ZARZADZENIE NR 146/2021
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji Oceny Ryzyka Zawodowego w Urzedzie Miejskim
w tochowie

Na podstawie art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2020r., poz. 1650 ze zm.)
oraz § 39 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa ihigieny pracy (Dz.U. z2003r., nr 169, poz.1650 ze zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie dokumentacje Oceny Ryzyka Zawodowego w Urzedzie Miejskim w tochowie, stanowigcg
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z dokumentacjg Oceny Ryzyka Zawodowego
dla swojego stanowiska pracy.

2. Po zapoznaniu pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia wtasnorecznym podpisem czynnosci
zapoznania sie z trescig, wypetniajgc Informacje stanowiacg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Informacje o zapoznaniu z ryzykiem wiacza sie do akt osobowych pracownika.

§3.

Wycofuje sie z uzytku karty Oceny Ryzyka Zawodowego obowigzujace do czasu wydania niniejszego
zarzadzenia.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 146/2021 Burmistrza tochowa
z dnia 31 grudnia 2021 r.

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miejski w tochowie
Al. Pokoju 75, 07-130 tochéw
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1. | Informacje ogdlne na temat oceny ryzyka zawodowego 3
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3. | Struktura i zadania Urzedu Miejski w tochowie 5
4. | Zasady zapoznania pracownikéw z oceng ryzyka zawodowego 6
5. | Aktualizacja oceny 7
6. | Karta oceny ryzyka zawodowego Burmistrz 8
7. | Karta oceny ryzyka zawodowego Zastepca Burmistrza 19
8. | Karta oceny ryzyka zawodowego Sekretarz 29
9. | Karta oceny ryzyka zawodowego Skarbnik 40
10. | Karta oceny ryzyka zawodowego Naczelnik Wydziatu/Kierownik referatu 51
11. | Karta oceny ryzyka zawodowego pracownik ksiegowosci 62
12. | Karta oceny ryzyka zawodowego pracownik administracyjno biurowego 73
13. | Karta oceny ryzyka zawodowego informatyk 85
14. | Karta oceny ryzyka zawodowego konserwator/robotnik gospodarczy 96
15. | Karta oceny ryzyka zawodowego pracownik gospodarczy ds. opieki nad zwierzetami 105
16. | Karta oceny ryzyka zawodowego sprzataczka 115
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18. | Sposoby ograniczania ryzyka zawodowego 129
19. | Oswiadczenie o zapoznaniu z ryzykiem zawodowym 130
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PODSTAWA PRZEPROWADZENIA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Ocena ryzyka zawodowego zgodnie z wymogami prawa jest jednym z podstawowych obowigzkéw pracodawcy. W ocenie tej uwzglednia sie
wszystkie czynniki $rodowiska pracy oraz sposoby wykonywania prac, ktore mogag stworzy¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa i zdrowia
pracownikéw.

Podstawowym celem oceny ryzyka zawodowego jest zapewnienie mozliwie najlepszej, w okreslonych warunkach, ochrony zdrowia i zycia
pracownikdw w pracy. Mozna to osiggnac przede wszystkim przez wyeliminowanie zagrozen zwigzanych z pracy, a jezeli to nie mozliwe, przez
odpowiednie ograniczenie ryzyka zawodowego zwigzanego z tymi zagrozeniami.

Podstawe prawng dokonania oceny ryzyka zawodowego stanowi art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U.2020
r. poz. 1320) oraz § 39 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U z 2003 r. nr 169, poz. 1650 z pézn. zm.).

Na tej podstawie zostat powotany zespdl do oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w tochowie, ktorego
zadaniem byto zidentyfikowanie, ocena zagrozen, wyeliminowanie lub ograniczenie zagrozen, udokumentowanie oceny i zapoznanie z jej
efektami pracownikéw Urzedu.

Ocene przeprowadzono w oparciu o wymagania polskiej normy PN — N — 18002 ,,Systemy zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy, ogolne
wytyczne do oceny ryzyka zawodowego”.

Do oszacowania ryzyka przyjeto skale tréjstopniowg, ktdra zostata przedstawiona w tabeli nr 1 umieszczonej ponizej. W zaleznosci od wyniku
szacowania, ryzyko jest dopuszczalne lub nie. Dopuszczalno$é obrazuje tabela nr 2.

Przy dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego brano réwniez pod uwage rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 11 grudnia 2020 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie szkodliwych czynnikdw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo
narazonych na te czynniki (Dz. U. 2020, poz. 2234) w zakresie uwzglednienia w ocenie czynnika biologicznego koronawirusa SARS — CoV — 2,
powodujgcego chorobe COVID - 19.
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Tabela nr 1. Przyktad oszacowania ryzyka zawodowego w skali tréjstopniowe;j.
Ciezkosc nastepstw (jak mogg by¢ powazne) zagrozen

Praw ienstwo w ieni . .
a. _dopodobe stwo yst?p,e a MALA SREDNIA DUZA
mozliwych nastepstw zagrozen
*
MALE (MP) MALE MALE SREDNIE

3 *
SREDNIE (P) MALE SREDNIE

v, *
RUZHME] SREDNIE

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

Tabela nr 2. Dopuszczalnosc¢ ryzyka w zaleznosci od oszacowania ryzyka zawodowego.

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

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

SREDNIE DOPUSZCZALNE Zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan, ktorych celem jest zmniejszenie ryzyka zawodowego.
MALE Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko zawodowe pozostaje co najwyzej na tym samym poziomie.
Tabela nr 3. Kryteria przy oszacowaniu ryzyka.
Stopien prawdopodobienstwa zaistniatego zdarzenia Ciezkos¢ szkodliwych nastepstw
(P) (©)

Mato Prawdopodobne (S) Mata (M) Srednia (S)
To nastepstwa To nastepstwa zagrozen, | To te nastepstwa zagrozen, Urazy i choroby, ktore Urazy i choroby, ktore Urazy i choroby, ktére
zagrozen, ktore nie ktore mogg wystgpic nie | ktére mogg wystgpic nie powodujg powodujg niewielkie ale powodujg 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 chorobowe;j. z krétkimi okresami
pracownika. absenciji.

1d: 7AAB4101-BA03-4F37-886A-FD55C9667CFF. Podpisany Strona 4



STRUKTURA | ZADANIA URZEDU MIEJSKIEGO W tOCHOWIE

1. Urzad wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajgce z kompetencji Rady Miejskiej i Burmistrza w ramach:
1) zadan witasnych 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 przepisow wykonawczych,
b) porozumien z organami administracji publicznej;
3) zadan publicznych na mocy porozumien zawartych przez Gmine dla dobra wspdlnoty samorzgdowej — Gminy tochdéw.

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 zlecaé swiadczenie ustug zaspakajajgcych potrzeby mieszkaricéw innym
podmiotom.
4. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) Statutu Gminy tochéw;
3) niniejszego Regulaminu;
4) innych przepiséw prawa

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

2. Podstawowg wartoscig pracownikéw Urzedu jest dobro wspdlnoty samorzagdowe] osiggane przy poszanowaniu prawa.

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

4. W interesie mieszkaricow Urzad wspétpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi pozarzgdowymi i gospodarczymi.

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

Zadania te realizowane sg z pomocg wyspecjalizowanych pracownikéw zatrudnionych w UM na podstawie uméw o prace.

Dla potrzeb oceny ryzyka zawodowego wskazano stanowiska lub grupy stanowisk, dla ktérych dokonano oceny ryzyka zawodowego:
e Burmistrz;
e Zastepca Burmistrza;
e Sekretarz;
e Skarbnik;
e Naczelnik Wydziatu/Kierownik referatu;
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e Pracownik ksiegowosci;

e Pracownik administracyjno biurowy;

e Informatyk;

e Robotnik gospodarczy/Konserwator;

e Pracownik gospodarczy ds. opieki nad zwierzetami;
e Sprzataczka.

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 UM zapoznaje sie pracownikédw w nastepujgcych sytuacjach:

e W przypadku przyjecia nowego pracownika przed dopuszczeniem do pracy;

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

e Po aktualizacji oceny ryzyka zawodowego;

e Przy przeniesieniu pracownika na inne stanowisko pracy, gdy przeniesienie wigze sie ze zmiang zakresu obowigzkéw i warunkéw pracy,
lub w przypadku powierzenia petnienia obowigzkéw, osoba udzielajaca 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 witgczenia ponownie do akt osobowych pracownika.

e 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:

e Wskazac nr karty oceny witasciwej dla stanowiska pracy zajmowanego przez pracownika;

e Udzieli¢ stosownych wyjasnien w przypadku pytan pracownika;

e Udostepnic pracownikowi oswiadczenie do wypetnienia bedgce zatgcznikiem do kart ocen ryzyka;

e 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 bezpieczernstwem i higieng pracy

— Ogdlne wytyczne do oceny ryzyka zawodowego — traktuje ocene ryzyka jako proces ciaggly, 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$é, 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, odnoszgcych sie do ocenianych stanowisk pracy;

e po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych.

Powinno to sie odbywac réwniez:

e po wykonaniu pomiaréw czynnikéow szkodliwych w srodowisku pracy (o ile ich wyniki zasadniczo rdéznig sie od poprzednich lub s3

wykonywane po raz pierwszy);

e po zaistnieniu wypadku przy pracy.
Sposobem okreslajgcym kolejne terminy dokonywania oceny ryzyka moze by¢ np. termin otrzymania wynikdw pomiardw czynnikéw szkodliwych
wystepujgcych w Srodowisku pracy. Okresowa ocena ryzyka moze byé wykonywana z czestotliwoscig okreslong w procedurach, moze wynikac
rowniez ze stosowanych systemoéw zarzadzania bezpieczeristwem i higieng pracy. Koniecznos¢ lub brak koniecznosci dokonania okresowej oceny
ryzyka moze by¢ zawarta w corocznej analizie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ktdra powinna zawieraé propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy. Termin
proponowanej aktualizacji oceny ryzyka zawodowego wskazano w ponizszej tabeli.

Aktualizacja oceny
Planowana data kolejnej . UWAGI DO OCENY
Nr oceny Data przeprowadzenia oceny
oceny
1. grudzien 2026 .
2.
3.
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miejski w tochowie Burmistrz
ol sl o Nr Karty 1/UM /2021
07-130 tochéw T :
Miejsce wykonywania pracy:
Gabinet Burmistrza, teren Gminy tochow w zaleznosci
od potrzeb, wyjazdy stuzbowe poza teren gminy.
Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
Burmistrz(merytorycznie art. 207 Kp) X
Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy
Burmistrz (art. 212 Kp) X
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pot: ) yzy
Marek Cendrowski Glowny Specjalista ds. BHP
27.12.2021r.
Michat Wetoszka Inspektor BHP DOPUSZCZALNY
Agnieszka Oniszk Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz
budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez pracownikow.
2. Elementy wyposazenia, e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

materiaty, narzgdzia pracy. 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.
3. Sposdb wykonywania pracy. | Do zakresu obowigzkéw Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1)reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;
2)wykonywanie zadan jako organ podatkowy Gminy;
3)rozstrzyganie skarg i podejmowanie decyzji odnosnie wnioskdw;
4)udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postéw, senatoréw i radnych;
5)wnoszenie uchwat pod obrady Rady;
6)wykonywanie uchwat Rady;
7)przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podejmowanych przez Rade;
8)gospodarowanie mieniem komunalnym;
9)ogtaszanie i realizowanie budzetu Gminy;
10)wykonywanie zadan kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;
11)wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu,
12)dorazne zatrudnianie na czas okreslony oséb, w szczegdélnosci: bezrobotnych, stazystow, pracownikéw
interwencyjnych skierowanych z Powiatowego Urzedu Pracy w ramach programéw prowadzonych przez te jednostke,
koordynatoréw projektdw unijnych;
13)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikdw jednostek organizacyjnych i instytucji
kultury Gminy;
14)sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy;
15)wydawanie decyzji, postanowien i innych aktéw w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
16)wydawanie decyzji w zakresie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych i instytucji kultury Gminy;
17)podejmowanie czynnosci w sprawach zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
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publicznej;

18)kierowanie wykonaniem zadan z zakresu spraw obronnych.
Do zakresu uprawnien Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1)wydawanie zarzadzen;

2)wydawanie przepisdw porzadkowych;

3)udzielanie upowazniern do wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

4)udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach dotyczgcych Gminy i Urzedu;
5)udzielanie upowaznien do wykonywania niektdrych uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikédw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych i instytucji
kultury Gminy.

