanowiska pracy.
ustawianie réznych
przedmiotow
w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.
Upadek z Niewfasciwe Pottuczenia, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
wyzszego poruszanie sie po zwichniecia ostroznosci podczas
poziomu na schodach —rozmowa koriczyn, ztamania, chodzenia po schodach,
nizszy. przez telefon, nie urazy wewnetrzne. korzystanie z poreczy,
trzymanie sie poreczy, zwracanie uwagi na stopnie,
pospiech, sliskie, uzywanie do zdejmowania
mokre lub uszkodzone materiatéw z wyzszych potek
stopnie choddw, regatu odpowiednich
porzucone przedmioty, podestow i drabin
niezgodne rozstawnych, bezwzgledne
z przepisami unikanie korzystania w takich
zdejmowanie akt/ sytuacjach z krzeset, szafek
przedmiotéow z (kontenerow).
wyzszych potek.
Wypadek Niesprawny pojazd, Obrazenia ciafa, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny brak koncentracji Smier¢. Srodkow ostroznosci,
(wyjazdy kierowcy, przestrzeganie przepisow

82




stuzbowe,
delegacje)

nieprzestrzeganie
przepisdw ruchu
drogowego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

ruchu drogowego,
stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drog.

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady. Nieumiejetne spinanie | Uktucie, zranienie, Wyposazac¢ pracownika Dopuszczalne
dokumentow, przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
przecigganie palcami skornej dtoni. sprzet spetniajgce wymogi
po krawedzi papieru, bezpieczenstwa oraz
niezgodne zapoznanie pracownika ze
Z przeznaczeniem sposobem ich uzytkowania.
uzywanie nozyczek.
Porazenie Brak przeglagdow Porazenie pradem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
pradem wtyczek, rozgateziaczy, | poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
elektrycznym. niewtasciwe ciata, $mier¢. przystgpieniem do pracy,
podtgczanie urzadzen zlecanie naprawy usterek,
do sieci, odizolowane przestrzeganie postanowien
lub nadpalone instrukcji uzytkowania
w wyniku zwarcia sprzetu, wycofanie z uzytku
przewody sprzetu wyeksploatowanego.
Pozar Zaprdszenie ognia, Smieré w wyniku Przestrzeganie przepiséw Dopuszczalne
palenie tytoniu zatrucia spalinami | D S D ppoz. obowigzujgcych
W miejscach lub w wyniku w obiekcie, szkolenie
niedozwolonych, obrazen, pracownika z zakresu
zwarcie w instalacji poparzenia ciata. ochrony ppoz. przeglady
elektrycznej lub miejsc pracy oraz sprzetu
w urzadzeniu ppoz.
zasilanym pradem.
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Hatas

Urzadzenia
wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladéw, zte
warunki akustyczne

W pomieszczeniu,
odgtosy dochodzace

z innych stanowisk
pracy i z zewnatrz.

Uszkodzenie
stuchu.

Wtasciwa eksploatacja
sprzetu bedacego na
wyposazeniu stanowiska
pracy, przeglady techniczne
i konserwacyjne, zgtaszanie
uwag do pracy sprzetu, jego
przeglad i konserwacja,
wycofanie sprzetu nie
spetniajgcego wymogow lub
wyeksploatowanego,

Dopuszczalne

Poparzenia

Przygotowanie

i przenoszenie
napojow, uszkodzony
czajnik elektryczny,
picie goragcych
napojow przy
jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

Poparzenia tutowia
i konczyn.

Korzystanie z czajnikow
sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.

Dopuszczalne

Nieodpowiednie
oswietlenie na

stanowisku pracy.

Brak pomiaréw
natezenia oswietlenia,
spalone elementy

Uczucie zmeczenia,
tzawienie oczu,
pogorszenie

Wykonywanie
systematycznych pomiaréw
oswietlenia na stanowisku

Dopuszczalne

oswietlenia, wzroku. pracy w obszarze zadania, nie
dtugotrwate zastanianie czesci lamp
eksploatowanie zrodet os$wietleniowych, dbatos¢ o
Swiatta. czystos¢ opraw i kratownic
i wymiane wypalonych
Swietlowek.
Nadmierny ciezar. | Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, dopuszczalnych norm

dokumentacji

nadwyrezenie

przenoszenia ciezarow,
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stawow

korzystanie z wdzka do

barkowych. przewozenia.
Przecigzenie Wystgpienia publiczne | Bdle gardta, Doskonalenie technik Dopuszczalne
narzadu gtosu na sesjach Rady Miasta | dolegliwosci mowienia, nawilzanie gardta,

i Gminy, kontakty,
rozmowy z
pracownikami,
prowadzenie rozméw
telefonicznych.

gtosowe, suchos¢ i
podraznienia strun
gtosowych,
chrypka, czasowa
utrata gtosu.

przerwy w mowieniu,
modulowanie gtosu,
¢wiczenia.

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla srodowisk
pracy w
pomieszczeniach
biurowych.

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia
skdrne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkow
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowe;j
konserwacji urzadzenia do
drukowania i powielania,
zdawanie zuzytych $rodkéw
pismienniczych do utylizacji.

Dopuszczalne

Pyly, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtdg,
mebli, pyty papieru -
gromadzone
dokumenty w
pomieszczeniu

Objawy alergiczne,
wysypki skorne,
uczulenia.

Unikanie przechowywania
starych akt, literatury,
Czasopism w pomieszczeniu
biurowym, systematyczne
sprzatanie pomieszczen
pracy wykorzystujac srodki

Dopuszczalne

biurowym czystosci.
Ozon, tlenek Kopiarki, drukarki Podraznienia Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
azotu emitowane | laserowe. skory, reakcje technicznie urzadzen

przez sprzet
biurowy.

alergiczne skory,
oczu oraz uktadu

i materiatéw
eksploatacyjnych,
systematycznie poddawanie
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oddechowego
i pokarmowego,

konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osobg
zakazong, brudne
powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie

W pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,
niesprawne
klimatyzatory, wilgoé,
niewtasciwa higiena
osobista, niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy.

Choroby grzybicze.

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rakiich
dezynfekcja, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsréd zdrowych do czasu
wyleczenia, zachowanie
optymalnych warunkéw
klimatycznych

W pomieszczeniu,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci powietrza.

Dopuszczalne

Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktorymi
mogta miec¢ kontakt
osoba zarazona,
kontakt z osobg
narazona.
Drogi zakazenia:
e kropelkowa;
e skazone

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rgkiich
dezynfekcja, systematyczna
powierzchni, , zachowanie
spotecznego dystansu,

W razie potrzeby uzywanie
maseczek zastaniajgcych usta
i nos oraz rekawiczek
jednorazowych,

Dopuszczalne
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przedmioty;
e pokarmowa.

informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsrdd zdrowych.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACIJA PRACY

Obciazenie
Nerwowo -
psychiczne

Konflikty

w relacjach ze
wspotpracownikami,
przetozonymi , ztozone
i terminowe zadania,
wyjazdy stuzbowe,
decyzje zwigzane z
wydatkami gminy,
presja przetozonych i
presja czasu.

Choroby
ogdlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie, tagodzenia napieg,

pokonywania witasnej agres;ji.

Poprawa organizacji pracy.
Urlopy wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdézy stuzbowych

z wyprzedzeniem,
wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu
problemdw.

Dopuszczalne

Przecigzenie
uktadu
miesniowo —
szkieletowego.

Dtugotrwata praca

W pozycji wymuszonej,
niewtasciwe
stanowisko pracy,
nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,

Zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,

Dopuszczalne
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dostosowanie
wysokosci fotela do
stanowiska, brak
przerw w pracy.

¢wiczenia rozluzniajgce
W czasie przerwy.

3. Obcigzenie
narzadu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora,
niedostateczne
oswietlenie
stanowiska pracy,
niewtasciwe
rozmieszczenie zrodet
Swiatfa.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

Ogolny poziom ryzyka na stanowisku Gtéwny Ksiegowy (PO REDUKCII) ocenia sie

jako:

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienistwo; R — ryzyko

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

na powierzchniach
roboczych,

ograniczenie, odpowiednie
rozmieszczenie opraw
oswietleniowych

w stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajacych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
réznic oswietlenia pomiedzy
ptaszczyzng roboczg,

a otoczeniem.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
obrazu monitora, przerwy po
kazdej godzinie pracy

z monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.
spojrzenie na roslinnosé

w pokoju, na zewnatrz
budynku.

Dopuszczalne
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Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17
05-280 Jadow

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie

Nr Karty 7/UMG/2023

Data zatozenia

Poziom ryzyka

dokumentac;ji Opracowat Zespét: Stanowisko:
Marek Cendrowski Giéwny Specjalista ds. BHP
22.05.2023r.
Beata Kowalczyk Inspektor BHP
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawta Il 17. Jest to budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym. Wewnatrz budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez
pracownikéw.

2. Elementy wyposazenia, materiaty,
narzedzia pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,

e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.
Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementéw
wyposazenia w poblizu stanowiska.

3. Sposdb wykonywania pracy.

Do zadan Informatyka w szczegdlnosci nalezy:

koordynowanie zadan w zakresie formutowania zatozen i programéw informatyzacji Urzedu;

zapewnienie wtasciwe] eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej;

opracowywanie planéw zakupu sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego konserwacji;

zapewnienie wtasciwe] konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezgcych napraw;

zapewnienie wtasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji poczty elektronicznej;

nadzor nad pocztg elektroniczng (komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna);

opracowywanie, nadzér i uaktualnianie stron www. Urzedu oraz BIP;

zarzadzanie i nadzoér nad bezpieczeristwem sieci zasobdw informatycznych Urzedu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa danych;

9. zapewnienie prowadzenia witasciwej archiwizacji zasobéw informatycznych;

10. wdrazanie nowych systemoéw informatycznych

11. organizowanie szkolen pracownikdw w zakresie uzytkowania sprzetu informatycznego oraz oprogramowania;
12. zapewnienie wfasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowanie zasobami
sieciowymi.

O N R WN R

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkdéw przy
pracy, zdarzen potencjalnie

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkéw $miertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb zawodowych
zwigzanych z wykonywanga praca na ocenianym stanowisku.
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wypadkowych oraz choréb

zawodowych.
WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Szkolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe | Do 12 miesiecy od przejecia obowigzkéw na stanowisku kierowniczym. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 5 lat. X
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - T . .. . :
Kontrolne W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej X
choroba.
Czynniki Czynniki ucigzliwe:
Srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; X
e Wymuszona pozycja ciata
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Wysokos$¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepujg czynniki szkodliwe w Srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikow.
Podtoga Rowna, nie Sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Stosunek powierzchni okien, liczony w Swietle oscieznic, do powierzchni
Pomieszczenie Oswietlenie naturalne podtdg co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw na ich przeznaczenie co najmniej X
pracy 1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
Oéwietlenie sztuczne - pom?eszczen?a biurowe (th catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzgdzen 300 Ix — 500 Ix.
Wen'fylaq.a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
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Minimum 13 m3 wolnej objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego

Kubatura . X
pracownika.
. . 2 . . . . . . . .
Powierzchnia M|n|mum 2 m W(?|n€] pOW|erzchn|.pod’fog| nie zajetej przez urzadzenia X
przypadajacej na jednego pracownika.
Szerokos¢ przejsé miedzy Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu X
stanowiskami dwukierunkowego.
Pomiary czynnikow Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzka Stacje X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Stanowisko pracy Pomléry 9§W|etlen|a na stanOW|§ku pr.acy powmny byc wy.konwaeme nie
. i rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
L stanowisku.
ucigzliwych - — - - -
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane w X
zaleznosci od potrzeb.
Okulary korekcyjne do pracy Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie X
przy monitorze ekranowym lekarza medycyny pracy.
Ergonomia stanowiska Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X
Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
o o Moszliwe skutki Przed korekta ’ . - Po korekcie Dopuszczalnos¢
Lp. | Zagrozenie Przyczyna zagrozenia .. Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia c* | p* | R* c* | p* |R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadek na tym Nieréwne Pottuczenia, Na biezgco monitorowac Dopuszczalne
samym poziomie. i uszkodzone podtogi, | zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
polerowane podtogi, | ztamania, urazy pracy pracownikéw
Swiezo myte wewnetrzne. a w przypadku potrzeby
posadzki, rozlane umycia umieszczac

92




ptyny wystajgce progi
miedzy
pomieszczeniami,

w drzwiach
wejsciowych,
zastawione drogi
komunikacyjne

ostrzezenia w widocznym
miejscu, zachowanie
porzadku wokdt stanowiska
pracy, wiasciwe
zabezpieczenie
rozprowadzonej sieci
teleinformatycznej

i elektrycznej,
niedopuszczenie do
gromadzenia przewoddow na
drogach komunikacyjnych

a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.

Uderzenie
0 nieruchome
przedmioty.

Ograniczenie
przestrzenne,
elementy
wyposazenia wnetrza
pomieszczenia,
ustawianie roznych
przedmiotow

w obrebie
stanowiska,
wysuniete szuflady.

Pottuczenia, guzy,

siniaki, skaleczenia.