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

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

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

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 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 - " . .- - -
Kontrolne W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej X
choroba.
Czynniki Czynniki uciazliwe:
Srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
e Stanowisko decyzyjne, staty doptyw informacji i gotowosé 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
10
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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 wzgleddéw 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 czynnikow
szkodliwych

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

Pomiary czynnikéw
ucigzliwych

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

11
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Po korekcie Dopuszczalno$¢
- . Mozliwe skutki Przed korekta L
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 Upadek na ptaskiej Pottuczenia, Zapewnienie odpowiedniego Dopuszczalne
samym poziomie. powierzchni zwichnigcia, S S S sprzetu, rozprowadzenie sieci S M M
spowodowany: ztamania, urazy teleinformatycznej i elektrycznej
uszkodzone wyktadziny wewnetrzne. w zaleznosci od rozmieszczenia
podfogowe, stanowisk, niedopuszczenie do
niezabezpieczone gromadzenia przewoddw na
przewody elektryczne od drogach komunikacyjnych a tam
urzadzen biurowych gdzie muszg by¢ prowadzone,
przeprowadzonych do zabezpieczenie ich.
gniazdek, potkniecie sie
zaczepienie stopa.
2. Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli w sposdb Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, elementy siniaki, skaleczenia. S S S zapewniajacy swobodne S M M
przedmioty. wyposazenia wnetrza poruszanie sie pracownika
pomieszczenia, wokét stanowiska pracy.
ustawianie réznych
przedmiotow
w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.
3. Upadek z wyzszego | Rozmowa przez telefon Pottuczenia, Podczas chodzenia po schodach Dopuszczalne
poziomu na nizszy. | podczas schodzenia po zwichniecia koriczyn, | D S D korzystanie z poreczy, zwracanie | M M S
schodach podczas wizyt ztamania, urazy uwagi na stopnie, uzywanie do
w organie prowadzacym, | wewnetrzne. zdejmowania materiatow
nie trzymanie sie z wyzszych potek regatu
poreczy, pospiech, odpowiednich podestow
porzucone przedmioty, i drabin rozstawnych,
wchodzenie na krzesto bezwzgledne unikanie
biurowe z kotkami w celu korzystania w takich sytuacjach
zdjecia akt z pétki regatu. z krzeset, szafek (kontenerdéw).
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4, Wypadek Wyjazdy stuzbowe do Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny organu nadrzednego, Smierc. D S D srodkow ostroznosci,
wyjazdy stuzbowe, na przestrzeganie przepiséw ruchu
szkolenia, konferencje, drogowego, stosowanie zasady
spotkania z ograniczonego zaufania do
mieszkancami, innych uzytkownikéw droég.
wykonawcami inwestycji.
CZYNNIKI FIZYCZNE
1. Sliskie Polerowane podtogi, Drobne urazy Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne
powierzchnie Swiezo myte posadzki, tutowia i konczyn, S S S podtdg, unikaé¢ mycia ptynem
rozlane ptyny, sttuczenia, ztamania podtdg z terakoty, gresu
poslizgniecie sie konczyn. w godzinach pracy pracownikow
i upadek. a w przypadku potrzeby umycia
umieszczac ostrzezenia
w widocznym miejscu.
2. Ostre przyrzady. Nieumiejetne spinanie Uktucie, zranienie, Wyposazac pracownika Dopuszczalne
dokumentow, przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
przecigganie palcami po skornej dioni. sprzet spetniajgce wymogi
krawedzi papieru, bezpieczenstwa oraz zapoznanie
niezgodne pracownika ze sposobem ich
z przeznaczeniem uzytkowania.
uzywanie nozyczek.
3. Prad elektryczny. Brak przeglgddéw Porazenie pragdem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
wtyczek, rozgateziaczy, poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
niewtasciwe podtgczanie | ciata, Smierc. przystapieniem do pracy,
urzadzen do sieci, zlecanie naprawy usterek,
odizolowane lub przestrzeganie postanowien
nadpalone w wyniku instrukcji uzytkowania sprzetu,
zwarcia przewody. wycofanie z uzytku sprzetu
wyeksploatowanego.
4, Pozar Zaproszenie ognia, Smieré w wyniku Przestrzeganie przepiséw ppoz. Dopuszczalne
zwarcie w instalacji zatrucia spalinami D S D obowigzujgcych w obiekcie,
elektrycznej lub lub w wyniku szkolenie pracownika z zakresu
w urzadzeniu zasilanym obrazen, poparzenia ochrony ppoz. przeglady miejsc
pragdem. ciata. pracy oraz sprzetu ppoz.

13

1d: 7AAB4101-BA03-4F37-886A-FD55C9667CFF. Podpisany

Strona 13



5. Oblodzona
powierzchnia

Nagty opad $niegu lub
deszczu, niska

Drobne urazy
tutowia i konczyn,

Na biezgco monitorowac stan
nawierzchni, od$niezac

Dopuszczalne

wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladow, zte warunki
akustyczne

w pomieszczeniu, krzyk
ze strony interesantow,
podwtadnych

temperatura. sttuczenia, ztamania powierzchnie, posypywac
konczyn. piaskiem i sola.
6. Nadmierny hatas Urzadzenia Uszkodzenie stuchu. Whtasciwa eksploatacja sprzetu Dopuszczalne

bedacego na wyposazeniu
stanowiska pracy, przeglady
techniczne i konserwacyjne,
zgtaszanie uwag do pracy
sprzetu, jego przeglad

i konserwacja, wycofanie
sprzetu nie spetniajacego
wymogow lub
wyeksploatowanego,

oswietlenie na

stanowisku pracy.

oswietlenia, spalone
elementy oswietlenia,
dtugotrwate
eksploatowanie zrodet
Swiatta.

tzawienie oczu,

pogorszenie wzroku.

7. Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne
i przenoszenie napojéw, i konczyn. sprawnych technicznie,
uszkodzony czajnik spozywanie positkdw
elektryczny, picie w miejscach wyznaczonych,
goracych napojéw przy a w przypadku spozywania
jednoczesnym positkdw na stanowisku pracy
wykonywaniu czynnosci zachowanie szczegdlnej
na stanowisku. ostroznosci nie wykonywanie
innych czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
8. Nieodpowiednie Brak pomiarow natezenia | Uczucie zmeczenia, Wykonywanie systematycznych Dopuszczalne

pomiaréw oswietlenia na
stanowisku pracy w obszarze
zadania, nie zastanianie czesci
lamp oswietleniowych, dbatos¢
o czystos¢ opraw i kratownic i
wymiane wypalonych
Swietlowek.
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9. Nadmierny ciezar. Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, norm przenoszenia ciezaréw,
dokumentacji nadwyrezenie korzystanie z wdzka do
stawow barkowych. przewozenia.
10. | Przeciazenie strun Woystgpienia publiczne, w | Bdle gardta, Doskonalenie technik méwienia, Dopuszczalne
gtosowych tym na sesjach Rady dolegliwosci nawilzanie gardta, przerwy
Gminy, kontakty, gtosowe, suchosé i w méwieniu, modulowanie
rozmowy z podraznienia strun gtosu, ¢wiczenia.
mieszkancami, gtosowych, chrypka,
z pracownikami, czasowa utrata
prowadzenie rozméw gtosu.
telefonicznych,
CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
1. Substancje Tonery, tusze, Mozliwe zatrucia, Dbanie o nalezyty stan Dopuszczalne
chemiczne atramenty, kolorowe wysypki, uczulenia opakowan srodkéw
charakterystyczne pisaki. skérne. eksploatacyjnych, poddawanie
dla srodowisk pracy okresowe] konserwacji
W pomieszczeniach urzadzenia do drukowania
biurowych. i powielania, zdawanie zuzytych
$rodkow pismienniczych do
utylizacji.
2. Pyty, kurze. Papier, akta gromadzone, | Objawy alergiczne, Unikanie przechowywania Dopuszczalne
stare czasopisma, ksigzki, | wysypki skérne, starych akt, literatury,
kolorowe gazety. uczulenia. czasopism
W pomieszczeniu biurowym,
systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy
wykorzystujgc Srodki czystosci.
3. Srodki czyszczace, Sktadniki chemiczne Objawy alergiczne, Zachowanie Srodkéw Dopuszczalne
kleje, srodkow czyszczgcych, wysypki skdrne, ostroznosci, uzywanie odziezy
rozpuszczalniki. detergentow, farb, uczulenia. ochronnej, rekawiczek
lakieréw podczas jednorazowych.
remontow, prac
konserwacyjnych
w obiekcie.
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4. Ozon, tlenek azotu Kopiarki, drukarki Osadzanie sig Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
emitowane przez laserowe. w ptucach S S S technicznie urzadzen i
sprzet biurowy. mikropytéw metali materiatéw eksploatacyjnych,
ciezkich oraz systematycznie poddawanie
zwigzkow konserwacji, przed uzyciem
organicznych oraz poddawanie ogledzinom.
zwigzkow cyny
i ozonu.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
1. Grzyby i plesnie Szyby wentylacyjne, Choroby grzybicze. Zachowywanie optymalnych Dopuszczalne
materiaty archiwalne. S S S warunkow klimatycznych
w pomieszczeniach,
odpowiedniej temperatury
i wilgotnosci, systematyczne.
2. Mikroorganizmy Kontakt z interesantami, | Choroby zakazne, Dbanie o to, aby stanowisko Dopuszczalne
chorobotworcze. wspotpracownikami. infekcje. S S S odpowiadato standardom
stanowiska pracy, byto
wtasciwie wyposazone,
spetniato wymogi zwigzane
z obowigzujacg powierzchnia
przypadajgca na jednego
pracownika.
3. Wirusy zapalenia Ludzie, $cieki, przyczyna | Zapalenie watroby, Przestrzeganie zasad higieny, Dopuszczalne
watroby typ A zagrozenia jelit, zotgdka. szczepienia.
(Picomaviridae) pokarmowa, S S S
Gr.2 bezposrednia.
4, Wirus opryszczki Ludzie, przyczyna Opryszczka, Przestrzeganie zasad higieny. Dopuszczalne
pospolitej — herpe- | bezposrednia, przez pecherzykowe
sviridae uszkodzong skére, zapalenie bton S M M
Gr.2 kontakt ragk. $luzowych jamy
ustnej, skory,
zapalenie rogowki,
maozgu
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5. Wirusy grypy (typ
A, B, C)
orthomyxoviridae
Gr. 2

Ludzie, przyczyna
powietrzno-kropelkowa.