Rozmieszczanie mebli

w sposdb zapewniajacy
swobodne poruszanie sie
pracownika wokét
stanowiska pracy.

Dopuszczalne

Upadek z wyzszego
poziomu na nizszy.

Niewtasciwe
poruszanie sie po
schodach — rozmowa
przez telefon, nie
trzymanie sie
poreczy, pospiech,
$liskie, mokre lub
uszkodzone stopnie
choddw, porzucone

Pottuczenia,
zwichniecia
konczyn, ztamania,

urazy wewnetrzne.

Zachowanie szczegdlnej
ostroznosci podczas
chodzenia po schodach,
korzystanie z poreczy,
zwracanie uwagi na stopnie,
uzywanie do zdejmowania
materiatow z wyzszych pétek
regatu odpowiednich
podestow i drabin

Dopuszczalne
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przedmioty,
niezgodne

z przepisami
zdejmowanie akt/
przedmiotow z
wyzszych potek.

rozstawnych, bezwzgledne
unikanie korzystania w takich
sytuacjach z krzeset, szafek
(kontenerow).

Wypadek
komunikacyjny
(wyjazdy stuzbowe,
delegacje)

Niesprawny pojazd,
brak koncentracji
kierowcy,
nieprzestrzeganie
przepiséw ruchu
drogowego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

Obrazenia ciata,
Smier¢.

Zachowanie szczegdlnych
srodkow ostroznosci,
przestrzeganie przepisow
ruchu drogowego,
stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drog.

Dopuszczalne

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady.

Nieumiejetne

Uktucie, zranienie,

Wyposazac pracownika

Dopuszczalne

spinanie przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,

dokumentdw, skérnej dtoni. sprzet spetniajgce wymogi

przecigganie palcami bezpieczenstwa oraz

po krawedzi papieru, zapoznanie pracownika ze

niezgodne sposobem ich uzytkowania.

z przeznaczeniem

uzywanie nozyczek.
Porazenie pragdem | Brak przeglagddéw Porazenie pradem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
elektrycznym. wtyczek, poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed

rozgateziaczy,
niewtasciwe
podtaczanie urzadzen
do sieci, odizolowane
lub nadpalone

ciata, Smier¢.

przystapieniem do pracy,
zlecanie naprawy usterek,
przestrzeganie postanowien
instrukcji uzytkowania

94




w wyniku zwarcia
przewody

sprzetu, wycofanie z uzytku

sprzetu wyeksploatowanego.

Pozar Zaprészenie ognia, Smieré¢ w wyniku Przestrzeganie przepiséw Dopuszczalne
palenie tytoniu zatrucia spalinami ppoz. obowigzujacych
w miejscach lub w wyniku w obiekcie, szkolenie
niedozwolonych, obrazen, pracownika z zakresu
zwarcie w instalacji poparzenia ciata. ochrony ppoz. przeglady
elektrycznej lub miejsc pracy oraz sprzetu
w urzadzeniu ppoz.
zasilanym pradem.
Hatas Urzadzenia Uszkodzenie Wtasciwa eksploatacja Dopuszczalne
wykorzystywane na stuchu. sprzetu bedacego na
stanowisku pracy, wyposazeniu stanowiska
brak przegladéw, zte pracy, przeglady techniczne
warunki akustyczne i konserwacyjne, zgtaszanie
W pomieszczeniu, uwag do pracy sprzetu, jego
odgtosy dochodzgce przeglad i konserwacja,
z innych stanowisk wycofanie sprzetu nie
pracy i z zewnatrz. spetniajgcego wymogodw lub
wyeksploatowanego,
Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne

i przenoszenie
napojéw, uszkodzony
czajnik elektryczny,
picie goracych
napojéw przy
jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

i konczyn.

sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegoblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
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Nieodpowiednie

Brak pomiaréw

Uczucie zmeczenia,

Wykonywanie

Dopuszczalne

oswietlenie na natezenia tzawienie oczu, systematycznych pomiaréw

stanowisku pracy. | oswietlenia, spalone | pogorszenie oswietlenia na stanowisku
elementy wzroku. pracy w obszarze zadania, nie
oswietlenia, zastanianie czesci lamp
dtugotrwate oswietleniowych, dbatos¢
eksploatowanie o czystos¢ opraw i kratownic
zrédet Swiatta. i wymiane wypalonych

Swietlowek.

Nadmierny ciezar. | Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, dopuszczalnych norm
dokumentacji nadwyrezenie przenoszenia ciezarow,

stawow korzystanie z wézka do
barkowych. przewozenia.

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla $rodowisk
pracy

W pomieszczeniach
biurowych.

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia
skérne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkow
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowej
konserwacji urzadzenia do
drukowania i powielania,
zdawanie zuzytych $rodkéw
pismienniczych do utylizacji.

Dopuszczalne

Pyly, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtdg,
mebli, pyty papieru -
gromadzone
dokumenty w
pomieszczeniu
biurowym

Objawy alergiczne,
wysypki skérne,
uczulenia.

Unikanie przechowywania
starych akt, literatury,
Czasopism w pomieszczeniu
biurowym, systematyczne
sprzatanie pomieszczen
pracy wykorzystujgc srodki
czystosci.

Dopuszczalne
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Ozon, tlenek azotu
emitowane przez
sprzet biurowy.

Kopiarki, drukarki
laserowe.

Podraznienia
skory, reakcje
alergiczne skory,
oczu oraz uktadu
oddechowego i
pokarmowego,

Uzywanie tylko sprawnych
technicznie urzadzen i
materiatow
eksploatacyjnych,
systematycznie poddawanie
konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.

Dopuszczalne

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osobg
zakazong, brudne
powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie

w pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,
niesprawne
klimatyzatory,
wilgo¢, niewtasciwa
higiena osobista,
niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy.

Choroby grzybicze.

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rgkiich
dezynfekcja, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie

do sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wéréd zdrowych
do czasu wyleczenia,
zachowanie optymalnych
warunkéw klimatycznych

W pomieszczeniu,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci powietrza.

Dopuszczalne

Wirus SARS CoV 2

Kontakt

z powierzchniami lub
narzedziami

z ktérymi mogta miec

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak iich
dezynfekcja, systematyczna
powierzchni, , zachowanie

Dopuszczalne
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kontakt osoba
zarazona, kontakt
z osobg narazona.
Drogi zakazenia:
o kropelkowa;
e skazone
przedmioty;

e pokarmowa.

spotecznego dystansu,

w razie potrzeby uzywanie
maseczek zastaniajacych usta
i nos oraz rekawiczek
jednorazowych,
informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsréd zdrowych.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

Obciazenie
nNerwowo -
psychiczne

Konflikty

w relacjach ze
wspotpracownika,
przetozonymi,
ztozone i terminowe
zadania, wyjazdy
stuzbowe, decyzje
zwigzane

z wydatkami gminy,
presja przetozonych
i presja czasu.

Choroby
ogodlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie, tagodzenia napieg,
pokonywania witasnej agres;ji.
Poprawa organizacji pracy.
Urlopy wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem,
wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu
problemdw.

Dopuszczalne
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Przecigzenie
uktadu miesniowo
— szkieletowego.

Dtugotrwata praca
W pozycji
wymuszonej,
niewtasciwe
stanowisko pracy,
nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie
wysokosci fotela do
stanowiska, brak
przerw w pracy.

Zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,
¢wiczenia rozluzniajgce

W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie
narzadu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
niewtasciwie
dobrane parametry
pracy monitora,
niedostateczne
oswietlenie
stanowiska pracy,
niewtasciwe
rozmieszczenie
zrédet Swiatta.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

na powierzchniach
roboczych, ograniczenie,
odpowiednie rozmieszczenie
opraw oswietleniowych

w stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajacych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
réznic oswietlenia pomiedzy
ptaszczyzng roboczg,

a otoczeniem.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
obrazu monitora, przerwy po
kazdej godzinie pracy

z monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.
spojrzenie na ros$linnos¢

Dopuszczalne
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w pokoju, na zewnatrz
budynku.

0Ogolny poziom ryzyka na stanowisku Informatyk (PO REDUKCIJI) ocenia sie jako:

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko.
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17

05-280 Jadéw Nr Karty 8/UMG/2023
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie
Data zatozenia
dokumentacji Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
Marek Cendrowski Giéwny Specjalista ds. BHP
22.05.2023r.
Beata Kowalczyk Inspektor BHP
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawta Il 17. Jest to budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz budynku znajduja sie
pomieszczenia uzytkowane przez pracownikdw.

2. Elementy wyposazenia, materiaty,
narzedzia pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.
e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,
e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.

Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementéw
wyposazenia w poblizu stanowiska.

3. Sposdb wykonywania pracy.

Do zadan obejmujgcych swoim zakresem wszystkich pracownikéw komorek organizacyjnych w Urzedzie
naleza:

1. wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy;

opracowywanie szczegotowych preliminarzy budzetowych;

3. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan
okreslonych w budzecie Gminy;

4. wspotdziatanie z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak réwniez spoza terenu Gminy na
rzecz rozwoju spoteczno - gospodarczego;

5. wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej;

6. opracowywanie propozycji do projektdw wieloletnich programdéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;

7. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

8

9

N

podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;
. realizacja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
10. organizacja i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji niejawnych;
11. wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich wtasciwym funkcjonowaniem;
12. przygotowywanie projektu odpowiedzi na skargi kierowane do Burmistrza, badanie zasadnosci skarg, analiza
zrédfa i przyczyny ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte iterminowe zatatwienie
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13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnie oraz opracowywanie niezbednych informacji o
zatatwieniu skarg i wnioskow;

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;

wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o posiadane ewidencje,
rejestry badz inne dane znajdujace sie w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego;

wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji przez
Burmistrza;

organizacja i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu;

organizacja i koordynacja wykonywanych robdt publicznych lub interwencyjnych, ktérych rodzaj zakres wigze
sie z zakresem czynnosci poszczegdlnego stanowiska;

wykonywanie na zlecenie Wéjta innych czynnosci w sprawach objetych dziatalnoscig Urzedu;

przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich sprawy;

rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach petnionych zastepstw stanowiskowych;
nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zatatwianych na powierzonym
stanowisku;

udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskow o pozyskanie Srodkdw z funduszy Unii Europejskiej;
zachowanie tajemnicy stuzbowej, z ktorg styka sie na swoim stanowisku pracy;

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkow przy
pracy, zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz choréb

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkéw $miertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb zawodowych
zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.

zawodowych.
WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Szkolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe | Do 12 miesiecy od przejecia obowigzkéw na stanowisku kierowniczym. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 6 lat. X
Badania lekarskie Wstepne Przed d(')puszcze'niem do p'rac.y. ' ' X
Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
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W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej

Kontrolne choroba, X
Czynniki Czynniki ucigzliwe:
srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; X
e Stanowisko decyzyjne, staty doptyw informacji i gotowos¢ odpowiedzi;
e Wymuszona pozycja ciata
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Wysokos¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepuja czynniki szkodliwe w srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikéw.
Podtoga Réwna, nie sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Stosunek powierzchni okien, liczony w Swietle oscieznic, do powierzchni
Pomieszczenie Oswietlenie naturalne podtdg co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw na ich przeznaczenie co najmniej X
pracy 1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
i . o ' . iU =200
Oéwietlenie sztuczne pom!eszczen!a biurowe (vy catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzgdzen 300 Ix — 500 Ix.
w lacj I
en'Fy aCJ.a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
Kubatura M|n|mum 13 m> wolnej objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego X
pracownika.
Powierzchnia M|n|mum 2 m wplnej pOW|erzchn|.pod’fog| nie zajetej przez urzadzenia X
przypadajacej na jednego pracownika.
Stanowisko pracy — —— — - . —
Szerokos¢ przejsé miedzy Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu X
stanowiskami dwukierunkowego.
Pomiary czynnikéw Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzka Stacje X

szkodliwych

Sanitarno-Epidemiologiczng.
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Pomiary o$wietlenia na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane nie

. i rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
s stanowisku.
ucigzliwych - — - - -
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane w X
zaleznosci od potrzeb.
Okulary korekcyjne do pracy Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie X
przy monitorze ekranowym lekarza medycyny pracy.
Ergonomia stanowiska Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X
Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
o o Moszliwe skutki Przed korekta ’ . . Po korekcie Dopuszczalnos¢
Lp. | Zagrozenie Przyczyna zagrozenia . . Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia c* | p* | R* c* | p* | R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |11 |12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadek na tym Nieréwne Pottuczenia, Na biezgco monitorowad Dopuszczalne
samym poziomie. i uszkodzone podtogi, | zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
polerowane podtogi, | ztamania, urazy pracy pracownikéw
Swiezo myte wewnetrzne. a w przypadku potrzeby

posadzki, rozlane
ptyny wystajgce progi
miedzy
pomieszczeniami,

w drzwiach
wejsciowych,
zastawione drogi
komunikacyjne

umycia umieszczac
ostrzezenia w widocznym
miejscu, zachowanie
porzadku wokdt stanowiska
pracy, wilasciwe
zabezpieczenie
rozprowadzonej sieci
teleinformatycznej

i elektrycznej,
niedopuszczenie do
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gromadzenia przewoddow na
drogach komunikacyjnych

a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.