Grypa, zapalenie ptuc

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia, niedopuszczanie do
sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wsréd zdrowych do
czasu wyleczenia.

Dopuszczalne

6. Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktérymi
mogta mie¢ kontakt
osoba zarazona, kontakt
z osobg narazong.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

Choroba COVID - 19

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak i ich
dezynfekcja, zachowanie
spotecznego dystansu, uzywanie
maseczek zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie
do pracy.

Dopuszczalne

CZYNNIKI

ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOOLECZNE | ZW

IAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

1. Obcigzenie
nerwowo -
psychiczne

Praca kierownicza, stata
odpowiedzialnosc¢ za
zdrowie

i bezpieczenstwo
mieszkancow, konflikty
w relacjach z
podwitadnymi,
mieszkaricami. Ztozone
i terminowe zadania,
brak stabilnosci

w regulacjach prawnych.
Brak jasnej sytuacji
dotyczacej przysztosci.

Choroby
ogdlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci

w zakresie komunikowania sie ,
treningi rozwigzywania
konfliktéw w grupie,
asertywnosci, tagodzenia
napieé¢, pokonywania wtasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy wypoczynkowe.

Dopuszczalne
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Krytyka w mediach
spotecznosciowych.

Przepracowanie.

Szeroki zakres
obowigzkow, wyjazdy do
organu nadrzednego,
decyzje zwigzane

w wydatkami
budzetowymi, decyzje
zwigzane ze zmianami
polityki kadrowej,
dtugotrwate sesje Rady
Gminy

Zmeczenie ogdlne,
problemy

z odpoczynkiem,
koncentracja,
bezsennosé,
dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.

Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzagdzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu problemow.

Dopuszczalne

Przecigzenie uktadu
miesniowo —
szkieletowego.

Niewtfasciwe 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 rozluzniajace
W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie wzroku.

Niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora, braki

w umiejetnosciach
postugiwania sie
komputerem.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidfowe ustawianie obrazu
monitora, przerwy po kazdej
godzinie pracy z monitorem,
czesta zmiana obserwowanego
obrazu np. spojrzenie na
roslinnos¢ w pokoju, na
zewnatrz budynku.

Dopuszczalne

0Ogodlny poziom ryzyka na stanowisku Burmistrz (PO REDUKCII) ocenia sie jako:

DOPUSZCZALNY

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko
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Urzad Miejski w tochowie
Al. Pokoju 75
07-130 tochow

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Zastepca Burmistrza

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

Nr Karty 2/UM /2021

Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku

Burmistrz(merytorycznie art. 207 Kp)

Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy

Burmistrz (art. 212 Kp)

Data zatozenia
dokumentac;ji

Opracowat Zespot:

Stanowisko:

Poziom ryzyka

27.12.2021 .

Marek Cendrowski

Gtéwny Specjalista ds. BHP

Michat Wetoszka

Inspektor BHP

Agnieszka Oniszk

Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego

DOPUSZCZALNY
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz
budynku znajdujg 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. Sposdéb wykonywania pracy.

Zastepca Burmistrza wspiera Burmistrza w wykonaniu jego zadan i zastepuje Burmistrza czasie jego nieobecnosci.

Do zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdélnosci:

1)nadzorowanie prowadzenia spraw Gminy z zakresu tadu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, gospodarki
komunalnej, ochrony srodowiska, rolnictwa oraz polityki inwestycyjnej;

2)nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gmineg;
3)koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem przez Gmine zewnetrznych srodkéw finansowych na zadania
inwestycyjne;

4)reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;
5)wspotdziatanie z Radg Miejska, Kierownictwem Urzedu, komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy, w wykonaniu zadan Burmistrza;
6)przyjmowanie interesantow;

7)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza;

8)dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw.

Ponadto Zastepca Burmistrza, nadzoruje prace Referatu Geodezji i Planowania Przestrzennego oraz Wydziatu
Gospodarki Komunalnej i Inwestycji. Przy wykonywaniu zadan Zastepca Burmistrza dziata w granicach okreslonych
niniejszym Regulaminem oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza. Za prawidtowa
realizacje zadan Zastepca Burmistrza odpowiada przed Burmistrzem. Zastepca Burmistrza zastepuje Sekretarza
W czasie jego nieobecnosci.

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 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.
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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 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 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
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu'nek'pgmerzchm okien, I|’czony w Swietle osuez.nlc, do pow!erzchnl podtog X
pracy co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw 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.
Wen'FyIaCJ.a naturalna, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
. . 3 . . Yo . . . . .
Kubatura Mlnlmum 13 m* wolnej objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego X
pracownika.
Stanowisko pracy - 5 . . . L S .
. ) Minimum 2 m* wolnej powierzchni podtogi nie zajetej przez urzadzenia
Powierzchnia L . X
przypadajacej na jednego pracownika.
21
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niezabezpieczone
przewody elektryczne od
urzadzen biurowych
przeprowadzonych do
gniazdek, potkniecie sie
zaczepienie stopa.

gromadzenia przewoddw na
drogach komunikacyjnych a tam
gdzie muszg by¢ prowadzone,
zabezpieczenie ich.

Szerokos$¢ przejsé miedzy Minimum 0,75 m dla jednego pracownika; minimum 1 m dla ruchu X
stanowiskami dwukierunkowego.
Pomiary czynnikéw Zgodnie z zakresem ustalonym przez specjaliste ds. BHP i Wojewddzkg Stacje X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢é wykonywane nie
. i rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
L stanowisku.
ucigzliwych - — - - -
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢ wykonywane X
w zaleznosci od potrzeb.
Okulary korekcyjne do pracy Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zalecenie X
przy monitorze ekranowym lekarza medycyny pracy.
Ergonomia stanowiska Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X
Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
Po korekcie Dopuszczalnos$¢
.. .. Mozliwe skutki Przed korekta a . . P K
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 Upadek na ptaskiej Pottuczenia, Zapewnienie odpowiedniego Dopuszczalne
samym poziomie. powierzchni zwichniecia, S S S sprzetu, rozprowadzenie sieci S M M
spowodowany: ztamania, urazy teleinformatycznej i elektrycznej
uszkodzone wyktadziny wewnetrzne. w zaleznosci od rozmieszczenia
podtogowe, stanowisk, niedopuszczenie do
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Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli w sposéb Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, elementy siniaki, skaleczenia. S S S zapewniajacy swobodne
przedmioty. wyposazenia wnetrza poruszanie sie pracownika

pomieszczenia, wokét stanowiska pracy.

ustawianie réznych

przedmiotow

w obrebie stanowiska,

wysuniete szuflady.
Upadek z wyzszego | Rozmowa przez telefon Pottuczenia, Podczas chodzenia po schodach Dopuszczalne
poziomu na nizszy. podczas schodzenia po zwichniecia konczyn, | D S D korzystanie z poreczy, zwracanie

schodach podczas wizyt ztamania, urazy uwagi na stopnie, uzywanie do

w organie prowadzacym, | wewnetrzne. zdejmowania materiatow

nie trzymanie sie z wyzszych poétek regatu

poreczy, pospiech, odpowiednich podestow

porzucone przedmioty, i drabin rozstawnych,

wchodzenie na krzesto bezwzgledne unikanie

biurowe z kdtkami w celu korzystania w takich sytuacjach

zdjecia akt z pétki regatu. z krzeset, szafek (kontenerdéw).
Wypadek Wyjazdy stuzbowe do Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny organu nadrzednego, Smierc. D S D srodkow ostroznosci,

wyjazdy stuzbowe, na przestrzeganie przepiséw ruchu

szkolenia, konferencje, drogowego, stosowanie zasady

spotkania z ograniczonego zaufania do

mieszkaricami, innych uzytkownikéw drog.

wykonawcami.

CZYNNIKI FIZYCZNE

Sliskie Polerowane podtogi, Drobne urazy Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne
powierzchnie Swiezo myte posadzki, tutowia i konczyn, S S S podtdg, unikaé mycia ptynem

rozlane ptyny, sttuczenia, ztamania podtdg z terakoty, gresu

poslizgniecie sie konczyn. w godzinach pracy pracownikéw

i upadek. a w przypadku potrzeby umycia

umieszczad ostrzezenia
w widocznym miejscu.
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2. Ostre przyrzady.

Nieumiejetne spinanie
dokumentow,
przecigganie palcami po
krawedzi papieru,
niezgodne

z przeznaczeniem
uzywanie nozyczek.

Uktucie, zranienie,
przeciecie tkanki
skornej dioni.

Wyposazac pracownika

w odpowiednie przyrzady,
sprzet spetniajgce wymogi
bezpieczenstwa oraz zapoznanie
pracownika ze sposobem ich
uzytkowania.

Dopuszczalne

3. Prad elektryczny.

Brak przegladow
wtyczek, rozgateziaczy,
niewtasciwe podtaczanie
urzadzen do sieci,
odizolowane lub
nadpalone w wyniku
zwarcia przewody.

Porazenie pradem,
poparzenie, urazy
ciata, smierc.

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

Dopuszczalne

4. Pozar

Zaprdszenie ognia,
zwarcie w instalacji
elektrycznej lub

w urzgdzeniu zasilanym
pragdem.

Smieré¢ w wyniku
zatrucia spalinami
lub w wyniku
obrazen, poparzenia
ciata.

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

Dopuszczalne

5. Oblodzona
powierzchnia

Nagty opad $niegu lub
deszczu, niska

Drobne urazy
tutowia i konczyn,

Na biezgco monitorowac stan
nawierzchni, odsniezac

Dopuszczalne

wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladdw, zte warunki
akustyczne