Uderzenie
0 nieruchome
przedmioty.

Ograniczenie
przestrzenne,
elementy
wyposazenia wnetrza
pomieszczenia,
ustawianie réznych
przedmiotow

w obrebie
stanowiska,
wysuniete szuflady.

Pottuczenia, guzy,

siniaki, skaleczenia.

Rozmieszczanie mebli

w sposdb zapewniajgcy
swobodne poruszanie sie
pracownika wokot
stanowiska pracy.

Dopuszczalne

Upadek z wyzszego
poziomu na nizszy.

Niewtfasciwe
poruszanie sie po
schodach —rozmowa
przez telefon, nie
trzymanie sie
poreczy, pospiech,
$liskie, mokre lub
uszkodzone stopnie
choddw, porzucone
przedmioty,
niezgodne

z przepisami
zdejmowanie akt/
przedmiotow z
wyzszych potek.

Pottuczenia,
zwichniecia
koriczyn, ztamania,

urazy wewnetrzne.

Zachowanie szczegdlnej
ostroznosci podczas
chodzenia po schodach,
korzystanie z poreczy,
zwracanie uwagi na stopnie,
uzywanie do zdejmowania
materiatéw z wyzszych potek
regatu odpowiednich
podestow i drabin
rozstawnych, bezwzgledne
unikanie korzystania w takich
sytuacjach z krzeset, szafek
(kontenerow).

Dopuszczalne

Wypadek
komunikacyjny

Niesprawny pojazd,
brak koncentracji
kierowcy,

Obrazenia ciata,
Smier¢.

Zachowanie szczegdlnych
srodkoéw ostroznosci,
przestrzeganie przepisow

Dopuszczalne
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(wyjazdy stuzbowe,
delegacje)

nieprzestrzeganie
przepiséw ruchu
drogowego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

ruchu drogowego,
stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drog.

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady. Nieumiejetne Uktucie, zranienie, Wyposazac¢ pracownika Dopuszczalne
spinanie przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
dokumentdw, skornej dtoni. sprzet spetniajgce wymogi
przecigganie palcami bezpieczenstwa oraz
po krawedzi papieru, zapoznanie pracownika ze
niezgodne sposobem ich uzytkowania.
z przeznaczeniem
uzywanie nozyczek.
Porazenie prgdem | Brak przeglagdow Porazenie pradem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
elektrycznym. wtyczek, poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
rozgateziaczy, ciata, Smierc. przystgpieniem do pracy,
niewtfasciwe zlecanie naprawy usterek,
podfaczanie urzadzen przestrzeganie postanowien
do sieci, odizolowane instrukcji uzytkowania
lub nadpalone w sprzetu, wycofanie z uzytku
wyniku zwarcia sprzetu wyeksploatowanego.
przewody
Pozar Zaprészenie ognia, Smier¢ w wyniku Przestrzeganie przepiséw Dopuszczalne
palenie tytoniu zatrucia spalinami | D S D ppoz. obowigzujacych
W miejscach lub w wyniku w obiekcie, szkolenie
niedozwolonych, obrazen, pracownika z zakresu
zwarcie w instalacji poparzenia ciafa. ochrony ppoz. przeglady
elektrycznej lub
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w urzadzeniu
zasilanym pradem.

miejsc pracy oraz sprzetu
ppoz.

Hatas Urzadzenia Uszkodzenie Wtasciwa eksploatacja Dopuszczalne
wykorzystywane na stuchu. sprzetu bedacego na
stanowisku pracy, wyposazeniu stanowiska
brak przegladow, zte pracy, przeglady techniczne
warunki akustyczne i konserwacyjne, zgtaszanie
W pomieszczeniu, uwag do pracy sprzetu, jego
odgtosy dochodzace przeglad i konserwacja,
z innych stanowisk wycofanie sprzetu nie
pracy i z zewnatrz. spetniajgcego wymogow lub
wyeksploatowanego,
Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne

i przenoszenie
napojow, uszkodzony
czajnik elektryczny,
picie gorgcych
napojéw przy
jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

i konczyn.

sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegoblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.

Nieodpowiednie
oswietlenie na
stanowisku pracy.

Brak pomiaréw
natezenia
oswietlenia, spalone
elementy
oswietlenia,
dtugotrwate
eksploatowanie
zrédet Swiatta.

Uczucie zmeczenia,
tzawienie oczu,
pogorszenie
wzroku.

Wykonywanie
systematycznych pomiaréw
oswietlenia na stanowisku
pracy w obszarze zadania, nie
zastanianie czesci lamp
oswietleniowych, dbatos¢

o czystos¢ opraw i kratownic
i wymiane wypalonych
Swietlowek.

Dopuszczalne
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Nadmierny ciezar. | Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, dopuszczalnych norm
dokumentacji nadwyrezenie przenoszenia ciezarow,
stawow korzystanie z wdzka do
barkowych. przewozenia.
Przecigzenie Wystgpienia Bdle gardta, Doskonalenie technik Dopuszczalne
narzadu gtosu publiczne na sesjach | dolegliwosci mowienia, nawilzanie gardta,

Rady Miasta i Gminy,
kontakty, rozmowy

z pracownikami,
prowadzenie rozméw
telefonicznych.

gtosowe, suchos¢ i
podraznienia strun
gtosowych,
chrypka, czasowa
utrata gtosu.

przerwy w mowieniu,
modulowanie gtosu,
¢wiczenia.

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla srodowisk
pracy w
pomieszczeniach
biurowych.

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia
skérne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkow
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowej
konserwacji urzadzenia do
drukowania

i powielania, zdawanie
zuzytych Srodkéw
pismienniczych do utylizacji

Dopuszczalne

Pyly, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtdg,
mebli, pyty papieru -
gromadzone
dokumenty w
pomieszczeniu
biurowym

Objawy alergiczne,
wysypki skorne,
uczulenia.

Unikanie przechowywania
starych akt, literatury,
Czasopism w pomieszczeniu
biurowym, systematyczne
sprzatanie pomieszczen
pracy wykorzystujgc srodki
czystosci.

Dopuszczalne

109




Ozon, tlenek azotu
emitowane przez
sprzet biurowy.

Kopiarki, drukarki
laserowe.

Podraznienia
skory, reakcje
alergiczne skory,
oczu oraz uktadu
oddechowego i
pokarmowego,

Uzywanie tylko sprawnych
technicznie urzadzen

i materiatéw
eksploatacyjnych,
systematycznie poddawanie
konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.

Dopuszczalne

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osobg
zakazong, brudne
powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie

w pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,
niesprawne
klimatyzatory,
wilgo¢, niewtasciwa
higiena osobista,
niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy.

Choroby grzybicze.

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rgkiich
dezynfekcja, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsrdd zdrowych do czasu
wyleczenia, zachowanie
optymalnych warunkow
klimatycznych

W pomieszczeniu,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci powietrza.

Dopuszczalne

Wirus SARS CoV 2

Kontakt

z powierzchniami lub
narzedziami

z ktérymi mogta miec
kontakt osoba

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak iich
dezynfekcja, systematyczna
powierzchni, , zachowanie

Dopuszczalne
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zarazona, kontakt
z osobg narazona.
Drogi zakazenia:
o kropelkowa;
e skazone
przedmioty;

e pokarmowa.

spotecznego dystansu,

w razie potrzeby uzywanie
maseczek zastaniajacych usta
i nos oraz rekawiczek
jednorazowych,
informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsréd zdrowych.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

Obciazenie
nNerwowo -
psychiczne

Konflikty

w relacjach ze
wspotpracownika,
przetozonymi,
ztozone i terminowe
zadania, wyjazdy
stuzbowe, decyzje
zwigzane

z wydatkami gminy,
presja przetozonych
i presja czasu.

Choroby
ogodlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie, tagodzenia napieg,
pokonywania witasnej agres;ji.
Poprawa organizacji pracy.
Urlopy wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem,
wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu
problemdw.

Dopuszczalne
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Przecigzenie
uktadu miesniowo
— szkieletowego.

Dtugotrwata praca w
pozycji wymuszonej,
niewtasciwe
stanowisko pracy,
nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie
wysokosci fotela do
stanowiska, brak
przerw w pracy.

Zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,
¢wiczenia rozluzniajgce

W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie
narzgdu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
niewtasciwie
dobrane parametry
pracy monitora,
niedostateczne
oswietlenie
stanowiska pracy,
niewtasciwe
rozmieszczenie
zrodet Swiatta.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

na powierzchniach
roboczych, ograniczenie,
odpowiednie
rozmieszczenie opraw
oswietleniowych

w stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajacych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
réznic oswietlenia pomiedzy
ptaszczyzng roboczg,

a otoczeniem.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
obrazu monitora, przerwy po
kazdej godzinie pracy

z monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.
spojrzenie na ros$linnos¢

Dopuszczalne
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w pokoju, na zewnatrz
budynku.

0Ogolny poziom ryzyka na stanowisku Pracownik administracyjno - biurowy (PO
REDUKCJI) ocenia sie jako:

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko.
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Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17
05-280 Jadow

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie

Nr Karty 9/UMG/2023

Data zatozenia

Poziom ryzyka

dokumentac;ji Opracowat Zespét: Stanowisko:
Marek Cendrowski Giéwny Specjalista ds. BHP
22.05.2023r.
Beata Kowalczyk Inspektor BHP

114



OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawta Il 17. Jest to budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz budynku znajduja sie
pomieszczenia uzytkowane przez pracownikdw.

2. Elementy wyposazenia, materiaty,
narzedzia pracy.

e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

e Materiaty eksploatacyjne, papier, tusz, toner,

e Szafy, regaty, pétki z dokumentami.
Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajgcg umieszczenie wszystkich elementéw
wyposazenia w poblizu stanowiska.

3. Sposdb wykonywania pracy.

Do zadan archiwisty nalezy:

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposéb okreslony prawem;

przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

biezgca kontrola przestrzegania stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

5. przygotowywanie zmian w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych dotyczacych dziatania archiwum
i czynnosci kancelaryjnych;

PWNPE

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkoéw przy
pracy, zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz chordb

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.

zawodowych.
WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Szkolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 2 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe | Do 12 miesiecy od przejecia obowigzkéw na stanowisku kierowniczym. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 6 lat. X
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Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - " TR . :
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
Kontrolne X
choroba.
Czynniki Czynniki ucigzliwe:
srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
e Stanowisko decyzyjne, staty doptyw informacji i gotowos¢ odpowiedzi; X
e Wymuszona pozycja ciata
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Wysokos¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepuja czynniki szkodliwe w srodowisku pracy. X
pracy Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nich do 4 pracownikéw.
Podtoga Réwna, nie sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Stosunek powierzchni okien, liczony w Swietle oscieznic, do powierzchni
Pomieszczenie Oswietlenie naturalne podtdg co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw na ich przeznaczenie co najmniej X
pracy 1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
i . S ' . iu) =200
Oéwietlenie sztuczne pom!eszczen!a biurowe (vy catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzadzen 300 Ix — 500 Ix.
w lacj I
en'Fy aCJ.a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
Kubatura M|n|mum 13 m> wolnej objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego X
pracownika.
Stanowisko pracy | Powierzchnia Minimum 2 nf w?lnej powierzchni'podfogi nie zajetej przez urzadzenia X
przypadajacej na jednego pracownika.
Szerokos$¢ przejsé miedzy Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu X

stanowiskami

dwukierunkowego.
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Pomiary czynnikéw

Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzka Stacje

. . . . . X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane nie
. i rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
L stanowisku.
ucigzliwych - — - - -
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane w X
zaleznosci od potrzeb.
Okulary korekcyjne do pracy Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie X
przy monitorze ekranowym lekarza medycyny pracy.
Ergonomia stanowiska Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X
Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
o o Mosliwe skutki Przed korekta ’ . ' Po korekcie Dopuszczalnos¢
Lp. | Zagrozenie Przyczyna zagrozenia . . Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia c* | p* |R* c* | P* | R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadek na tym Nieréwne i Pottuczenia, Na biezgco monitorowac Dopuszczalne
samym poziomie. uszkodzone podtogi, | zwichniecia, S S S stan podtég w godzinach S M M
polerowane podtogi, | ztamania, urazy pracy pracownikéw
Swiezo myte wewnetrzne. a w przypadku potrzeby

posadzki, rozlane
ptyny wystajgce progi
miedzy
pomieszczeniami,

w drzwiach
wejsciowych,

umycia umieszczac
ostrzezenia w widocznym
miejscu, zachowanie
porzadku wokat stanowiska
pracy, wtasciwe
zabezpieczenie
rozprowadzonej sieci
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zastawione drogi
komunikacyjne

teleinformatycznej

i elektrycznej,
niedopuszczenie do
gromadzenia przewoddw na
drogach komunikacyjnych

a tam gdzie muszg by¢
prowadzone, zabezpieczenie
ich.

Uderzenie
0 nieruchome
przedmioty.

Ograniczenie
przestrzenne,
elementy
wyposazenia wnetrza
pomieszczenia,
ustawianie réznych
przedmiotow

w obrebie
stanowiska,
wysuniete szuflady.

Pottuczenia, guzy,

siniaki, skaleczenia.

Rozmieszczanie mebli

w sposdb zapewniajgcy
swobodne poruszanie sie
pracownika wokot
stanowiska pracy.

Dopuszczalne

Upadek z wyzszego
poziomu na nizszy.

Niewtfasciwe
poruszanie sie po
schodach —rozmowa
przez telefon, nie
trzymanie sie
poreczy, pospiech,
$liskie, mokre lub
uszkodzone stopnie
choddw, porzucone
przedmioty,
niezgodne

Z przepisami
zdejmowanie akt/
przedmiotow

z wyiszych potek.

Pottuczenia,
zwichniecia
koczyn, ztamania,

urazy wewnetrzne.

Zachowanie szczegdlnej
ostroznosci podczas
chodzenia po schodach,
korzystanie z poreczy,
zwracanie uwagi na stopnie,
uzywanie do zdejmowania
materiatow z wyzszych pétek
regatu odpowiednich
podestow i drabin
rozstawnych, bezwzgledne
unikanie korzystania w takich
sytuacjach z krzeset, szafek
(kontenerow).

Dopuszczalne
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Wypadek
komunikacyjny

Niesprawny pojazd,
brak koncentracji,
nieprzestrzeganie
przepiséw ruchu
drogowego, rutyna,
pospiech, inni
uczestnicy ruchu
drogowego.

Obrazenia ciata,
Smier¢.

Zachowanie szczegdlnych
srodkow ostroznosci,
przestrzeganie przepisow
ruchu drogowego,
stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drog.

Dopuszczalne

CZYNNIKI FIZYCZNE

Ostre przyrzady. Nieumiejetne Uktucie, zranienie, Wyposazac¢ pracownika Dopuszczalne
spinanie przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
dokumentodw, skornej dtoni. sprzet spetniajgce wymogi
przecigganie palcami bezpieczenstwa oraz
po krawedzi papieru, zapoznanie pracownika ze
niezgodne sposobem ich uzytkowania.
z przeznaczeniem
uzywanie nozyczek.
Porazenie pradem | Brak przeglagddéw Porazenie pradem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
elektrycznym. wtyczek, poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
rozgateziaczy, ciata, Smierc. przystgpieniem do pracy,
niewtfasciwe zlecanie naprawy usterek,
podfaczanie urzadzen przestrzeganie postanowien
do sieci, odizolowane instrukcji uzytkowania
lub nadpalone sprzetu, wycofanie z uzytku
w wyniku zwarcia sprzetu wyeksploatowanego.
przewody.
Pozar Zaprészenie ognia, Smier¢ w wyniku Przestrzeganie przepiséw Dopuszczalne
palenie tytoniu zatrucia spalinami | D S D ppoz. obowigzujacych
W miejscach lub w wyniku w obiekcie, szkolenie
niedozwolonych, pracownika z zakresu
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zwarcie w instalacji
elektrycznej lub

w urzadzeniu
zasilanym pradem.

obrazen,
poparzenia ciata.

ochrony ppoz. przeglady
miejsc pracy oraz sprzetu
ppoz.

Hatas Urzadzenia Uszkodzenie Wtasciwa eksploatacja Dopuszczalne
wykorzystywane na stuchu. sprzetu bedacego na
stanowisku pracy, wyposazeniu stanowiska
brak przegladow, zte pracy, przeglady techniczne
warunki akustyczne i konserwacyjne, zgtaszanie
W pomieszczeniu, uwag do pracy sprzetu, jego
odgtosy dochodzace przeglad i konserwacja,
z innych stanowisk wycofanie sprzetu nie
pracy i z zewnatrz. spetniajgcego wymogow lub
wyeksploatowanego.
Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne

i przenoszenie
napojow, uszkodzony
czajnik elektryczny,
picie gorgcych
napojow przy
jednoczesnym
wykonywaniu
czynnosci na
stanowisku.

i konczyn.

sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,
a w przypadku spozywania
positkdw na stanowisku
pracy zachowanie
szczegoblnej ostroznosci nie
wykonywanie innych
czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.

Nieodpowiednie
oswietlenie na
stanowisku pracy.

Brak pomiaréw
natezenia
oswietlenia, spalone
elementy
oswietlenia,
dtugotrwate
eksploatowanie
zrédet Swiatta.

Uczucie zmeczenia,
tzawienie oczu,
pogorszenie
wzroku.

Wykonywanie
systematycznych pomiaréow
oswietlenia na stanowisku
pracy w obszarze zadania, nie
zastanianie czesci lamp
oswietleniowych, dbatos¢ o
czystos$¢ opraw i kratownic

Dopuszczalne
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i wymiane wypalonych
Swietlowek.

Nadmierny ciezar. | Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, dopuszczalnych norm
dokumentacji nadwyrezenie przenoszenia ciezarow,
stawow korzystanie z wdzka do
barkowych. przewozenia.
Przecigzenie Wystgpienia Bdle gardta, Doskonalenie technik Dopuszczalne
narzadu gtosu publiczne na sesjach | dolegliwosci mowienia, nawilzanie gardta,

Rady Miasta i Gminy,
kontakty, rozmowy

z pracownikami,
prowadzenie rozméw
telefonicznych.

gtosowe, suchosé i
podraznienia strun
gtosowych,
chrypka, czasowa
utrata gtosu.

przerwy w mowieniu,
modulowanie gtosu,
¢wiczenia.

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Substancje
chemiczne
charakterystyczne
dla $rodowisk
pracy

w pomieszczeniach
biurowych.

Tonery, tusze,
atramenty, kolorowe
pisaki.

Mozliwe zatrucia,
wysypki, uczulenia
skérne.

Dbanie o nalezyty stan
opakowan srodkow
eksploatacyjnych,
poddawanie okresowej
konserwacji urzadzenia do
drukowania

i powielania, zdawanie
zuzytych Srodkéw
pismienniczych do utylizacji.

Dopuszczalne

Pyly, kurze.

Zakurzone
powierzchnie podtdg,
mebli, pyty papieru -
gromadzone
dokumenty

W pomieszczeniu
archiwum.

Objawy alergiczne,
wysypki skorne,
uczulenia.

Systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy

z wykorzystaniem srodkéw
czystosci.

Dopuszczalne
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Ozon, tlenek azotu
emitowane przez
sprzet biurowy.

Kopiarki, drukarki
laserowe.

Podraznienia
skory, reakcje
alergiczne skory,
oczu oraz uktadu
oddechowego

i pokarmowego,

Uzywanie tylko sprawnych
technicznie urzadzen

i materiatéw
eksploatacyjnych,
systematycznie poddawanie
konserwacji, przed uzyciem
poddawanie ogledzinom.

Dopuszczalne

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osobg
zakazong, brudne
powierzchnie
urzadzen oraz
powierzchnie

w pomieszczeniach
higieniczno —
sanitarnych,
niesprawne
klimatyzatory,
wilgo¢, niewtasciwa
higiena osobista,
niewtasciwe
udzielanie pierwszej
pomocy.

Choroby grzybicze.

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rgkiich
dezynfekcja, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsrdd zdrowych do czasu
wyleczenia, zachowanie
optymalnych warunkow
klimatycznych

W pomieszczeniu,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci powietrza.

Dopuszczalne

Wirus SARS CoV 2

Kontakt

z powierzchniami lub
narzedziami

z ktérymi mogta miec
kontakt osoba

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak iich
dezynfekcja, systematyczna
powierzchni, , zachowanie

Dopuszczalne
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zarazona, kontakt
z osobg narazona.
Drogi zakazenia:
o kropelkowa;
e skazone
przedmioty;

e pokarmowa.

spotecznego dystansu,

w razie potrzeby uzywanie
maseczek zastaniajacych usta
i nos oraz rekawiczek
jednorazowych,
informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem,
szczepienia ochronne,
niedopuszczanie do sytuacji,
aby osoby chore przebywaty
wsréd zdrowych.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

Obciazenie
nNerwowo -
psychiczne

Konflikty

w relacjach ze
wspotpracownikami
i/lub przetozonymi,
terminowe zadania.

Choroby
ogodlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci
w zakresie komunikowania
sie, tagodzenia napieg,
pokonywania witasnej agres;ji.
Poprawa organizacji pracy.
Urlopy wypoczynkowe.
Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem,
wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu
problemdw.

Dopuszczalne
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Przecigzenie
uktadu miesniowo
— szkieletowego.

Dtugotrwata praca
W pozycji
wymuszonej,
niewtasciwe
stanowisko pracy,
nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie
wysokosci fotela do
stanowiska, brak
przerw w pracy.

Zwyrodnienia
uktadu kostno —
szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
monitora, krzesta,
stosowanie przerwy po
kazdej godzinie pracy,
¢wiczenia rozluzniajgce

W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie
narzadu wzroku.

Dtugotrwata praca
przy monitorze
ekranowym,
niewtasciwie
dobrane parametry
pracy monitora,
niedostateczne
oswietlenie
stanowiska pracy,
niewtasciwe
rozmieszczenie
zrédet Swiatta.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

Zapewnienie oswietlenia
zapewniajgce komfort pracy
wzrokowej — wtasciwe
natezenie Swiatta

na powierzchniach
roboczych, ograniczenie,
odpowiednie
rozmieszczenie opraw
oswietleniowych

w stosunku do miejsc pracy,
unikanie przeszkadzajacych
cieni na zadaniu wzrokowym
oraz unikanie zbyt duzych
réznic oswietlenia pomiedzy
ptaszczyzng roboczg,

a otoczeniem.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawianie
obrazu monitora, przerwy po
kazdej godzinie pracy

z monitorem, czesta zmiana
obserwowanego obrazu np.

Dopuszczalne
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spojrzenie na roslinnosé
w pokoju, na zewnatrz
budynku.

0Ogolny poziom ryzyka na stanowisku Archiwista (PO REDUKCJI) ocenia sie jako:

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienistwo; R — ryzyko
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Urzad Miasta i Gminy
ul. Jana Pawta 1l 17
05-280 Jadow

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie

Nr Karty 10/UMG /2023

Data zatozenia
dokumentac;ji

Opracowat zespét

Stanowisko

Poziom ryzyka

22.05.2023r.

Marek Cendrowski

Giéwny Specjalista ds. BHP

Beata Kowalczyk

Inspektor BHP
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany jest przy ul. Jana Pawta Il 14. Jest to budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym. Wewnatrz budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez
pracownikéw.

2. Elementy wyposazenia,
materiaty, narzedzia pracy.

Odkurzacz, szczotki do zamiatania, Scierki do wycierania kurzu, wiaderka na wode do mycia powierzchni, podest lub
drabinka do wykonywania czynnosci na wysokosci, inne urzadzenia dedykowane do sprzgtania, $rodki czyszczace

i pielegnacyjne do mebli i podtég, odziez robocza oraz srodki ochrony indywidualnej.

3. Sposdb wykonywania pracy.

Pracownik na tym stanowisku utrzymuje porzadek i czystos¢ w budynku Urzedu, pomieszczeniach biurowych,
korytarzach, toaletach miedzy innymi przez czyszczenie mebli, sprzetu, mycie szyb okiennych i parapetéw, odkurzanie

pomieszczen i mycie podtég, usuwanie zgromadzonych odpadkdw z koszy na Smieci.

Pracownik uzywa srodki czyszczace, odkazajgce, rozpuszczalniki oraz inne substancje chemiczne, ktére mogg
powodowac negatywne skutki zdrowotne. Niektdre z nich stwarzajg zagrozenie pozarowe.
Podczas czyszczenia pracownik narazony jest na kontakt z réznego rodzaju odpadami, zanieczyszczeniami, co
stwarza mozliwos¢ urazow lub innych negatywnych skutkéw zdrowotnych (np. przez kontakt ze skoérg).

Pracownik czesto przenosi ciezkie i nieporeczne przedmioty, wykonuje prace w wymuszonej pozycji, wykonuje
czynnosci powtarzalne. To moze prowadzi¢ do urazéw oraz béléw plecéw, ramion i rak.
Pracownik czasem moze wykonywaé swojg prace na wysokosci, np. podczas mycia okien, czyszczenia lamp,

przez co jest narazony na réznego typu urazy.

Wykonuje swoja prace podczas normalnego funkcjonowania Urzedu oraz po godzinach pracy.

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / $rednio 40 godzin tygodniowo

5. Woystepowanie wypadkéw
przy pracy, zdarzen
potencjalnie wypadkowych
oraz choréb zawodowych.

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw Smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb zawodowych
zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.

WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Sskolenia Instruktaz ogdlny Minimum 3 godz. przed dopuszczeniem do pracy. X
2 zakresu bh Instruktaz stanowiskowy Minimum 8 godzin przed dopuszczeniem do pracy. X
P Pierwsze szkolenie okresowe | Do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy. X
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Nie rzadziej niz raz na 3 lata (w przypadku pracy na wysokosci nie rzadziej niz

Szkolenie okresowe X
raz w roku).
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie | Kontrolne W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej X
choroba.
W ramach badania W przypadku zlecania pracownikowi pracy na wysokosci powyzej 1 m (np. z
wstepnego, okresowego wykorzystaniem drabiny) w skierowaniu nalezy wskaza¢ prace na wysokosci X
do 3 m lub powyzej 3 m.
Czynniki chemiczne:
e Draznigce, uczulajace (Srodki czystosci).
Czynniki fizyczne: X
e Praca na wysokosci do 3 m (w przypadku korzystania przez pracownika z drabin);
o Wysoki poziom wilgotnosci.
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
. Minimum 3 m — gdy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia pracownika;
Wysokos¢ . . L, X
Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nim do 4 pracownikdéw.
Podtoga Réwna, nie $Sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie Stosunek powierzchni okien, liczony w $wietle oécieznic, do powierzchni
pracy Oswietlenie naturalne podtdg co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw na ich przeznaczenie co najmniej X
1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
Oéwietlenie sztuczne - pomieszczenﬁa biurowe (vy catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzadzen 300 Ix — 500 Ix.
Wen'FyIaCJ.a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18 °C. X
Pomiary czynnikéw Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzkg Stacje X

szkodliwych

Sanitarno-Epidemiologiczng.

128




Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane nie

. o rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
ucigzliwych stan(?W|sku. — , - ;
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane X
w zaleznosci od potrzeb.
Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
Zagrozenie Mozliwe zZrodta Mozliwe skutki | Przed korektq Srodki profilaktyczne Po korekcie Dopuszczalno
(zdarzenie) zagrozen zagrozenia $¢ ryzyka
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
Upadek natym | Nierdwne i Pottuczenia, Stosowanie przez Dopuszczalne
samym uszkodzone ztamania pracownikéw witasciwego
poziomie podtogi, konczyn, S S S obuwia, zapewnienie S M M
polerowane zwichniecia, porzadku na stanowisku pracy
podtogi, Swiezo urazy i w przejsciach, omowienie
myte posadzki, wewnetrzne zagrozen w czasie codziennych
rozlane ptyny spotkan przetozonych.
wystajgce progi
miedzy
pomieszczeniami,
w drzwiach
wejsciowych,
zastawione drogi
komunikacyjne.
Upadek Poruszanie sie po Obrazenia ciafa, Zachowac szczegdlng Dopuszczalne
z wysokosci, schodach, kalectwo, D D D ostroznos¢ przy poruszaniu sie | D M S
korzystanie z Smierc. po schodach, korzystaé
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roznica
poziomoéw.

drabiny przy myciu
okien i sprzataniu.

wyfacznie ze sprawnych
drabin, Drabiny stosowa¢d
zgodnie z instrukcjg.

CZYNNIKI FIZYCZNE

Przecigzenie
uktadu ruchu

Dtugotrwata
wymuszona
pozycja ciata
podczas pracy.

Nadmierny wysitek.

Choroby uktadu
ruchu, zylaki

Przerwy w pracy i okresowo
rodzaj pracy.

Dopuszczalne

Hatas Praca urzadzen Napiecie Podejmowanie dziatan Dopuszczalne
zainstalowanych nerwowe, zmniejszajgcych emisje hatasu,
W miejscu pracy zmeczenie, stosowanie w razie
uszczerbek koniecznosci ochronnikéw
stuchu. stuchu, przerwy w pracy.
Uderzenie Przedmioty Urazy gtowy, Zachowanie uwagi, Dopuszczalne
o nieruchome i wyposazenie pottuczenie, utrzymanie porzadku,
przedmioty pomieszczen. guzy, siniaki, wtasciwa organizacja

absencja.

stanowisk pracy.

Uderzenie przez

Nieprawidtowe

Pottuczenia,

Uktadanie w sposéb

Dopuszczalne

spadajace rozmieszczenie guzy, siniaki, uporzadkowany i stabilny
przedmioty przedmiotéw na skaleczenia, przedmiotéw w miejscach do
regatach. otarcia tego przeznaczonych
naskdrka, zachowujgc zasade, ze cieisze
ztamania, na dole, a im wyzej tym lzejsze
zgniecenia i mniejsze gabarytowo,
utrzymanie porzadku,
zachowanie ostroznosci
Niskie i wysokie | Jednoczesne Przeziebienia, Dbanie o to, zeby w czasie

temperatury
w zaleznosci od
pory roku, ruch

otwieranie okien
i drzwi w
pomieszczeniu.

przegrzanie
organizmu.

pracy nie tworzyc¢ przeciggow,
szczegdblnie w okresie chtodow
i zimy.
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powietrza,
przeciagi

Prad elektryczny
(porazenie)

Zty stan
przewodow
elektrycznych,
przebicie
elektryczne do
obudowy
urzadzenia.
Uszkodzone
gniazda bez bolca
uziemiajgcego.
Prowizorki
elektryczne,
samodzielne
naprawianie
sprzetu
elektrycznego,
Stosowanie
mokrych $cierek do
mycia urzadzen
elektrycznych,
zalanie urzadzenia
elektrycznego
ciecza.

Porazenie
pradem,
oparzenia,
Smier¢.

Zapewnic biezgcg kontrole
stanu przewodéw
elektrycznych i gniazd
podtgczeniowych. Nie
wyrywac za sznur wtyczki

z gniazdka. Przestrzegac
przepisdw dotyczacych obstugi
urzadzen elektrycznych. Nie
dokonywad samodzielnych
napraw sprzetu i instalacji.
My¢ tylko urzadzenia
odtaczone od pradu, o ile
producent na to zezwala.

Dopuszczalne

Pozar

Zwarcie w instalacji
elektrycznej lub

w urzadzeniu
zasilanym pradem,
Nieostrozne
obchodzenie sie

z ogniem,
podpalenie.

Poparzenia,
kalectwo,
Smierd.

Przestrzeganie przepiséw
ppoz. obowigzujgcych w
obiekcie, szkolenie pracownika
z zakresu ochrony ppoz.
przeglady miejsc pracy oraz
sprzetu ppoz. Dbatos¢

o porzadek na drogach
ewakuacyjnych.

Dopuszczalne
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CZYNNIKI CHEMICZNE

Czynniki Detergenty Bdle gtowy, rany Przestrzegac zalecen Dopuszczalne
chemiczne - rozpuszczalniki lub | oparzen S S S zawartych w kartach
draznigce, zrgce | inne $rodki chemicznych, charakterystyki Srodkéw,
czyszczace uczulenia zachowac ostroznos¢ przy
uzywane do mycia i | skdrne, zatrucia prac, zapewnic¢ witasciwg
konserwacji wymiane powietrza
powierzchni. w pomieszczeniach. W razie
potrzeby stosowac srodki
ochrony uktadu
oddechowego.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
Czynniki Kurz, brud. Choroby uktadu Przestrzeganie przyjetych Dopuszczalne
biologiczne — oddechowego, S S S procedur, czyszczenie
mikroorganizmy w tym choroby pomieszczenia w ten sposob,
miedzy innymi wirusowe, aby nie powodowa¢é
roztocza. bakteryjne, nadmiernego unoszenia sie
grzybicze, kurzu, oprdznianie w pore
choroby skoéry. pojemnika w odkurzaczu,
stosowanie rekawic
ochronnych, a w razie
potrzeby potmaski.
Wirusy grypy Czynnik biologiczny | Grypa, Przestrzegac zasad higieny. Dopuszczalne

(typ A, B, C)
Orthomyxo
viridoe

gr.2.S3
szczepienia. Zrédto
zarazenia — ludzie,
droga zakazenia
powietrzno —
kropelkowa.

zapalenie ptuc

S S S Dostosowac odziez do
zmiennych warunkéw
termicznych w kuchni i innych
pomieszczeniach lub na
zewnatrz. Nie jest wymagane
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przechowywanie
dokumentacji choroby.

Mikroorganizmy

Kontakt z

Tezec, waglik,

Uzywanie odziezy ochronnej

Dopuszczalne

chorobotwércze | odchodami gryzoni, | choroby i roboczej, rekawic,
kotow, psow. odzwierzece przestrzeganie podstawowych
przenoszone zasad higieny.
droga
pokarmowa.
Wirus SARS- Kontakt Choroba COVID Wzmozona koncentracja, Dopuszczalne
CoV-2 z powierzchniami —-19ijej przestrzeganie procedur
lub narzedziami powiktania. sanitarnych i zasad higieny,
z ktérymi mogta czeste mycie rgkiich
mie¢ kontakt osoba dezynfekcja, zachowanie
zarazona, kontakt spotecznego dystansu,
z osobg narazona. uzywanie maseczek
Drogi zakazenia: zastaniajgcych usta
- kropelkowa i nos, rekawiczek
- skazone jednorazowych, informowanie
przedmioty; przetozonych o kontakcie
- pokarmowa. z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawoéw chorobowych
kontakt z lekarzem, nie
przychodzenie do pracy.
CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACIA PRACY
Obciazenie Zbyt duze Choroby ogélno- Dostosowanie wymagan do Dopuszczalne
psychiczne - wymagania w ustrojowe, predyspozycji psychicznych
stres stosunku do nerwice. pracownika, przestrzeganie

mozliwosci
pracownika,
monotonia,

norm czasu pracy i
odpoczynku, doskonalenie
metod instruktazu
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* C—ciezko$¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko

konflikty ze i szkolen, ustalanie jasnych
wspotpraco- zasad wynagrodzenia i
whikami. premiowania, rozmowy
przetozonych
z pracownikami.

5. | Obcigzenie Przesuwanie zbyt Dolegliwosci Przy przesuwaniu mebli lub Dopuszczalne
fizyczno - ciezkich mebli lub bdélowe, przenoszeniu ciezaréw
dynamiczne przenoszenie zbyt uszkodzenia korzystanie z pomocy drugiej
(przecigzenie duzych ciezaréw. stawoéw lub osoby, korzystanie z
uktadu kostno - kregostupa, odpowiednich wézkéw do
stawowego) wystgpienie przewozenia (przestawiania

przepukliny. mebli), przestrzeganie
dopuszczalnych norm
przenoszenia.

Ogolny poziom ryzyka na stanowisku Sprzgtaczka (PO

REDUKCIJI) ocenia sie jako:
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
ul. Jana Pawta 1l 17
05-280 Jadow

Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie, teren wokoét
budynku urzedu.

Nr Karty 11/UMG /2023

Poziom ryzyka

Data zatozenia , .
dokumentacji Opracowat Zespot: Stanowisko:
Marek Cendrowski Gtéwny Specjalista ds. BHP
22.05.2023 .
Beata Kowalczyk Inspektor BHP
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Jadowie zlokalizowany przy ul. Jana Pawta Il 17. Jest to budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym. Wewnatrz budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez
pracownikéw. Pracownik wykonuje prace w miejscach w zaleznosci od potrzeby wykonania czynnosci porzgdkowych.

2. Elementy wyposazenia, materiaty,
narzedzia pracy.

Narzedzia ogrodnicze reczne, elektryczne i spalinowe, kosiarka do trawy.
Pracownik podczas pracy ma zapewniong dostateczng przestrzen, umozliwiajagcg umieszczenie wszystkich elementéw
wyposazenia w poblizu stanowiska.

3. Sposéb wykonywania pracy.

Do czynnosci wykonywanych na stanowisku pracownika gospodarczego naleza:

zbieranie odpaddéw komunalnych z placéw, ulic i miejsc publicznych;
zamiatanie uliczek i placow;

porzgdkowanie rowow;

oczyszczanie chodnikéw ze $mieci, bfota itd.;

porzagdkowanie placu targowego;

grabienie suchej trawy i lisci;

utrzymanie czystosci i porzadku w parku w Jadowie (koszenie, grabienie itd.);
obstuga punktu selektywnego odbierania odpadéw komunalnych (PSZOK);
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Lo NOWULREWNRE

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkow przy
pracy, zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz choréb

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
zawodowych zwigzanych z wykonywang praca na ocenianym stanowisku.

zawodowych.
WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy.
Sskolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 8 godzin przed dopuszczeniem do pracy.

Pierwsze szkolenie okresowe | Do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy.

z zakresu bhp

Szkolenie okresowe

Nie rzadziej niz raz na 3 lata ( w przypadku pracy na wysokosci nie rzadziej niz
raz w roku).