w pomieszczeniu, krzyk
ze strony interesantow

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,

temperatura. sttuczenia, ztamania powierzchnie, posypywac
konczyn. piaskiem i sola.
6. Nadmierny hatas Urzadzenia Uszkodzenie stuchu. Wtasciwa eksploatacja sprzetu Dopuszczalne
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7. Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne
i przenoszenie napojéw, i konczyn. sprawnych technicznie,
uszkodzony czajnik spozywanie positkdw
elektryczny, picie w miejscach wyznaczonych,
goracych napojéw przy a w przypadku spozywania
jednoczesnym positkdw na stanowisku pracy
wykonywaniu czynnosci zachowanie szczegdlnej
na stanowisku. ostroznosci nie wykonywanie
innych czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
8. Nieodpowiednie Brak pomiarow natezenia | Uczucie zmeczenia, Wykonywanie systematycznych Dopuszczalne
oswietlenie na oswietlenia, spalone tzawienie oczu, pomiaréw oswietlenia na
stanowisku pracy. elementy oswietlenia, pogorszenie wzroku. stanowisku pracy w obszarze
dtugotrwate zadania, nie zastanianie czesci
eksploatowanie zrodet lamp oswietleniowych, dbatos¢
Swiatta. o czystos¢ opraw i kratownic i
wymiane wypalonych
Swietlowek.
9. Nadmierny ciezar. Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledZzwiowe, norm przenoszenia ciezarow,
dokumentacji nadwyrezenie korzystanie z wdzka do
stawdéw barkowych. przewozenia.
10. | Przeciazenie strun Wystgpienia publiczne, Béle gardta, Doskonalenie technik méwienia, Dopuszczalne
gtosowych kontakty, rozmowy dolegliwosci nawilzanie gardta, przerwy
z mieszkaricami, gtosowe, suchosé i w moéwieniu, modulowanie
z pracownikami, podraznienia strun gtosu, ¢wiczenia.
prowadzenie rozméw gtosowych, chrypka,
telefonicznych, czasowa utrata
gtosu.
CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
1. Substancje Tonery, tusze, Mozliwe zatrucia, Dbanie o nalezyty stan Dopuszczalne
chemiczne atramenty, kolorowe wysypki, uczulenia opakowan srodkow
charakterystyczne pisaki. skorne. eksploatacyjnych, poddawanie
dla srodowisk pracy okresowej konserwacji
urzadzenia do drukowania
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w pomieszczeniach i powielania, zdawanie zuzytych
biurowych. srodkow pismienniczych do
utylizacji.
Pyty, kurze. Papier, akta gromadzone, | Objawy alergiczne, Unikanie przechowywania Dopuszczalne
stare czasopisma, ksigzki, | wysypki skérne, S S S starych akt, literatury,
kolorowe gazety. uczulenia. czasopism
w pomieszczeniu biurowym,
systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy
wykorzystujgc Srodki czystosci.
Srodki czyszczace, Sktadniki chemiczne Objawy alergiczne, Zachowanie Srodkéw Dopuszczalne
kleje, Srodkow czyszczacych, wysypki skdrne, S S S ostroznosci, uzywanie odziezy
rozpuszczalniki. detergentow, farb, uczulenia. ochronnej, rekawiczek
lakieréw podczas jednorazowych.
remontow, prac
konserwacyjnych
w obiekcie.
Ozon, tlenek azotu Kopiarki, drukarki Osadzanie sie Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
emitowane przez laserowe. w ptucach S S S technicznie urzadzen i
sprzet biurowy. mikropytéw metali materiatéw eksploatacyjnych,
ciezkich oraz systematycznie poddawanie
zwigzkow konserwacji, przed uzyciem
organicznych oraz poddawanie ogledzinom.
zwigzkow cyny
i ozonu.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
Grzyby i plesnie Szyby wentylacyjne, Choroby grzybicze. Zachowywanie optymalnych Dopuszczalne
materiaty archiwalne. S S S warunkow klimatycznych
w pomieszczeniach,
odpowiedniej temperatury
i wilgotnosci, systematyczne.
Mikroorganizmy Kontakt z interesantami, | Choroby zakazne, Dbanie o to, aby stanowisko Dopuszczalne
chorobotworcze. wspotpracownikami. infekcje. S S S odpowiadato standardom
stanowiska pracy, byto
wtasciwie wyposazone,
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spetniato wymogi zwigzane

z obowigzujaca powierzchnig
przypadajgca na jednego
pracownika.

3. Wirusy zapalenia
watroby typ A
(Picomaviridae)
Gr. 2

Ludzie, scieki, przyczyna
zagrozenia

pokarmowa,
bezposrednia.

Zapalenie watroby,
jelit, zotgdka.

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia.

Dopuszczalne

4. Wirus opryszczki
pospolitej — herpe-
sviridae

Gr. 2

Ludzie, przyczyna
bezposrednia, przez
uszkodzong skore,
kontakt rak.

Opryszczka,
pecherzykowe
zapalenie bton
Sluzowych jamy
ustnej, skory,
zapalenie rogéwki,
mozgu

Przestrzeganie zasad higieny.

Dopuszczalne

5. Wirusy grypy (typ
A, B, C)
orthomyxoviridae
Gr. 2

Ludzie, przyczyna
powietrzno-kropelkowa.

Grypa, zapalenie ptuc

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia, niedopuszczanie do
sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wsréd zdrowych do
czasu wyleczenia.

Dopuszczalne

6. Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktérymi
mogta mie¢ kontakt
osoba zarazona, kontakt
z osobg narazonag.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

Choroba COVID - 19

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rakiich
dezynfekcja, zachowanie
spotecznego dystansu, uzywanie
maseczek zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie
do pracy.

Dopuszczalne

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

Praca kierownicza,
konflikty

w relacjach z
podwtadnymi. Ztozone i
terminowe zadania, brak
stabilnosci w regulacjach
prawnych. Brak jasnej
sytuacji dotyczacej
przysztosci.

Choroby
ogdlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci

w zakresie komunikowania sie ,
treningi rozwigzywania
konfliktéw w grupie,
asertywnosci, tagodzenia
napie¢, pokonywania wiasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy wypoczynkowe.

Dopuszczalne

Przepracowanie.

Szeroki zakres
obowigzkow, wyjazdy do
organu nadrzednego,
decyzje zwigzane

w wydatkami
budzetowymi, decyzje
zwigzane ze zmianami
polityki kadrowej, sesje
Rady Gminy

Zmeczenie ogdlne,
problemy

z odpoczynkiem,
koncentracja,
bezsennosg,
dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.

Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu problemow.

Dopuszczalne

Przecigzenie uktadu
miesniowo —
szkieletowego.

Niewtfasciwe stanowisko
pracy, nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie wysokosci
fotela do stanowiska,
brak przerw w pracy.

Zwyrodnienia uktadu

kostno — szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidfowe ustawianie
monitora, krzesta, stosowanie
przerwy po kazdej godzinie
pracy, ¢wiczenia rozluzniajace
W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie wzroku.

Niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora, braki

w umiejetnosciach
postugiwania sie
komputerem.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

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.

Dopuszczalne

Ogolny poziom ryzyka na stanowisku Zastepca Burmistrza (PO REDUKCII) ocenia sie jako: DOPUSZCZALNY

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

Urzad Miejski w tochowie Sekretarz
ol sl o Nr Karty 3/UM /2021
07-130 tochéw " -
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie
Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
Burmistrz(merytorycznie art. 207 Kp) X
Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy
Burmistrz (art. 212 Kp) X
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pot: ) yzy
Marek Cendrowski Glowny Specjalista ds. BHP
27.12.2021r.
Michat Wetoszka Inspektor BHP DOPUSZCZALNY
Agnieszka Oniszk Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz
budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez pracownikow.
2. Elementy wyposazenia, e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

materiaty, narzedzia pracy. 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.
3. Sposdb wykonywania pracy. | 1. Do zakresu obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad organizowaniem pracy Urzedu w tym dbatos¢ o wtasciwg obstuge interesantéw, sprawny obieg
dokumentdw, bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) nadzér nad prawidtowym przebiegiem proceséw legislacyjnych w Urzedzie;
3) wdrazanie nowych technik i metod pracy Urzedu;
4) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy;
5) koordynowanie sprawami zwigzanymi z wyborami, referendami, konsultacjami oraz spisami powszechnymi i rolnymi;
6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg w Urzedzie;
7) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem obrad sesji Rady Miejskiej;
8) koordynowanie pracy praktykantéw i stazystéw w Urzedzie;
9) dokonywanie poswiadczen, zgodnosci z oryginatem dokumentéw na potrzeby spraw prowadzonych przez Urzad; 10)
poswiadczanie wtasnorecznosci podpiséw ztozonych w jego obecnosci zgodnie z odrebnymi przepisami;
11) sporzadzanie testamentu allograficznego na podstawie art. 595 KC;
12) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow na dziatanie Urzedu;
13) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;
14) wspodtdziatanie z Radg, Kierownictwem Urzedu, komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonaniu zadan Burmistrza;
15) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
16) nadzorowanie wdrazania i popularyzacji rozwigzan e-administracja;
17) podpisywanie umdéw podczas nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy;
18) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikdw;
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.
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2. Sekretarz nadzoruje prace Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego oraz Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.
3. Przy wykonywaniu zadan, Sekretarz dziata w granicach okreslonych niniejszym Regulaminem oraz petnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.
4. Za prawidtowaq realizacje zadan Sekretarz odpowiada przed Burmistrzem.
5. Sekretarz zastepuje Zastepce Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.
4. Czas pracy 8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
5. Woystepowanie wypadkéw W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
przy pracy, zdarzen zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.
potencjalnie 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 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 - " TR - :
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
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 gotowos¢ odpowiedzi;
e Wymuszona pozycja ciata.
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Wysokos$¢ pomieszczenia Minimum 3 m — gdy nie wystepujg czynniki szkodliwe w sSrodowisku 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
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu‘nek‘pfjwierzchni okien, Ii’czony}A/ Swietle oéciei.nic, do r.)owfe.rzchni podtog X
pracy co najmniej 1:8 lub ze wzgleddw 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 m? 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 czynnikow
ucigzliwych

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 speftnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy.

Pozycja pracownika przy pracy

Stojaca Siedzaca Mieszana X
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Po korekcie Dopuszczalno$¢
- . Mozliwe skutki Przed korekta L
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 Upadek na ptaskiej Pottuczenia, Zapewnienie pracownikowi Dopuszczalne
samym poziomie. powierzchni zwichnigcia, S S S odpowiedniego sprzetu, S M M
spowodowany: ztamania, urazy rozprowadzenie sieci
uszkodzone wyktadziny wewnetrzne. teleinformatycznej i elektrycznej
podfogowe, w zaleznosci od rozmieszczenia
niezabezpieczone stanowisk, niedopuszczenie do
przewody elektryczne od gromadzenia przewoddw na
urzadzen biurowych drogach komunikacyjnych a tam
przeprowadzonych do gdzie muszg by¢ prowadzone,
gniazdek, potkniecie sie zabezpieczenie ich.
zaczepienie stopa.
2. Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli w sposdb Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, elementy siniaki, skaleczenia. S S S zapewniajacy swobodne S M M
przedmioty. wyposazenia wnetrza poruszanie sie pracownika
pomieszczenia, wokét stanowiska pracy.
ustawianie réznych
przedmiotow
w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.
3. Upadek z wyzszego | Rozmowa przez telefon Pottuczenia, Podczas chodzenia po schodach Dopuszczalne
poziomu na nizszy. podczas schodzenia po zwichniecia koriczyn, | D S D korzystanie z poreczy, zwracanie | M M S
schodach podczas wizyt ztamania, urazy uwagi na stopnie, uzywanie do
w organie prowadzacym, | wewnetrzne. zdejmowania materiatow
nie trzymanie sie z wyzszych potek regatu
poreczy, pospiech, odpowiednich podestow
porzucone przedmioty, i drabin rozstawnych,
wchodzenie na krzesto bezwzgledne unikanie
biurowe z kotkami w celu korzystania w takich sytuacjach
zdjecia akt z pétki regatu. z krzeset, szafek (kontenerdéw).
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4, Wypadek Wyjazdy stuzbowe do Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny organu nadrzednego, Smierc. D S D srodkow ostroznosci,
wyjazdy stuzbowe, na przestrzeganie przepiséw ruchu
szkolenia, konferencje, drogowego, stosowanie zasady
spotkania z ograniczonego zaufania do
mieszkancami, innych uzytkownikéw droég.
wykonawcami.
CZYNNIKI FIZYCZNE
1. Sliskie Polerowane podtogi, Drobne urazy Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne
powierzchnie Swiezo myte posadzki, tutowia i konczyn, S S S podtdg, unikaé¢ mycia ptynem
rozlane ptyny, sttuczenia, ztamania podtdg z terakoty, gresu
poslizgniecie sie konczyn. w godzinach pracy pracownikow
i upadek. a w przypadku potrzeby umycia
umieszczac ostrzezenia
w widocznym miejscu.
2. Ostre przyrzady. Nieumiejetne spinanie Uktucie, zranienie, Wyposazac pracownika Dopuszczalne
dokumentow, przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
przecigganie palcami po skornej dioni. sprzet spetniajgce wymogi
krawedzi papieru, bezpieczenstwa oraz zapoznanie
niezgodne pracownika ze sposobem ich
z przeznaczeniem uzytkowania.
uzywanie nozyczek.
3. Prad elektryczny. Brak przeglgddéw Porazenie pragdem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
wtyczek, rozgateziaczy, poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
niewtasciwe podtgczanie | ciata, Smierc. przystapieniem do pracy,
urzadzen do sieci, zlecanie naprawy usterek,
odizolowane lub przestrzeganie postanowien
nadpalone w wyniku instrukcji uzytkowania sprzetu,
zwarcia przewody. wycofanie z uzytku sprzetu
wyeksploatowanego.
4, Pozar Zaproszenie ognia, Smieré w wyniku Przestrzeganie przepiséw ppoz. Dopuszczalne
zwarcie w instalacji zatrucia spalinami D S D obowigzujgcych w obiekcie,
elektrycznej lub lub w wyniku szkolenie pracownika z zakresu
w urzadzeniu zasilanym obrazen, poparzenia ochrony ppoz. przeglady miejsc
pragdem. ciata. pracy oraz sprzetu ppoz.
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5. Oblodzona
powierzchnia