X | X |X|X
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Kurs uprawnienia elektryczne

Nie rzadziej nizraz na 5 lat

Inne szkolenia do 1 KV G1E X
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
. . Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Badania lekarskie - " . - . -
Kontrolne W przypadku niezdolnosci do pracy trwajace]j dtuzej niz 30 dni, spowodowane;j X
choroba.
Czynniki Czynniki biologiczne:
srodowiska pracy e Borrewlia burgdorferi (kretek wywotujacy borelioze 2 grupa zagrozenia)
Inne czynniki w tym niebezpieczne: X
e Praca na wysokosci do 3 m;
e Praca na zewnatrz w zmiennych warunkach atmosferycznych.
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Pomieszczenie pracy powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanej
Pomieszczenie pracy pracy, stosowanych maszyn i urzadzen. Jego wysoko$é powinna wynosic X
Pomieszczenia minimum 2,5 m — gdy przebywa w nim do 4 pracownikéw.
pracy Podtoga Réwna, nie sSliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane nie
Oswietlenie rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
stanowisku.
Wen'FyIaCJ.a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Wentylacja mechaniczna W zaleznosci od wykonywanych czynnosci konserwacyjnych. X
Temperatura Nie mniej niz 14°C w pomieszczeniach pracy. X
Pomiary czynnikéw Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzkg Stacje X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Ergonomia stanowiska Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X

Pozycja pracownika przy pracy

Mieszana X

Stojaca Siedzaca
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Mozliwe skutki

Przed korekta

Po korekcie

Dopuszczalnos
¢ ryzyka

Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozenia e c | p* | R Srodki profilaktyczne c* R*
1 2 3 4 5 6 7 8 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Upadki z poziomu | Kanaty, studzienki, Ztamania konczyn, Przestrzeganie postanowien Dopuszczalne
wyzszego na drabiny. Niewtasciwe wstrzasnienie D S D instrukcji i procedur, uzywanie | D S
nizszy poruszanie sie po mazgu, sprawnego technicznie
schodach - rozmowa zwichniecia, sprzetu, odpowiednie obuwie,
przez telefon podczas | skaleczenia, wzmozona uwaga.
chodzenia po Smier¢. Zachowanie szczegdlnej
schodach, nie ostroznosci podczas
trzymanie sie poreczy, korzystania ze schoddéw.
mokre, Sliskie,
uszkodzone stopnie
schodoéw, pospiech.
2. Upadki na tym Sliskie, mokre, Sttuczenia, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
samym poziomie | nieréwne zranienia, siniaki, S S S ostroznosci, dbanie o stan S M
nawierzchnie, zwichniecia, podtoza, czynnosci
zatarasowane ztamania konczyn. porzgdkowe na drogach
przejscia, zle komunikacyjnych
ustawiony sprzet. i pomieszczeniach.
3. Narzedzia reczne | Praca z narzedziami Sttuczenia Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
skaleczenia dtoni S D S ostroznosci, stosowanie S S
rekawic ochronnych .
4. Wypadek Niesprawny pojazd, Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny brak koncentracji kalectwo, $mier¢. D S D $rodkow ostroznosci, D S

kierowcy, rutyna,
pospiech, inni

stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drdg.
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uczestnicy ruchu
drogowego.

CZYNNIKI FIZYCZNE

Zmienne warunki

Praca na zewnatrz

Udary stoneczne,

Stosowanie odziezy roboczej

Dopuszczalne

atmosferyczne zwigzana z odmrozenia, S M S w zaleznosci od pory roku,

wyrzucaniem przewlekte nakrycia gtowy, zapewnienie

odpaddw, upaty, choroby uktadu napojow zimnych i cieptych

mrozy, silne wiatry, oddechowego. w zaleznosci od pory roku,

obfite opady stosowanie w miare

atmosferyczne. mozliwosci zmiany rodzaju

pracy.

Porazenie Niesprawne Smier¢ lub inne Przestrzeganie procedur Dopuszczalne
pragdem urzadzenia zasilane skutki porazenia D S D i instrukcji, dobry stan

elektrycznym.

energig elektryczng,
niesprawna/ wadliwa

instalacja elektryczna.

pradem.

techniczny instalacji i
elektronarzedzi, pomiary
instalacji, uprawnienia SEP
przy naprawach sprzetu
elektrycznego

Gorace
powierzchnie

Gorace elementy
kottéw, wyposazenia
technicznego.

Oparzenia
termiczne li ll D S D
stopnia, obrazenia
konczyn, catego
ciata.

Wzmozona uwaga,
zabezpieczenie powierzchni o
podwyzszonej temperaturze
przed ewentualnym
zetknieciem, przestrzeganie
postanowien instrukcji
techniczno — ruchowych
maszyn i urzagdzen oraz
instrukcji stanowiskowych,
uzywanie odziezy ochronnej
i roboczej, Srodkéw ochrony
indywidualne;j.

Dopuszczalne
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Uderzenie
o nieruchome

Wyposazenie
pomieszczenia

Sttuczenia, rany
ciete, skrecenia

Utrzymanie porzadku na
stanowisku pracy w kottowni,

Dopuszczalne

przedmioty warsztatowego, konczyn. pomieszczeniach
meble, szafki, technicznych, placu przed
przedmioty budynkiem.
i urzadzenia.
Nadmierny ciezar | Przenoszenie mebli, Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
urzadzen biurowych, ledzwiowe, norm dotyczacych
warsztatowych, nadwyrezenie przenoszenia ciezarow,
serwisowych. stawow korzystanie
barkowych. z wbézkéw do przewozenia.

Uderzenie przez
spadajace
przedmioty.

Nieprawidtowe
rozmieszczenie
przedmiotdéw na
regatach. Przenoszone
lub przewozone
przedmioty.

Sttuczenia, guzy,
siniaki

Zapewnienie odpowiednich
bezpiecznych warunkéw pracy
na stanowisku pracy,
wzmozona uwaga.

Dopuszczalne

Nadmierny hatas

Maszyny i urzadzenia

Uszkodzenia

Uzywanie ochronnikdéw

Dopuszczalne

techniczne niezbedne | stuchu stuchu.
do wykonania
ztozonych prac
Pozar Zwarcie instalacji Oparzenia, Wtasciwe zabezpieczenie prac Dopuszczalne.

elektrycznej,
nieostrozne
obchodzenie sie z
ogniem, podpalenia.

kalectwo, $mier¢.

pozarowo niebezpiecznych,
zachowanie szczegélnej
ostroznosci, znajomos¢
podstaw obstugi gasnic, koca
gasniczego, hydrantu,
utrzymanie wtasciwego
porzadku w tym nie
dopuszczenie do
pozostawiania jakichkolwiek
przedmiotéw w poblizu
otwartego ognia,
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Przeciecie powtok | Ostre elementy Rany rak, Stosowanie srodkéw ochrony Dopuszczalne
skérnych narzedzi, noze do sttuczenia, S S S indywidualnej, przestrzeganie
przecinania, odcinania, | skaleczenia, instrukcji i procedur,
noze kosiarek. uktucia. wzmozona uwaga.
CZYNNIKI CHEMICZNE
Preparaty Konserwacja sprzetu, Mozliwe Uzywanie srodkéw ochrony Dopuszczalne
czyszczace, ptyny | uzupetnianie ptynéw podraznienia, S S S indywidualnej, zachowanie

eksploatacyjne
urzadzen,
rozpuszczalniki,
farby, lakiery

eksploatacyjnych,
tankowanie urzadzen,
awarie, remonty.

zatrucia, wysypki,
uczulenia skérne.

szczegblnych srodkow
ostroznosci podczas
tankowania

i uzupetniania ptynéw,
przestrzeganie instrukcji
eksploatacji urzadzen.

Pyly, kurze

Osadzony na réznych
elementach
wyposazenia obiektu,
unoszacy sie podczas
konserwacji

i napraw sprzetu, prac
porzadkowych.

Trudnosci
z oddychaniem, S S S
ograniczona
widocznosé.

Zachowanie srodkéw
ostroznosci, uzywanie
maseczek chronigcych drogi
oddechowe.

Dopuszczalne

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

Wirusy, grzyby,
plesnie

Kontakt z osobami
zakazonymi, brudne
powierzchnie,
niewtasciwa higiena
osobista.

Choroby grzybicze,
alergie, choroby S S S
uktadu

oddechowego

i pokarmowego.

Uzywanie odziezy ochronnej

i roboczej, rekawic,
przestrzeganie podstawowych
zasad higieny.

Dopuszczalne
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Mikroorganizmy
chorobotworcze.

Kontakt z nawozem,
odchodami gryzoni,
kotow, pséw.

Tezec, waglik,
choroby
odzwierzece
przenoszone droga
pokarmowa.

Uzywanie odziezy ochronnej

i roboczej, rekawic,
przestrzeganie podstawowych
zasad higieny.

Dopuszczalne

Wirus SARS COV 2

Ludzie, materiat
zakazony
Drogi zakazenia:
o kropelkowa;
e skazone
przedmioty;
e pokarmowa

Choroba COVID -
19

Przestrzeganie procedur
sanitarnych, czeste mycie

i dezynfekcja rak,
systematyczna dezynfekcja
powierzchni, zachowanie
dystansu spotecznego, w razie
potrzeby uzywanie maseczek
i rekawiczek jednorazowych.
Informowanie przetozonych
o kontakcie z osobami
zakazonymi, a w razie
podejrzenia zakazenia lub
objawéw chorobowych
kontakt z lekarzem.
Niedopuszczanie, aby chory
przebywat wsrdd zdrowych,
zachowywanie optymalnych
warunkow klimatycznych

w pomieszczeniach,
odpowiedniej temperatury

i wilgotnosci.

Dopuszczalne

Legionella
pneumophila

Woda zwtaszcza ciepta
(20 — 45 °C), scieki,
wilgotna gleba.

Zapalenie
ptuc(legionelloza),

Zachowanie szczegdlnych
srodkdéw ostroznosci, higieny,
odziez ochronna przed

Dopuszczalne
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Grupa 2 Droga przenoszenia rzadziej goraczka zagrozeniami biologicznymi,
BA bezposrednia grypopochodna. stosowanie biocydéw, o$wiata
zdrowotna.

Salmonella Woda, gleba, scieki, Salmonelloza Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
typhimurium produkty roslinne (zapalenie zofadka $rodkéw ostroznosci,
Salmonella I zZwierzece. i jelit, zatrucia przestrzeganie zasad higieny,
enteritidis Droga przenoszenia .

) , . pokarmowe) odziez ochronna przed
arizonae bezposrednia, katowo eniami biologi )
Grupa 2 _ pokarmowa. zagrozeniami biologicznymi,
BA dezynfekcja.
Wirusy zapalenia | Odpady Zapalenie watroby Odziez ochronna przed Dopuszczalne

watroby typu B

(bezposrednia przez

czesto postaé

zagrozeniami biologicznymi,

Grupa 3 VD krew inne ptyny przewlekta, przestrzeganie podstawowych
ustrojowe) marskosé, rak zasad higieny, szczepienia
watroby ochronne.
Wirusy zapalenia | Odpady. Zapalenie watroby Odziez ochronna przed Dopuszczalne

watroby typu C
Grupa3D

(bezposrednia przez
krew inne ptyny
ustrojowe)

czesto postaé
przewlekta,

zagrozeniami biologicznymi,
przestrzeganie podstawowych
zasad higieny, szczepienia
ochronne.

Escherichia coli

Kat, gleba, woda, pyt,

Oportunistyczne

Zachowanie szczegdlnych

Dopuszczalne

Grupa 2 rosliny. zapalenie jelit, $rodkdw ostroznosci,
Droga przenoszenia biegunki, reakcje przestrzeganie zasad higieny
bezposrednia, katowo | . . .
immunotoksyczne (mycie rak, dezynfekcja),
— pokarmowa. I
wywotane odziez ochronna przed
endotoksyna. zagrozeniami biologicznymi,
szczepienia ochronne.
Borrelia Kleszcze, przebywanie | Borelioza Zakrywanie czesci ciata, odziez Dopuszczalne
burgdorferi w terenie. ochronna’ stosowanie

repelentéw (Srodkéw
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(2 gr. zagrozenia)

odstraszajacych), szybkie,
umiejetne usuwanie kleszczy,
stosowanie antybiotykdw.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACIA PRACY

Stres

Konflikty ze
wspotpracownikami,
presja czasu i
przetozonych.

Choroby
ogoblnoustrojowe,
nerwice.

Zapewnienie odpowiednich
warunkéw pracy,
przestrzeganie norm czasu
pracy i odpoczynku,
doskonalenie metod
instruktazu stanowiskowego
i szkolen z zakresu BHP.
Rozmowy przetozonych

z podwtadnymi.

Dopuszczalne

Przepracowanie,
problemy
interpersonalne.

Szeroki zakres
obowigzkdw.

Zmeczenie ogoblne,
problemy

z odpoczynkiem,
koncentracja,
bezsennosc,
dolegliwosci
zwigzane

z uktadem
pokarmowym.

Przestrzeganie norm
dotyczacych odpoczynku,
wsparcie przetozonych w
rozwigzywaniu problemow.

Dopuszczalne

Ogdlny poziom ryzyka na stanowisku - Robotnik gospodarczy (PO REDUKCII)
ocenia sie jako:

* C—ciezko$¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko
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Urzad Miasta i Gminy
ul. Jana Pawta Il 17
05-280 Jadow

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Miejsce wykonywania pracy:
Przemieszczanie sie przydzielonym pojazdem stuzbowym zgodnie z
poleceniem stuzbowym oraz budynek OSP Jadow

Nr Karty 12/UMG /2023

Data zatozenia
dokumentac;ji

Opracowat zespét: Stanowisko

Poziom ryzyka

22.05.2023 r.

Marek Cendrowski

Gtowny Specjalista ds. BHP

Beata Kowalczyk

Inspektor BHP
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Ochotniczej Strazy Pozarnej w Jadowie zlokalizowany przy ul. Jana Pawta Il 19. Jest to budynek jednopietrowy,
zabezpieczony pod wzgledem pozarowym.