Nagty opad $niegu lub
deszczu, niska

Drobne urazy
tutowia i konczyn,

Na biezgco monitorowac stan
nawierzchni, od$niezac

Dopuszczalne

wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladow, zte warunki
akustyczne

w pomieszczeniu, krzyk
ze strony interesantow

temperatura. sttuczenia, ztamania powierzchnie, posypywac
konczyn. piaskiem i sola.
6. Nadmierny hatas Urzadzenia Uszkodzenie stuchu. Whtasciwa eksploatacja sprzetu Dopuszczalne

bedacego na wyposazeniu
stanowiska pracy, przeglady
techniczne i konserwacyjne,
zgtaszanie uwag do pracy
sprzetu, jego przeglad

i konserwacja, wycofanie
sprzetu nie spetniajacego
wymogow lub
wyeksploatowanego,

oswietlenie na

stanowisku pracy.

oswietlenia, spalone
elementy oswietlenia,
dtugotrwate
eksploatowanie zrodet
Swiatta.

tzawienie oczu,

pogorszenie wzroku.

7. Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne
i przenoszenie napojéw, i konczyn. sprawnych technicznie,
uszkodzony czajnik spozywanie positkdw
elektryczny, picie w miejscach wyznaczonych,
goracych napojéw przy a w przypadku spozywania
jednoczesnym positkdw na stanowisku pracy
wykonywaniu czynnosci zachowanie szczegdlnej
na stanowisku. ostroznosci nie wykonywanie
innych czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
8. Nieodpowiednie Brak pomiarow natezenia | Uczucie zmeczenia, Wykonywanie systematycznych Dopuszczalne

pomiaréw oswietlenia na
stanowisku pracy w obszarze
zadania, nie zastanianie czesci
lamp oswietleniowych, dbatos¢
o czystos¢ opraw i kratownic i
wymiane wypalonych
Swietlowek.
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9. Nadmierny ciezar. Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, norm przenoszenia ciezaréw,
dokumentacji nadwyrezenie korzystanie z wdzka do
stawow barkowych. przewozenia.
10. | Przeciazenie strun Woystgpienia publiczne, Bodle gardta, Doskonalenie technik méwienia, Dopuszczalne
gtosowych kontakty, rozmowy dolegliwosci nawilzanie gardta, przerwy
z mieszkaricami, gtosowe, suchosé i w méwieniu, modulowanie
z pracownikami, podraznienia strun gtosu, éwiczenia.
prowadzenie rozméw gtosowych, chrypka,
telefonicznych, czasowa utrata
gtosu.
CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
1. Substancje Tonery, tusze, Mozliwe zatrucia, Dbanie o nalezyty stan Dopuszczalne
chemiczne atramenty, kolorowe wysypki, uczulenia opakowan srodkéw
charakterystyczne pisaki. skorne. eksploatacyjnych, poddawanie
dla srodowisk pracy okresowej konserwacji
w pomieszczeniach urzadzenia do drukowania
biurowych. i powielania, zdawanie zuzytych
srodkow pismienniczych do
utylizacji.
2. Pyty, kurze. Papier, akta gromadzone, | Objawy alergiczne, Unikanie przechowywania Dopuszczalne
stare czasopisma, ksigzki, | wysypki skérne, starych akt, literatury,
kolorowe gazety. uczulenia. czasopism
w pomieszczeniu biurowym,
systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy
wykorzystujgc Srodki czystosci.
3. Srodki czyszczace, Sktadniki chemiczne Objawy alergiczne, Zachowanie Srodkéw Dopuszczalne
kleje, srodkow czyszczgcych, wysypki skdrne, ostroznosci, uzywanie odziezy
rozpuszczalniki. detergentdw, farb, uczulenia. ochronnej, rekawiczek
lakierow podczas jednorazowych.
remontow, prac
konserwacyjnych
w obiekcie.
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4. Ozon, tlenek azotu Kopiarki, drukarki Osadzanie sig Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
emitowane przez laserowe. w ptucach S S S technicznie urzadzen i
sprzet biurowy. mikropytéw metali materiatéw eksploatacyjnych,
ciezkich oraz systematycznie poddawanie
zwigzkow konserwacji, przed uzyciem
organicznych oraz poddawanie ogledzinom.
zwigzkow cyny
i ozonu.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
1. Grzyby i plesnie Szyby wentylacyjne, Choroby grzybicze. Zachowywanie optymalnych Dopuszczalne
materiaty archiwalne. S S S warunkow klimatycznych
w pomieszczeniach,
odpowiedniej temperatury
i wilgotnosci, systematyczne.
2. Mikroorganizmy Kontakt z interesantami, | Choroby zakazne, Dbanie o to, aby stanowisko Dopuszczalne
chorobotworcze. wspotpracownikami. infekcje. S S S odpowiadato standardom
stanowiska pracy, byto
wtasciwie wyposazone,
spetniato wymogi zwigzane
z obowigzujacg powierzchnia
przypadajgca na jednego
pracownika.
3. Wirusy zapalenia Ludzie, $cieki, przyczyna | Zapalenie watroby, Przestrzeganie zasad higieny, Dopuszczalne
watroby typ A zagrozenia jelit, zotgdka. szczepienia.
(Picomaviridae) pokarmowa, S S S
Gr.2 bezposrednia.
4, Wirus opryszczki Ludzie, przyczyna Opryszczka, Przestrzeganie zasad higieny. Dopuszczalne
pospolitej — herpe- | bezposrednia, przez pecherzykowe
sviridae uszkodzong skére, zapalenie bton S M M
Gr.2 kontakt ragk. $luzowych jamy
ustnej, skory,
zapalenie rogowki,
maozgu
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5. Wirusy grypy (typ
A, B, C)
orthomyxoviridae
Gr. 2

Ludzie, przyczyna
powietrzno-kropelkowa.

Grypa, zapalenie ptuc

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia, niedopuszczanie do
sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wsréd zdrowych do
czasu wyleczenia.

Dopuszczalne

6. Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktérymi
mogta mie¢ kontakt
osoba zarazona, kontakt
z osobg narazong.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

Choroba COVID - 19

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak i ich
dezynfekcja, zachowanie
spotecznego dystansu, uzywanie
maseczek zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie
do pracy.

Dopuszczalne

CZYNNIKI

ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOOLECZNE | ZW

IAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

1. Obcigzenie

Praca kierownicza,

Choroby

Doskonalenie umiejetnosci

Dopuszczalne

obowigzkow, wyjazdy do
organu nadrzednego,
decyzje zwigzane

w wydatkami

problemy

z odpoczynkiem,
koncentracja,
bezsennosé,

odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

nerwowo - konflikty ogdlnoustrojowe, w zakresie komunikowania sie,

psychiczne w relacjach z nerwice, absencja treningi rozwigzywania
podwtadnymi. Ztozone i chorobowa. konfliktéw w grupie,
terminowe zadania, brak asertywnosci, tagodzenia
stabilnosci w regulacjach napiec¢, pokonywania wtasnej
prawnych. Brak jasnej agresji. Poprawa organizacji
sytuacji dotyczgcej pracy. Urlopy wypoczynkowe.
przysztosci.

2. Przepracowanie. Szeroki zakres Zmeczenie ogdlne, Przestrzeganie norm dot. Dopuszczalne
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budzetowymi, decyzje
zwigzane ze zmianami
polityki kadrowej, sesje
Rady Gminy

dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.

z zarzagdzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu problemow.

Przecigzenie uktadu
migsniowo —
szkieletowego.

Niewtfasciwe 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 rozluzniajace
W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie wzroku.

Niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora, braki

w umiejetnosciach
postugiwania sie
komputerem.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

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.

Dopuszczalne

0Ogodlny poziom ryzyka na stanowisku Sekretarz (PO REDUKCII) ocenia sie jako:

DOPUSZCZALNY

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

39

1d: 7AAB4101-BA03-4F37-886A-FD55C9667CFF. Podpisany

Strona 39



KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miejski w tochowie Skarbnik
ol sl o Nr Karty 4/UM /2021
07-130 tochéw " -
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie
Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
Burmistrz(merytorycznie art. 207 Kp) X
Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy
Burmistrz (art. 212 Kp) X
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pot: ) yzy
Marek Cendrowski Glowny Specjalista ds. BHP
27.12.2021r.
Michat Wetoszka Inspektor BHP DOPUSZCZALNY
Agnieszka Oniszk Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz

budynku znajdujg 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 elementow

wyposazenia w poblizu stanowiska.

3. Sposdéb wykonywania pracy.

Skarbnik realizuje polityke finansowg Gminy tochdéw i jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i Urzedu oraz
kierownikiem Referatu Finansowo-Budzetowego.