2. Elementy wyposazenia, materiaty,
narzedzia pracy.

Samochdd ciezarowy, narzedzia reczne i elektronarzedzia

3. Sposdb wykonywania pracy.

Do czynnosci wykonywanych na stanowisku kierowcy samochodu ciezarowego naleza:

Utrzymanie sprzetu i pojazdow w petnej sprawnosci technicznej i czystosci — co obejmuje m.in. biezgca
konserwacje, wymiane olejéw, filtrow, Swiec itp.

Wykonywanie we wtasnym zakresie drobnych napraw biezgcych;

Terminowego dokonywania wymaganych przegladdw i konserwacji sprzetu i pojazdéw;

Kazdorazowo doprowadzenia po akcji czy éwiczeniach uzytego sprzetu do petnej gotowosci i sprawnosci
technicznej;

Prowadzenie dokumentacji zuzycia paliwa przez pojazdy, urzadzenia specjalne i sprzet silnikowy oraz rozliczanie
zakupoéw i zuzycia paliwa z wyznaczonym do tego pracownikiem urzedu;

Racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonym sprzetem oraz materiatami pednymi;

Zapewnienie wfasciwych warunkéw garazowania i przechowywania przydzielonych pojazddéw i sprzetu
silnikowego bedgcego na wyposazeniu OSP w Jadowie;

Korzystanie z pomieszczen remizy zgodnie z ich przeznaczeniem;

Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia pojazddéw, sprzetu oraz wyposazenia jednostki OSP w Jadowie przed
kradziezg lub wtamaniem;

Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw ruchu drogowego, w tym korzystania z pojazdow uprzywilejowanych
w ruchu drogowym;

Zapewnienie wlasciwego oznakowania pojazdéw samochodowych i sprzetu silnikowego;

Utrzymanie budynku OSP i otoczenia w nalezytym porzadku poprzez zamiatanie podtdg, scieranie kurzy
z mebli i parapetéw, opréznianie koszy ze $mieci i in;

Codzienne sprawdzanie pomieszczen, czy nie ma wigczonych odbiornikéw elektrycznych, a w razie potrzeby ich
wytgczenia;

Przestrzeganie zakazow uzywania pojazddéw pozarniczych, sprzetu i wyposazenia niezgodnie z jego
przeznaczeniem , powierzania pojazdéw pozarniczych, sprzetu i wyposazenia osobom nie posiadajagcym
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stosownych upowaznien i przeszkolenia w zakresie ich obstugi, przewozenia w pojazdach pozarniczych oséb
postronnych lub wiekszej ilosci oséb niz przewidziana w przepisach ilos¢ oséb mogacych znajdowac sie
w kabinie kierowcy oraz w przydziale zatogi.

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Wystepowanie wypadkéw przy

pracy, zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz chordb

zawodowych.

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkéw $miertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb zawodowych
zwigzanych z wykonywanga praca na ocenianym stanowisku.

WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE

Czynniki

srodowiska pracy

Inne czynniki, w tym niebezpieczne: X
e Praca wymagajgca petnej sprawnosci psychoruchowej;
e Kierowanie samochodem powyzej 3,5 tony;
e Praca na wysokosci powyzej 3 m.

WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK IE

Uprawnienia

Prawo jazdy

Minimum kategoria C

Inne uprawnienia

Zezwolenie na prowadzenie pojazddéw stuzbowych wydane przez pracodawce

Wymagania
dotyczace
pojazdu

Dopuszczenie do ruchu

Dowdd rejestracyjny

Potwierdzenie zawarcia umowy OC na pojazd

Aktualne badania techniczne pojazdu

Pojazd sprawny technicznie

Srodki ochrony

Indywidualne

XX | X|X|X|X| X

Odziez ochronna, okulary przeciwstoneczne (tabela norm)

Ergonomia
stanowiska

Pozycja pracownika przy pracy

Stojaca Siedzaca X Mieszana
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Dopuszczal-

" : Przed korekta Po korekcie v
L Zagrosenie Przyczyna Mozliwe skutki $rodki profilaktyczne nosc ryzyka
P- & zagrozenia zagrozenia c* | P* | R* P C |P |R*

* *

1 2 3 4 5 6 7 8 9 |1 |11 12
0
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Wypadek Niesprawny pojazd, | Obrazenia ciata Zachowanie szczegdlnych srodkéw Dopuszczalne.
komunikacyjny | zmeczenie lub wewnetrzne D S D ostroznosci, dostosowanie D | M]|S

wyczerpanie
organizmu
kierowcy, sennosg,
niedostateczne
oswietlenie, staba
widocznosé,
oslepiajacy efekt
Swiatet innego
pojazdu,
zaburzenia ostrosci
widzenia,
niedostosowanie
predkosci jazdy do
warunkéw
drogowych, jazda
niezgodna

z przepisami ruchu
drogowego,
zagrozenia ze
strony innych
kierowcéw lub
pieszych,

i zewnetrzne, urazy
konczyn i kregostupa,
wstrzgsnienie mozgu,
kalectwo, Smierc.

predkosci do warunkdow na drodze,
badania okresowe, przestrzeganie
czasu pracy i wypoczynku.
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przekroczony czas
pracy kierowcy,
brak lub zbyt
krotkie przerwy
w pracy, zte

warunki

atmosferyczne.
Pojazd Naprawy w terenie, | Przygniecenia, drobne Zachowanie ostroznosci podczas Dopuszczalne.
samochodowy | wymiana kota, rany, oparzenia, urazy wymiany, kofa, oznakowanie

problemy z spowodowane miejsca awarii pojazdu, nie

uktadem peknieciem opony. wykonywanie czynnosci w komorze

napedowym. silnika do czasu wystygniecia

elementow silnika i uktadu
wydechowego.

Upadek z Wchodzenie i Urazy konczyn, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
wyzszego wychodzenie z kregostupa. ostroznosci podczas wsiadania
poziomu na kabiny samochodu i wysiadania do/z samochodu,
nizszy uzywanie odpowiedniego obuwia.
Upadek na Sliskie, uszkodzone | Urazy koficzyn i Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
tym samym nawierzchnie, kregostupa ostroznosci, dbanie o stan podtoza,
poziomie niesprzyjajace czynnosci porzadkowe na drogach

warunki pogodowe komunikacyjnych

oraz sliskie, mokre, i pomieszczeniach

powierzchnie w

pomieszczeniach.
Wystajace Otwarte drzwi Drobne urazy, siniaki, Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne.
nieostoniete pojazdu, czesci sttuczenia, guzy. podtdg, unika¢ mycia ptynem
elementy wystajace podtdg z terakoty, gresu w
pojazdu i konstrukcyjne godzinach pracy pracownikéw

pojazdu, spadajgce
czesci wyposazenia
samochodu.

a w przypadku potrzeby umycia
umieszczac ostrzezenia w
widocznym miejscu.
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CZYNNIKI FIZYCZNE

Hatas Dtugotrwaty Uszkodzenie stuchu. Ptynne operowanie pedatem Dopuszczalne.
nadmierny hatas sprzegta i gazu, przerwy stosowane
spowodowany podczas jazdy, zamykane okna
praca silnika S S S pojazdu podczas jazdy.
samochodu
i innych
pojazdow
uczestniczacych
w ruchu
drogowym.
Pozar Zapalenie sie Poparzenia tutowia Wtasciwa eksploatacja pojazdu, Dopuszczalne.
pojazdu, paliwa, i koriczyn, zaczadzenie, D S D przeglady techniczne, wtasciwa
materiatow zatrucie czynnikami codzienna obstuga OC, stosowanie
palnych, palenie | chemicznymi powstatymi srodkéw ochrony indywidualnej
tytoniu podczas spalania, przy czynnosciach w komorze
w kabinie, kalectwo, smier¢. silnika.
podpalenie
pojazdu
Mikroklimat Woysoka i niska Stany zapalne miesni Dostosowanie odziezy do Dopuszczalne
temperatura i stawdéw barkowych, S S S panujacych warunkéw

w zaleznosci od
pory roku, ruch
powietrza,
przeciagi,
otwarte szyby
podczas jazdy,

szyjnych.

atmosferycznych, przy upatach
zapewnienie pracownikowi
odpowiedniej ilosci ptyndw, nie
otwieranie szyb w drzwiach
podczas jazdy, dobranie
odpowiednich parametréw
klimatyzacji biorgc pod uwage
temperature na zewnatrz pojazdu.

150




Wysoka Kontakt Poparzenia Nie wykonywanie czynnosci Dopuszczalne.
temperatura z gorgcymi w komorze silnika do czasu

elementami obnizenia temperatury, uzywanie

silnika pojazdu. rekawic ochronnych.
Zmienne W zaleznosci od Choroby ukfadu Dopuszczalne.
warunki pory roku, oddechowego, udary
atmosferyczne wysokie lub stoneczne, odmrozenia.

niskie

temperatury,

opady

atmosferyczne.

CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Preparaty Uzupetnianie Mozliwe podraznienia, Uzywanie srodkéw ochrony Dopuszczalne.
czyszczace, ptynéw zatrucia, wysypki, indywidualnej, zachowanie
ptyny eksploatacyjnych, | uczulenia skdrne. szczegolnych srodkéw ostroznosci
eksploatacyjne tankowanie podczas tankowania i uzupetniania

pojazdu, awarie.

ptyndéw, przestrzeganie instrukcji
eksploatacji pojazdu.

Spaliny, opary

Nieszczelny uktad

Bdle gtowy, ostre

Systematyczne przeglady

Dopuszczalne.

benzyny, oleju wydechowy, zatrucia, $mier¢ techniczne pojazdu w stacjach
napedowego nieszczelny uktad | w wyniku zaczadzenia. obstugi, obstuga OC pojazdu przez
paliwowy. kierowce przed kazdym wyjazdem.
Kurz Powstajacy Trudnosci z oddychaniem, Dostosowanie predkosci do Dopuszczalne
podczas ruchu ograniczona widocznos¢ warunkow jazdy, czyszczenie
pojazdu w podczas jazdy i wymiana filtra powietrza, nie
trudnych otwieranie szyb w takim rejonie.
warunkach
drogowych drogi
gruntowe.

CZYNNIKI BIOLOGICZNE
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Pyitki roslin

Drzewa, rosliny

Uczulenia, béle gtowy,

Jezeli to mozliwe nie otwieranie

Dopuszczalne.

kwitngce. pieczenie oczu, okien w czasie jazdy pojazdu,
podraznienia bton zastanianie nawiewu zewnetrznego
$luzowych nosa, oczu, w pojezdzie.
krtani, zte samopoczucie.
CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACIA PRACY
Przecigzenie Stafa Bdle miesniowo Stosowanie zasad ergonomii, Dopuszczalne
uktadu ruchu i wymuszona szkieletowe, prawidtowe ustawienie fotela,

pozycja ciata,
ograniczony ruch
konczyn dolnych
podczas jazdy,
nieodpowiednio
wyprofilowane
siedzisko,
wibracje ciata.

zwyrodnienia kregostupa
i stawdw, rozwoj rwy
kulszowe;.

kierownicy, lusterek, stosowanie
przerw w jezdzie i ¢wiczen
rozluzniajacych w czasie przerwy.

Nieodpowiednie

Zte ustawienie

Nadwyrezenie, ostabienie

Dostosowanie poziomu oswietlenia

Dopuszczalne.

oswietlenie Swiatet wzroku, wypadki przy do pory dnia, rodzaju
stanowiska W pojezdzie, pracy, wypadki wykonywanych czynnosci, sprawne
pracy oswietlenie komunikacyjne. oswietlenie pojazdu, jego kontrola
innych pojazdéw przy przegladach technicznych.
bedacych
w ruchu.
Stres Nadmiar Przemeczenie, zaburzenia Wypoczynek przed pracg, przerwy Dopuszczalne.

obowigzkéw,
presja czasowa,
zachowanie sie
innych

koncentracji, problemy ze
snem, depresja, choroby
psychiczne.

podczas jazdy, okreslone zasady
korzystania z pojazddw, szkolenia
pracownikow.
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uczestnikow
ruchu.

Ogdlny poziom ryzyka dla stanowiska — Kierowca samochodu ciezarowego (PO
REDUKCII) ocenia sie jako:
* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
Ul. Jana Pawta Il 17
05-280 Jadow

Miejsce wykonywania pracy:
Przemieszczanie sie przydzielonym pojazdem stuzbowym,
zgodnie z poleceniem stuzbowym

Nr Karty 13/UMG /2023

Poziom ryzyka

Data zatozenia ! .
dokumentacji Opracowat zespot: Stanowisko
Marek Cendrowski Gtowny Specjalista ds. BHP
19.05.2023r.
Beata Kowalczyk Inspektor BHP
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WARUNKI KORZYSTANIA Z POJAZDOW StUZBOWYCH

e Warunki korzystania z samochodu stuzbowego okre$lajg przepisy wewnetrzne.

e Karta oceny ryzyka zawodowego dla pracownikéw korzystajgcych doraznie z pojazddéw stuzbowych dotyczy pracownikdw, ktérzy sg upowaznieni przez
przetozonego do korzystania z pojazdéw stuzbowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Jadowie, a nie sg zatrudnieni na stanowiskach kierowcy.

e Samochdd stuzbowy moze prowadzi¢ pracownik posiadajgcy zezwolenie na prowadzenie pojazdu stuzbowego wydane przez Burmistrza oraz badania
lekarskie do prowadzenia samochodu stuzbowego kat. B (praca wymagajgca petnej sprawnosci psychoruchowej).

e Osoba uprawniona oraz pracownik, ktory otrzymat takie zezwolenie na prowadzenie pojazdu powinien by¢ zapoznany z oceng ryzyka zawodowego
dla oséb korzystajacych doraznie z pojazdéw stuzbowych.

WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Czynniki Inne czynniki, w tym nllebezpn:czhe: N X X ) X
érodowiska pracy . Praca wymagajaca petnej sprawnosci psychoruchowej;
e Kierowanie samochodem do 3,5 tony kat. B.
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Prawo jazdy Minimum kategoria B X
Uprawnienia
Inne uprawnienia Zezwolenie na prowadzenie pojazdéw stuzbowych wydane przez pracodawce X
Dowadd rejestracyjny X
Wymagania Potwierdzenie zawarcia umowy OC na pojazd X
dotyczace Dopuszczenie do ruchu X
pojazdu Aktualne badania techniczne pojazdu
Pojazd sprawny technicznie X
srodki ochrony Indywidualne Odziez ochronna, okulary przeciwstoneczne (tabela norm) X
Ergonomia . . . . .
stanowiska Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca X Mieszana
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CZYNNIKI SRODOWISKA PRACY DLA PRACOWNIKOW KORZYSTAJACYCH DORAZNIE Z POJAZDOW StUZBOWYCH

WEDLUG PN - N 18002:2011

. Przyczyna Mozliwe skutki Przed korekta T Po korekcie DOP}J szczal-
Lp. Zagrozenie .. .. Srodki profilaktyczne nosc ryzyka
zagrozenia zagrozenia c* | p* | R* c* | p* | R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. Wypadki Niesprawny pojazd, | Wstrzasnienie mdzgu, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne.
komunikacyjne brak koncentracji, ztamania konczyn, D S D Srodkow ostroznosci, D M S
rutyna, pospiech, ciezkie urazy, dostosowanie predkosci do
inni uczestnicy obrazenia warunkow na drodze,
ruchu drogowego. | wewnetrzne, $mierc. badania okresowe,
Trudne warunki przestrzeganie czasu pracy i
drogowe, wypoczynku.
nadmierna
predkosé
2. Pojazd Naprawy w terenie, | Przygniecenia, drobne Zachowanie ostroznosci Dopuszczalne.
samochodowy wymiana kofa, rany, oparzenia, urazy | M S M podczas wymiany, kota, M M M
problemy spowodowane oznakowanie miejsca awarii
z uktadem peknieciem opony. pojazdu, nie wykonywanie
napedowym. czynnosci
w komorze silnika do czasu
wystygniecia elementow
silnika
i uktadu wydechowego.
3. | Wystajace Otwarte drzwi Drobne urazy, siniaki, Na biezgco monitorowac Dopuszczalne.
nieostoniete pojazdu, sttuczenia, guzy. S S S stan podtdg, unika¢ mycia S M M
elementy pojazdu | niezabezpieczona ptynem podtdg z terakoty,
pokrywa silnika lub gresu
bagaznika, hak w godzinach pracy
holowniczy. pracownikow a w przypadku
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potrzeby umycia umieszczac
ostrzezenia
w widocznym miejscu.

Dtugotrwate Zasniecie za Straty w mieniu, urazy, Wypoczynek przed Dopuszczalne.
prowadzenie kierownicg, udziat powazne obrazenia D S D rozpoczeciem pracy,
pojazdu, w tym w kolizji lub ciata, Smier¢. przestrzeganie czasu pracy,
nocg, ulicznych wypadku stosowanie przerw w
korkach. drogowym prowadzeniu pojazdu.
CZYNNIKI FIZYCZNE

Hatas Dtugotrwaty Uszkodzenie stuchu. Ptynne operowanie pedatem Dopuszczalne.

nadmierny hatas sprzegta i gazu, przerwy

spowodowany stosowane podczas jazdy,

praca silnika, hatas S S S zamykane okna pojazdu

zwigzany z ruchem podczas jazdy.

innych pojazddw.
Pozar Zapalenie sie Poparzenia tutowia Wtasciwa eksploatacja Dopuszczalne.

pojazdu, paliwa, i koczyn, zaczadzenie, | D S D pojazdu, przeglady

materiatow zatrucie czynnikami techniczne, wtasciwa

palnych, kontakt chemicznymi codzienna obstuga OC,

z gorgcymi powstatymi podczas stosowanie $rodkéw ochrony

elementami silnika. | spalania. indywidualnej przy

czynnosciach w komorze
silnika.

Promienie Odbite Zmiany skérne, Uzywanie okularow Dopuszczalne.
stoneczne promieniowanie podraznienia oczu, S S S przeciwstonecznych, przeston

stoneczne bdle gtowy. zamontowanych w pojezdzie
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(ultrafioletowe),
oslepianie
kierowcy, problemy
z obserwowaniem
ruchu na drodze

i doprowadzenie

do kolizji lub

wypadku.
Wysoka Temperatura Poparzenie li ll Nie wykonywanie czynnosci Dopuszczalne.
temperatura silnika stopnia. w komorze silnika do czasu

i ptynu obnizenia temperatury,

chtodzacego, uzywanie rekawic

awarie ukfadu
hamulcowego.

ochronnych.

Ruch powietrza,
przeciagi

Otwarte szyby
podczas jazdy,
klimatyzacja

Stany zapalne miesni
i stawow barkowych,
szyjnych.

Nie otwieranie szyb w
drzwiach podczas jazdy,
dobranie odpowiednich
parametréw klimatyzacji
biorac pod uwage
temperature na zewnatrz
pojazdu.

Dopuszczalne.

Zmienne warunki
atmosferyczne

W zaleznosci od
pory roku, wysokie
lub niskie
temperatury,
opady
atmosferyczne.

Choroby uktadu
oddechowego, udary
stoneczne,
odmrozenia.

Dostosowanie odziezy do
panujgcych warunkow
atmosferycznych, przy
upatach zapewnienie
pracownikowi odpowiedniej
ilosci ptynow.

Dopuszczalne.
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CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY

Preparaty

Uzupetnianie

Mozliwe podraznienia,

Uzywanie srodkéw ochrony

Dopuszczalne.

czyszczace, ptyny | ptynow zatrucia, wysypki, M M indywidualnej, zachowanie
eksploatacyjne eksploatacyjnych, uczulenia skérne. szczegblnych srodkow
tankowanie ostroznosci podczas
pojazdu, awarie. tankowania i uzupetniania
ptyndéw, przestrzeganie
instrukcji eksploatacji
pojazdu.
Spaliny, opary Nieszczelny uktad Bdle gtowy, ostre Systematyczne przeglady Dopuszczalne.
benzyny, oleju wydechowy, zatrucia, Smier¢ D D techniczne pojazdu w
napedowego nieszczelny uktad w wyniku zaczadzenia. stacjach obstugi, obstuga OC
paliwowy. pojazdu przez kierowce
przed kazdym wyjazdem.
Kurz Powstajacy Trudnosci z Dostosowanie predkosci do Dopuszczalne
podczas ruchu oddychaniem, S S warunkow jazdy, czyszczenie
pojazdu ograniczona i wymiana filtra powietrza,
w trudnych widocznos¢ podczas nie otwieranie szyb w takim
warunkach jazdy rejonie.
drogowych drogi
gruntowe.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
Pyitki roslin Drzewa, rosliny Uczulenia, bodle gtowy, Jezeli to mozliwe nie Dopuszczalne.

kwitngce.

pieczenie oczu,
podraznienia bton
$luzowych nosa, oczu,
krtani, zte
samopoczucie.

otwieranie okien w czasie
jazdy pojazdu, zastanianie
nawiewu zewnetrznego w
pojezdzie.

CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACIA PRACY.
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Zmiany
zwyrodnieniowe
stawu barkowego

Opieranie fokcia
o framuge okna
podczas
prowadzenia
pojazdu, przy
uchylonej szybie.

Stan zapalny stawu
barkowego po lewej
stronie, bdle w
okolicach karku.

Nie otwieranie szyby podczas
jazdy samochodu, nie
opieranie tokcia o framuge
okna, przerwy podczas
dtugiej jazdy.

Dopuszczalne.

Zaburzenia
funkcjonowania
przewodu
pokarmowego

Ponadnormatywne
godziny pracy,
nieregularne
odzywianie sieg,
uboga dieta, zimne
positki

Zaburzenia ukfadu
pokarmowego,
choroba wrzodowa
zotadka.

Przestrzeganie czasu pracy,
regularne spozywanie
odpowiednich positkéw
zaopatrzonych we wiasciwe
sktadniki odzywcze.

Dopuszczalne.

Przecigzenie
uktadu ruchu

Stata i wymuszona
pozycja ciafa,
dtugotrwate
prowadzenie
pojazdu

W wymuszonej
pozycji ciata.

Bdle miesniowo
szkieletowe,
zwyrodnienia
kregostupa

i stawdw, rozwdj rwy
kulszowej.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidtowe ustawienie
fotela, kierownicy, lusterek,
stosowanie przerw w jezdzie
i ¢wiczen rozluzniajacych w
czasie przerwy.

Dopuszczalne.

Nieodpowiednie
oswietlenie
stanowiska pracy

Zte ustawienie
Swiatet

W pojezdzie,
oswietlenie innych
pojazdow bedacych
w ruchu.

Nadwyrezenie,
ostabienie wzroku,
wypadki przy pracy,
wypadki
komunikacyjne.

Dostosowanie poziomu
oswietlenia do pory dnia,
rodzaju wykonywanych
czynnosci, sprawne
oswietlenie pojazdu, jego
kontrola przy przegladach
technicznych.

Dopuszczalne

Stres

Rdézne czynniki
stresogenne,
dtugotrwate
prowadzenie
pojazdu, duze
natezenie w ruchu

Zaburzenia
psychiczne, zta
koncentracja,
halucynacje
spowodowane

Wypoczynek przed praca,
przerwy podczas jazdy,
okreslone zasady korzystania
z pojazddw, szkolenia
pracownikow.

Dopuszczalne
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miejskim, presja
dysponenta
pojazdu,
zachowanie sie
innych uczestnikéw
ruchu.

nadmierng sennoscia,
zdarzenia drogowe.

Ogadlny poziom ryzyka zwigzany z kierowaniem pojazdami (PO REDUKCII) ocenia sie

jako:

* C—ciezko$¢; P — prawdopodobienistwo; R — ryzyko
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OGRANICZENIE RYZYKA ZAWODOWEGO W URZEDZIE MIASTA | GMINY W JADOWIE

Profilaktyka medyczna:

Badanie wstepne — ogdlne, dodatkowe: okulistyczne, neurologiczne, laryngologiczne, inne (w zaleznosci wskazan lekarza i zagrozen na
stanowisku pracy), w przypadku pozytywnych wynikéw badan o ich nastepnym terminie decyduje lekarz Medycyny Pracy prowadzacy
badania;

Badania okresowe — w terminach wyznaczonych przez lekarza;

Badania kontrolne (po 30 dniach niezdolnosci do pracy — zakres badan okresla lekarz);

Profilaktyka organizacyjna:

Szkolenia wstepne w zakresie BHP - instruktaz ogdlny prowadzi pracownik BHP lub inny uprawniony przez pracodawce pracownik
posiadajgcy wiedze i umiejetnosci zwigzane z prowadzeniem takich szkolen;

Szkolenia okresowe BHP — dla pracownikéw oraz kierownictwa prowadzi firma zewnetrzna zajmujgca sie szkoleniami w dziedzinie BHP
w terminach przewidzianych przepisami prawa;

Instruktaze stanowiskowe prowadzi bezposredni przetozony posiadajacy szkolenie bhp dla oséb kierujgcych pracownikami;

Szkolenia wyznaczonych pracownikéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

Instruktaze, zalecenia burmistrza, wiceburmistrza, sekretarza lub specjalisty ds. BHP w zakresie bezpiecznej pracy lub wynikajace ze
zdarzen przekazywane sg podczas spotkan z pracownikami dotyczgcymi innych omawianych spraw.

Profilaktyka techniczna:

Kontrole warunkéw pracy prowadzone sg na podstawie przyjetych planéw lub doraznie;

Pomiary o$wietlenia na stanowiskach pracy w obszarach zadan oraz innych czynnikéw srodowiska pracy powinny by¢ wykonywane nie
rzadziej niz raz na pie¢ lat.
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INFORMACIA
O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z RYZYKIEM ZAWODOWYM

(pieczatka Urzedu)

(nazwa komarki organizacyjnej)

Oswiadczam, ze zostatem(am) zapoznany (na) przez pracodawce z informacjg o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang

przeze mnie pracg oraz zasadami ochrony przed tymi zagrozeniami.

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko pracy
(nr karty)

Data zapoznania

Podpis
pracownika

Podpis zapoznajacego

Ocena ryzyka opracowana / aktualizowana

maj 2023 rok.
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