Do zakresu obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego budzetu Gminy;

2) przygotowywanie wstepnej propozycji projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy
tochéw (WPF);

3) sporzadzanie projektdw zmian w budzecie Gminy oraz WPF;

4) koordynowanie i nadzorowanie prac nad przyjeciem i realizacjg budzetu Gminy;

5) sporzadzanie prognoz, analiz, planéw i kalkulacji finansowych;

6) kontrasygnowanie oswiadczen woli moggcych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;

7) opiniowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczgcych zobowigzan finansowych;
8) nadzdér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy w szczegdlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny
finanséw publicznych

9) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych z zakresu spraw finansowo ksiegowych;

10) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;
11) wspétdziatanie z Radg, Kierownictwem Urzedu, komdérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonaniu zadan Burmistrza;

12) dokonywanie ocen bezposrednio podlegtych pracownikdw;

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

4. Czas pracy

8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo

5. Woystepowanie wypadkéw
przy pracy, zdarzen

W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.
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potencjalnie 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 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 - " . .. . :
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;
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 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
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu.nek.pf)wierzchni okien, Ii'czony.w Swietle oéciei.nic, do ;.)owfe.rzchni podtog X
pracy co najmniej 1:8 lub ze wzgledéw na ich przeznaczenie co najmniej 1:12.
W zaleznosci od rodzaju pracy:
Oéwietlenie sztuczne - pomieszczen?a biurowe (VY 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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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

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 | Stojgca Siedzaca Mieszana X
Po korekcie Dopuszczalnos¢

Mozliwe skutki

Przed korekta

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 Upadek na ptaskiej Pottuczenia, Zapewnienie pracownikowi Dopuszczalne
samym poziomie. powierzchni zwichniecia, S S S odpowiedniego sprzetu, S M M

spowodowany: ztamania, urazy rozprowadzenie sieci
uszkodzone wyktadziny wewnetrzne. teleinformatycznej i elektrycznej
podfogowe, w zaleznosci od rozmieszczenia
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niezabezpieczone stanowisk, niedopuszczenie do

przewody elektryczne od gromadzenia przewoddw na

urzadzen biurowych drogach komunikacyjnych a tam

przeprowadzonych do gdzie muszg by¢ prowadzone,

gniazdek, potkniecie sie zabezpieczenie ich.

zaczepienie stopa.
Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli w sposéb Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, elementy siniaki, skaleczenia. S S S zapewniajacy swobodne
przedmioty. wyposazenia wnetrza poruszanie sie pracownika

pomieszczenia, wokét stanowiska pracy.

ustawianie réznych

przedmiotow

w obrebie stanowiska,

wysuniete szuflady.
Upadek z wyzszego | Rozmowa przez telefon Pottuczenia, Podczas chodzenia po schodach Dopuszczalne
poziomu na nizszy. podczas schodzenia po zwichniecia koriczyn, | D S D korzystanie z poreczy, zwracanie

schodach podczas wizyt ztamania, urazy uwagi na stopnie, uzywanie do

w organie prowadzacym, | wewnetrzne. zdejmowania materiatow

nie trzymanie sie z wyzszych potek regatu

poreczy, pospiech, odpowiednich podestow

porzucone przedmioty, i drabin rozstawnych,

wchodzenie na krzesto bezwzgledne unikanie

biurowe z kétkami w celu korzystania w takich sytuacjach

zdjecia akt z potki regatu. z krzeset, szafek (kontenerow).
Wypadek Wyjazdy stuzbowe do Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny organu nadrzednego, Smierc. D S D srodkow ostroznosci,

wyjazdy stuzbowe, na przestrzeganie przepiséw ruchu

szkolenia, konferencje. drogowego, stosowanie zasady

ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw drog.
CZYNNIKI FIZYCZNE

Sliskie Polerowane podtogi, Drobne urazy Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne
powierzchnie Swiezo myte posadzki, tutowia i konczyn, S S S podtdg, unikaé mycia ptynem

rozlane ptyny, sttuczenia, ztamania podtdg z terakoty, gresu

konczyn. w godzinach pracy pracownikow
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poslizgniecie sie
i upadek.

a w przypadku potrzeby umycia
umieszczaé ostrzezenia
w widocznym miejscu.

2. Ostre przyrzady.

Nieumiejetne spinanie
dokumentow,
przecigganie palcami po
krawedzi papieru,
niezgodne

z przeznaczeniem
uzywanie nozyczek.

Uktucie, zranienie,
przeciecie tkanki
skérnej dtoni.

Wyposazac pracownika

w odpowiednie przyrzady,
sprzet spetniajgce wymogi
bezpieczenstwa oraz zapoznanie
pracownika ze sposobem ich
uzytkowania.

Dopuszczalne

3. Prad elektryczny.

Brak przeglagddéw
wtyczek, rozgateziaczy,
niewtasciwe podtaczanie
urzadzen do sieci,
odizolowane lub
nadpalone w wyniku
zwarcia przewody.

Porazenie pragdem,
poparzenie, urazy
ciata, smierc.

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

Dopuszczalne

4, Pozar

Zaproszenie ognia,
zwarcie w instalacji
elektrycznej lub

w urzadzeniu zasilanym
pradem.

Smieré¢ w wyniku
zatrucia spalinami
lub w wyniku
obrazen, poparzenia
ciata.

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

Dopuszczalne

5. Oblodzona
powierzchnia

Nagty opad $niegu lub
deszczu, niska

Drobne urazy
tutowia i konczyn,

Na biezgco monitorowac stan
nawierzchni, odsniezaé

Dopuszczalne

wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladdw, zte warunki
akustyczne

w pomieszczeniu, krzyk

bedacego na wyposazeniu
stanowiska pracy, przeglady
techniczne i konserwacyjne,
zgtaszanie uwag do pracy
sprzetu, jego przeglad

i konserwacja, wycofanie

temperatura. stfuczenia, ztamania powierzchnie, posypywac
konczyn. piaskiem i solg.
6. Nadmierny hatas Urzadzenia Uszkodzenie stuchu. Wtasciwa eksploatacja sprzetu Dopuszczalne
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ze strony podwtadnych sprzetu nie spetniajacego
i wspotpracownikéw wymogow lub
wyeksploatowanego,
7. Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne
i przenoszenie napojéw, i konczyn. sprawnych technicznie,
uszkodzony czajnik spozywanie positkdw
elektryczny, picie w miejscach wyznaczonych,
goracych napojéw przy a w przypadku spozywania
jednoczesnym positkdw na stanowisku pracy
wykonywaniu czynnosci zachowanie szczegdlnej
na stanowisku. ostroznosci nie wykonywanie
innych czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
8. Nieodpowiednie Brak pomiarow natezenia | Uczucie zmeczenia, Wykonywanie systematycznych Dopuszczalne
oswietlenie na oswietlenia, spalone tzawienie oczu, pomiaréw oswietlenia na
stanowisku pracy. elementy oswietlenia, pogorszenie wzroku. stanowisku pracy w obszarze
dtugotrwate zadania, nie zastanianie czesci
eksploatowanie zrodet lamp oswietleniowych, dbatos¢
Swiatta. o czystos¢ opraw i kratownic i
wymiane wypalonych
Swietldwek.
9. Nadmierny ciezar. Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledZzwiowe, norm przenoszenia ciezaréw,
dokumentacji nadwyrezenie korzystanie z wdzka do
stawow barkowych. przewozenia.
10. | Przecigzenie strun Woystgpienia publiczne na | Bdle gardta, Doskonalenie technik méwienia, Dopuszczalne
gtosowych sesjach Rady Gminy, dolegliwosci nawilzanie gardfa, przerwy
kontakty, rozmowy gtosowe, suchosé i w mowieniu, modulowanie
z pracownikami, podraznienia strun gtosu, ¢wiczenia.
prowadzenie rozmdéw gtosowych, chrypka,
telefonicznych, czasowa utrata
gtosu.
CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
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Substancje Tonery, tusze, Mozliwe zatrucia, Dbanie o nalezyty stan Dopuszczalne
chemiczne atramenty, kolorowe wysypki, uczulenia S S S opakowan srodkow
charakterystyczne pisaki. skorne. eksploatacyjnych, poddawanie
dla srodowisk pracy okresowe] konserwacji
w pomieszczeniach urzadzenia do drukowania
biurowych. i powielania, zdawanie zuzytych
srodkdéw pismienniczych do
utylizacji.
Pyty, kurze. Papier, akta gromadzone, | Objawy alergiczne, Unikanie przechowywania Dopuszczalne
stare czasopisma, ksigzki, | wysypki skérne, S S S starych akt, literatury,
kolorowe gazety. uczulenia. czasopism
w pomieszczeniu biurowym,
systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy
wykorzystujgc srodki czystosci.
Srodki czyszczace, Sktadniki chemiczne Objawy alergiczne, Zachowanie srodkéw Dopuszczalne
kleje, srodkow czyszczgcych, wysypki skdrne, S S S ostroznosci, uzywanie odziezy
rozpuszczalniki. detergentow, farb, uczulenia. ochronnej, rekawiczek
lakierow podczas jednorazowych.
remontow, prac
konserwacyjnych
w obiekcie.
Ozon, tlenek azotu | Kopiarki, drukarki Osadzanie sie Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
emitowane przez laserowe. w ptucach S S S technicznie urzadzen i
sprzet biurowy. mikropytéw metali materiatéw eksploatacyjnych,
ciezkich oraz systematycznie poddawanie
zwigzkoéw konserwaciji, przed uzyciem
organicznych oraz poddawanie ogledzinom.
zwigzkdéw cyny
i ozonu.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
Grzyby i plesnie Szyby wentylacyjne, Choroby grzybicze. Zachowywanie optymalnych Dopuszczalne
materiaty archiwalne. S S S warunkow klimatycznych
W pomieszczeniach,
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odpowiedniej temperatury
i wilgotnosci, systematyczne.

Mikroorganizmy
chorobotwaorcze.

Kontakt z interesantami,
wspotpracownikami.

Choroby zakazne,
infekcje.

Dbanie o to, aby stanowisko
odpowiadato standardom
stanowiska pracy, byto
wiasciwie wyposazone,
spetniato wymogi zwigzane

z obowigzujacag powierzchnia
przypadajgca na jednego
pracownika.

Dopuszczalne

Wirusy zapalenia
watroby typ A
(Picomaviridae)
Gr. 2

Ludzie, scieki, przyczyna
zagrozenia

pokarmowa,
bezposrednia.

Zapalenie watroby,
jelit, zotgdka.

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia.

Dopuszczalne

Wirus opryszczki
pospolitej — herpe-
sviridae

Gr. 2

Ludzie, przyczyna
bezposrednia, przez
uszkodzong skére,
kontakt rak.

Opryszczka,
pecherzykowe
zapalenie bton
Sluzowych jamy
ustnej, skory,
zapalenie rogowki,
maozgu

Przestrzeganie zasad higieny.

Dopuszczalne

Wirusy grypy (typ
A, B, C)
orthomyxoviridae
Gr. 2

Ludzie, przyczyna
powietrzno-kropelkowa.

Grypa, zapalenie ptuc

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia, niedopuszczanie do
sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wérdd zdrowych do
czasu wyleczenia.

Dopuszczalne

Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktorymi
mogta mie¢ kontakt
osoba zarazona, kontakt
z osobg narazong.
Drogi zakazenia:

e Kropelkowa;

e Skazone

przedmioty;

Choroba COVID - 19

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rakiich
dezynfekcja, zachowanie
spotecznego dystansu, uzywanie
maseczek zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

Dopuszczalne
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e Pokarmowa.

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie
do pracy.

CZYNNIKI

ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOOLECZNE | ZW

IAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

Obcigzenie
nerwowo -
psychiczne

Praca kierownicza,
konflikty

w relacjach z
pracownikami. Ztozone i
terminowe zadania, brak
stabilnosci w regulacjach
prawnych. Brak jasnej
sytuacji dotyczgcej
przysztosci.

Choroby
ogdlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci

w zakresie komunikowania sie ,
treningi rozwigzywania
konfliktéw w grupie,
asertywnosci, tagodzenia
napieé¢, pokonywania wtasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy wypoczynkowe.

Dopuszczalne

Przepracowanie.

Szeroki zakres
obowigzkow, wyjazdy do
organu nadrzednego,
decyzje zwigzane

w wydatkami
budzetowymi, decyzje
zwigzane ze zmianami
polityki kadrowej, sesje
Rady Gminy

Zmeczenie ogodlne,
problemy

z odpoczynkiem,
koncentracja,
bezsennosé,
dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.

Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzagdzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

w rozwigzywaniu problemow.

Dopuszczalne

Przecigzenie uktadu
miesniowo —
szkieletowego.

Niewtfasciwe stanowisko
pracy, nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie wysokosci
fotela do stanowiska,
brak przerw w pracy.

Zwyrodnienia uktadu

kostno — szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidfowe ustawianie
monitora, krzesta, stosowanie
przerwy po kazdej godzinie
pracy, ¢wiczenia rozluzniajgce
W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie wzroku.

Niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora, braki

w umiejetnosciach

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

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

czesta zmiana obserwowanego

Dopuszczalne
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postugiwania sie
komputerem.

obrazu np. spojrzenie na
roslinnos¢ w pokoju, na
zewnatrz budynku.

0Ogodlny poziom ryzyka na stanowisku Skarbnik (PO REDUKCII) ocenia sie jako:

DOPUSZCZALNY

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

Urzad Miejski w tochowie Naczelnik Wydziatu/Zastepca Naczelnika/Kierownik
. referatu
ol sl o Nr Karty 5/UM /2021
07-130 tochéw " -
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie
Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
Burmistrz(merytorycznie art. 207 Kp) X
Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy
Burmistrz (art. 212 Kp) X
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pot: ) yzy
Marek Cendrowski Glowny Specjalista ds. BHP
27.12.2021r.
Michat Wetoszka Inspektor BHP DOPUSZCZALNY
Agnieszka Oniszk Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz
budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez pracownikow.
2. Elementy wyposazenia, e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

materiaty, narzgdzia pracy. 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. Sposob wykonywania pracy. | 1. Nadzdr oraz zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan Wydziatu/Referatu wynikajgcych z Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tochowie i zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikéw.

2. Wydawanie polecen zwigzanych z zakresem obowigzkéw, sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przebiegiem pracy
oraz ocenianie jej wykonania.

3. Przekazywanie podlegtym pracownikom informacji i komunikatow od przetozonych oraz zamierzeniach i zadaniach
Gminy oraz ich znaczeniu i celach.

4. Wspotpraca przy postepowaniach o udzielanie zamoéwien publicznych, monitorowanie wydatkéw oraz nadzér nad
prawidtowq realizacjg uméw z zakresu dziatania Referatu.

5. Wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami zewnetrznymi przy realizacji prac

objetych zakresem dziatania Wydziatu/Referatu.

Realizowanie uchwat i ustalen Rady Miejskiej oraz Burmistrza.

Ustalanie szczegdtowych zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Wydziatu/Referatu.

L X N

Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wtasciwosci.

10. Udziat w szkoleniach w celu podniesienia jakosci i organizacji pracy.

11. Biezgce zapoznawanie sie ze zmianami przepiséw w zakresie stanowiska pracy.
12. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zajmowanego stanowiska.

4. Czas pracy 8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
5. Wystepowanie wypadkow W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
przy pracy, zdarzen zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.
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potencjalnie 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 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; 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 pracownikow.
Podtoga Rowna, nie Sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu'nek'pgwierzchni okien, Ii’czony w Swietle oéciei.nic, do powierzchni 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 urzgdzen 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 objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego X
pracownika.
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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 Wojewddzka 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 speftnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy.

Pozycja pracownika przy pracy

Stojaca Siedzaca Mieszana X

Mozliwe skutki

Przed korekta

Po korekcie

Dopuszczalnos$¢

niezabezpieczone
przewody elektryczne od
urzadzen biurowych

stanowisk, niedopuszczenie do
gromadzenia przewoddw na
drogach komunikacyjnych a tam

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 Upadek na ptaskiej Pottuczenia, Zapewnienie pracownikowi Dopuszczalne
samym poziomie. powierzchni zwichniecia, S S S odpowiedniego sprzetu, S M M

spowodowany: ztamania, urazy rozprowadzenie sieci
uszkodzone wyktadziny wewnetrzne. teleinformatycznej i elektrycznej
podfogowe, w zaleznosci od rozmieszczenia
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przeprowadzonych do
gniazdek, potkniecie sie
zaczepienie stopa.

gdzie musza by¢ prowadzone,
zabezpieczenie ich.

Uderzenie
o nieruchome
przedmioty.

Ograniczenie
przestrzenne, elementy
wyposazenia wnetrza
pomieszczenia,
ustawianie réznych
przedmiotow

w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.

Pottuczenia, guzy,
siniaki, skaleczenia.

Rozmieszczanie mebli w sposdb
zapewniajacy swobodne
poruszanie sie pracownika
wokot stanowiska pracy.

Dopuszczalne

Upadek z wyzszego
poziomu na nizszy.

Rozmowa przez telefon
podczas schodzenia po
schodach podczas wizyt
w organie prowadzacym,
nie trzymanie sie
poreczy, pospiech,
porzucone przedmioty,
wchodzenie na krzesto
biurowe z kétkami w celu
zdjecia akt z potki regatu.

Pottuczenia,
zwichniecia konczyn,
ztamania, urazy
wewnegtrzne.

Podczas chodzenia po schodach
korzystanie z poreczy, zwracanie
uwagi na stopnie, uzywanie do
zdejmowania materiatow

z wyzszych poétek regatu
odpowiednich podestow

i drabin rozstawnych,
bezwzgledne unikanie
korzystania w takich sytuacjach
z krzeset, szafek (kontenerdw).

Dopuszczalne

Wypadek
komunikacyjny

Wyjazdy stuzbowe do
organu nadrzednego,
wyjazdy stuzbowe, na
szkolenia, konferencje,
spotkania z
mieszkaricami,
wykonawcami.

Obrazenia ciata,
Smierc.

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

Dopuszczalne

Potracenie przez
pojazdy bedace w
ruchu, lub maszyny
budowlane

Kontrole inwestycji
budowlanych
realizowanych przez
Gmine tochow

Obrazenia ciata,
Smierc

Poruszanie sie po wyznaczonych
szlakach komunikacyjnych, Nie
wchodzenia w miejsca w
ktorych sg wykorzystywanie sg
$rodki transportu na terenie
budowy i drogach
komunikacyjnych w
bezposredniej bliskosci z

Dopuszczalne
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terenem budowy. Zachowanie
szczegoblnej ostroznosci w czasie
poruszania sie po terenie
budowy.
CZYNNIKI FIZYCZNE
1. Sliskie Polerowane podtogi, Drobne urazy Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne
powierzchnie Swiezo myte posadzki, tutowia i konczyn, S S S podtdg, unika¢ mycia ptynem
rozlane ptyny, sttuczenia, ztamania podtdg z terakoty, gresu
poslizgniecie sie konczyn. w godzinach pracy pracownikow
i upadek. a w przypadku potrzeby umycia
umieszczaé ostrzezenia
w widocznym miejscu.
2. Ostre przyrzady. Nieumiejetne spinanie Uktucie, zranienie, Wyposazac pracownika Dopuszczalne
dokumentow, przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
przecigganie palcami po skornej dtoni. sprzet spetniajgce wymogi
krawedzi papieru, bezpieczenstwa oraz zapoznanie
niezgodne pracownika ze sposobem ich
Z przeznaczeniem uzytkowania.
uzywanie nozyczek.
3. Prad elektryczny. Brak przeglgddéw Porazenie pragdem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
wtyczek, rozgateziaczy, poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
niewtasciwe podtaczanie | ciata, Smieré. przystapieniem do pracy,
urzadzen do sieci, zlecanie naprawy usterek,
odizolowane lub przestrzeganie postanowien
nadpalone w wyniku instrukcji uzytkowania sprzetu,
zwarcia przewody. wycofanie z uzytku sprzetu
wyeksploatowanego.
4, Pozar Zaproszenie ognia, Smieré w wyniku Przestrzeganie przepiséw ppoz. Dopuszczalne
zwarcie w instalacji zatrucia spalinami D S D obowigzujgcych w obiekcie,
elektrycznej lub lub w wyniku szkolenie pracownika z zakresu
w urzadzeniu zasilanym obrazen, poparzenia ochrony ppoz. przeglady miejsc
pragdem. ciata. pracy oraz sprzetu ppoz.
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5. Oblodzona
powierzchnia

Nagty opad $niegu lub
deszczu, niska

Drobne urazy
tutowia i konczyn,

Na biezgco monitorowac stan
nawierzchni, od$niezac

Dopuszczalne

wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladow, zte warunki
akustyczne

w pomieszczeniu, krzyk
ze strony interesantow

temperatura. sttuczenia, ztamania powierzchnie, posypywac
konczyn. piaskiem i sola.
6. Nadmierny hatas Urzadzenia Uszkodzenie stuchu. Whtasciwa eksploatacja sprzetu Dopuszczalne

bedacego na wyposazeniu
stanowiska pracy, przeglady
techniczne i konserwacyjne,
zgtaszanie uwag do pracy
sprzetu, jego przeglad

i konserwacja, wycofanie
sprzetu nie spetniajacego
wymogow lub
wyeksploatowanego,

oswietlenie na

stanowisku pracy.

oswietlenia, spalone
elementy oswietlenia,
dtugotrwate
eksploatowanie zrodet
Swiatta.

tzawienie oczu,

pogorszenie wzroku.

7. Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne
i przenoszenie napojéw, i konczyn. sprawnych technicznie,
uszkodzony czajnik spozywanie positkdw
elektryczny, picie w miejscach wyznaczonych,
goracych napojéw przy a w przypadku spozywania
jednoczesnym positkdw na stanowisku pracy
wykonywaniu czynnosci zachowanie szczegdlnej
na stanowisku. ostroznosci nie wykonywanie
innych czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
8. Nieodpowiednie Brak pomiarow natezenia | Uczucie zmeczenia, Wykonywanie systematycznych Dopuszczalne

pomiaréw oswietlenia na
stanowisku pracy w obszarze
zadania, nie zastanianie czesci
lamp oswietleniowych, dbatos¢
o czystos$¢ opraw i kratownic i
wymiane wypalonych
Swietlowek.

57

1d: 7AAB4101-BA03-4F37-886A-FD55C9667CFF. Podpisany

Strona 57



9. Nadmierny ciezar. Przenoszenie, ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme, sprzetu ledzwiowe, norm przenoszenia ciezaréw,
i wyposazenia. nadwyrezenie korzystanie z wdzka do
stawow barkowych. przewozenia.
10. | Przeciazenie strun Woystgpienia publiczne, Bodle gardta, Doskonalenie technik méwienia, Dopuszczalne
gtosowych kontakty, rozmowy dolegliwosci nawilzanie gardta, przerwy
z mieszkaricami, gtosowe, suchosé i w méwieniu, modulowanie
z podwtadnymi, podraznienia strun gtosu, ¢wiczenia.
prowadzenie rozméw gtosowych, chrypka,
telefonicznych, czasowa utrata
gtosu.
CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
1. Substancje Tonery, tusze, Mozliwe zatrucia, Dbanie o nalezyty stan Dopuszczalne
chemiczne atramenty, kolorowe wysypki, uczulenia opakowan srodkéw
charakterystyczne pisaki. skorne. eksploatacyjnych, poddawanie
dla srodowisk pracy okresowej konserwacji
w pomieszczeniach urzadzenia do drukowania
biurowych. i powielania, zdawanie zuzytych
srodkow pismienniczych do
utylizacji.
2. Pyty, kurze. Papier, akta gromadzone, | Objawy alergiczne, Unikanie przechowywania Dopuszczalne
stare czasopisma, ksigzki, | wysypki skérne, starych akt, literatury,
kolorowe gazety. uczulenia. czasopism
w pomieszczeniu biurowym,
systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy
wykorzystujgc Srodki czystosci.
3. Srodki czyszczace, Sktadniki chemiczne Objawy alergiczne, Zachowanie Srodkéw Dopuszczalne
kleje, srodkow czyszczgcych, wysypki skdrne, ostroznosci, uzywanie odziezy
rozpuszczalniki. detergentdw, farb, uczulenia. ochronnej, rekawiczek
lakierow podczas jednorazowych.
remontow, prac
konserwacyjnych
w obiekcie.
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4. Ozon, tlenek azotu Kopiarki, drukarki Osadzanie sig Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
emitowane przez laserowe. w ptucach S S S technicznie urzadzen i
sprzet biurowy. mikropytéw metali materiatéw eksploatacyjnych,
ciezkich oraz systematycznie poddawanie
zwigzkow konserwacji, przed uzyciem
organicznych oraz poddawanie ogledzinom.
zwigzkow cyny
i ozonu.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
1. Grzyby i plesnie Szyby wentylacyjne, Choroby grzybicze. Zachowywanie optymalnych Dopuszczalne
materiaty archiwalne. S S S warunkow klimatycznych
w pomieszczeniach,
odpowiedniej temperatury
i wilgotnosci, systematyczne.
2. Mikroorganizmy Kontakt z interesantami, | Choroby zakazne, Dbanie o to, aby stanowisko Dopuszczalne
chorobotworcze. wspotpracownikami. infekcje. S S S odpowiadato standardom
stanowiska pracy, byto
wtasciwie wyposazone,
spetniato wymogi zwigzane
z obowigzujacag powierzchnia
przypadajgca na jednego
pracownika.
3. Wirusy zapalenia Ludzie, $cieki, przyczyna | Zapalenie watroby, Przestrzeganie zasad higieny, Dopuszczalne
watroby typ A zagrozenia jelit, zotadka. szczepienia.
(Picomaviridae) pokarmowa, S S S
Gr.2 bezposrednia.
4, Wirus opryszczki Ludzie, przyczyna Opryszczka, Przestrzeganie zasad higieny. Dopuszczalne
pospolitej — herpe- | bezposrednia, przez pecherzykowe
sviridae uszkodzong skére, zapalenie bton S M M
Gr.2 kontakt ragk. $luzowych jamy
ustnej, skory,
zapalenie rogowki,
maozgu
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5. Wirusy grypy (typ
A, B, C)
orthomyxoviridae
Gr. 2

Ludzie, przyczyna
powietrzno-kropelkowa.

Grypa, zapalenie ptuc

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia, niedopuszczanie do
sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wsréd zdrowych do
czasu wyleczenia.

Dopuszczalne

6. Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktérymi
mogta mie¢ kontakt
osoba zarazona, kontakt
z osobg narazong.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

Choroba COVID - 19

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak i ich
dezynfekcja, zachowanie
spotecznego dystansu, uzywanie
maseczek zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie
do pracy.

Dopuszczalne

CZYNNIKI

ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOOLECZNE | ZW

IAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

1. Obcigzenie

Praca kierownicza,

Choroby

Doskonalenie umiejetnosci

Dopuszczalne

obowigzkow, wyjazdy do
organu nadrzednego,
decyzje zwigzane

w wydatkami

problemy

z odpoczynkiem,
koncentracja,
bezsennosé,

odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

nerwowo - konflikty ogdlnoustrojowe, w zakresie komunikowania sie,

psychiczne w relacjach z nerwice, absencja treningi rozwigzywania
pracownikami. Ztozone i | chorobowa. konfliktéw w grupie,
terminowe zadania, brak asertywnosci, tagodzenia
stabilnosci w regulacjach napiec¢, pokonywania wtasnej
prawnych. Brak jasnej agresji. Poprawa organizacji
sytuacji dotyczgcej pracy. Urlopy wypoczynkowe.
przysztosci.

2. Przepracowanie. Szeroki zakres Zmeczenie ogdlne, Przestrzeganie norm dot. Dopuszczalne
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budzetowymi, decyzje
zwigzane ze zmianami
polityki kadrowej, sesje
Rady Gminy

dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.

z zarzagdzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu problemow.

Przecigzenie uktadu
migsniowo —
szkieletowego.

Niewtfasciwe 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 rozluzniajace
W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie wzroku.

Niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora, braki

w umiejetnosciach
postugiwania sie
komputerem.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

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.

Dopuszczalne

Referatu (PO REDUKCII) ocenia sie jako:

Ogélny poziom ryzyka na stanowisku Naczelnik Wydziatu/Zastepca Naczelnika/ Kierownik

DOPUSZCZALNY

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

Urzad Miejski w tochowie Pracownik ds. ksiegowosci
ol sl o Nr Karty 6/UM /2021
07-130 tochéw " -
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie
Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
Burmistrz(merytorycznie art. 207 Kp) X
Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy
Burmistrz (art. 212 Kp) X
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pot: ) yzy
Marek Cendrowski Glowny Specjalista ds. BHP
27.12.2021r.
Michat Wetoszka Inspektor BHP DOPUSZCZALNY
Agnieszka Oniszk Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz
budynku znajdujg 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. Sposdéb wykonywania
pracy.

Do zadan pracownika ksiegowosci nalezy:
1. Kompletowanie dowodéw ksiegowych biezgcych i inwestycyjnych, przygotowanie ich do wyptaty, kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretacja.
Dekretowanie oraz kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych w zakresie dochoddw.
Sporzadzanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej.
Tworzenie i likwidacja depozytéw bankowych.
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania

o vk wnN

Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dokonywanie aktualizacji ich wyceny, umorzenia, a takze rozliczanie inwentaryzacji
ww. srodkow.

7. Ewidencja i windykacja wptat za sprzedane mienie oraz wystawianie faktur.

8. Rozliczanie kosztow energii  elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych, dzierzawy mat, opatu,
i innych dotyczacych obstugi MGOPS, SDPS, CUW, SZGK, stowarzyszen, SPZOZ, Wspdlnot Mieszkaniowych, tKS oraz
pozostatych jednostek (podmiotéw).

9. Przekazywanie dotacji udzielanych przez Gmine tochéw (m.in. dotacje dla organizacji pozarzadowych, szkét,
biblioteki, osrodka kultury, klubow sportowych, stowarzyszen) oraz wystawianie not z tytutu wyptaconej dotacji
dla dzieci spoza terenu gminy tochéw.

10. Rozliczanie delegacji oraz zaliczek wyptaconych pracownikom.

11. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych obowigzkdw.

12. Biezace zapoznawanie sie ze zmianami przepiséw obowigzujgcych w zakresie stanowiska pracy.
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13. Zatatwianie skarg i wnioskow zgodnie z otrzymanym zakresem czynnosci.
14. Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownika, zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczania podatku VAT.
15. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego, nieujetych w powyzszym zakresie obowigzkéw,
a wynikajagcych ze specyfiki pracy w danej komdrce organizacyjne;j.
4. Czas pracy 8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
5. Wystepowanie W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
wypadkdéw przy pracy, zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.
zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz
chordb 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 6 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 - T . .. - -
Kontrolne W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej X
choroba.
Czynniki Czynniki uciazliwe:
srodowiska pracy e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; X
e 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
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu'nek'p'owierzchni okien, Iilczony.w Swietle oécieilnic, do Pow?e'rzchni podtog X
pracy co najmniej 1:8 lub ze wzgleddéw 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 m? 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 czynnikow
ucigzliwych

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 speftnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy.

Pozycja pracownika przy pracy

Stojaca Siedzaca Mieszana X
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Po korekcie Dopuszczalno$¢
- . Mozliwe skutki Przed korekta L
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 Upadek na ptaskiej Pottuczenia, Zapewnienie pracownikowi Dopuszczalne
samym poziomie. powierzchni zwichnigcia, S S S odpowiedniego sprzetu, S M M
spowodowany: ztamania, urazy rozprowadzenie sieci
uszkodzone wyktadziny wewnetrzne. teleinformatycznej i elektrycznej
podfogowe, w zaleznosci od rozmieszczenia
niezabezpieczone stanowisk, niedopuszczenie do
przewody elektryczne od gromadzenia przewoddw na
urzadzen biurowych drogach komunikacyjnych a tam
przeprowadzonych do gdzie muszg by¢ prowadzone,
gniazdek, potkniecie sie zabezpieczenie ich.
zaczepienie stopa.
2. Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli w sposdb Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, elementy siniaki, skaleczenia. S S S zapewniajacy swobodne S M M
przedmioty. wyposazenia wnetrza poruszanie sie pracownika
pomieszczenia, wokét stanowiska pracy.
ustawianie réznych
przedmiotow
w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.
3. Upadek z wyzszego | Rozmowa przez telefon Pottuczenia, Podczas chodzenia po schodach Dopuszczalne
poziomu na nizszy. podczas schodzenia po zwichniecia koriczyn, | D S D korzystanie z poreczy, zwracanie | M M S
schodach, nie trzymanie ztamania, urazy uwagi na stopnie, uzywanie do
sie poreczy, pospiech, wewnetrzne. zdejmowania materiatow
porzucone przedmioty, z wyzszych potek regatu
wchodzenie na krzesto odpowiednich podestow
biurowe z kétkami w celu i drabin rozstawnych,
zdjecia akt z potki regatu. bezwzgledne unikanie
korzystania w takich sytuacjach
z krzeset, szafek (kontenerdéw).
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4. Wypadek Wyjazdy stuzbowe, na Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny szkolenia, konferencje. Smierc. D S D srodkow ostroznosci,
przestrzeganie przepiséw ruchu
drogowego, stosowanie zasady
ograniczonego zaufania do
innych uzytkownikéw droég.
CZYNNIKI FIZYCZNE
1. Sliskie Polerowane podtogi, Drobne urazy Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne
powierzchnie Swiezo myte posadzki, tutowia i konczyn, S S S podtdg, unikaé mycia ptynem
rozlane ptyny, sttuczenia, ztamania podtdg z terakoty, gresu
poslizgniecie sie konczyn. w godzinach pracy pracownikow
i upadek. a w przypadku potrzeby umycia
umieszczaé ostrzezenia
w widocznym miejscu.
2. Ostre przyrzady. Nieumiejetne spinanie Uktucie, zranienie, Wyposazac pracownika Dopuszczalne
dokumentow, przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
przecigganie palcami po skornej dioni. sprzet spetniajgce wymogi
krawedzi papieru, bezpieczenstwa oraz zapoznanie
niezgodne pracownika ze sposobem ich
Z przeznaczeniem uzytkowania.
uzywanie nozyczek.
3. Prad elektryczny. Brak przeglgddéw Porazenie pragdem, Codzienne przeglady sprzetu Dopuszczalne
wtyczek, rozgateziaczy, poparzenie, urazy D S D przez pracownika przed
niewtasciwe podtaczanie | ciata, Smieré. przystapieniem do pracy,
urzadzen do sieci, zlecanie naprawy usterek,
odizolowane lub przestrzeganie postanowien
nadpalone w wyniku instrukcji uzytkowania sprzetu,
zwarcia przewody. wycofanie z uzytku sprzetu
wyeksploatowanego.
4, Pozar Zaproszenie ognia, Smieré w wyniku Przestrzeganie przepiséw ppoz. Dopuszczalne
zwarcie w instalacji zatrucia spalinami D S D obowigzujgcych w obiekcie,
elektrycznej lub lub w wyniku szkolenie pracownika z zakresu
w urzadzeniu zasilanym obrazen, poparzenia ochrony ppoz. przeglady miejsc
pragdem. ciata. pracy oraz sprzetu ppoz.
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5. Oblodzona
powierzchnia

Nagty opad $niegu lub
deszczu, niska

Drobne urazy
tutowia i konczyn,

Na biezgco monitorowac stan
nawierzchni, od$niezac

Dopuszczalne

wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladow, zte warunki
akustyczne

w pomieszczeniu, krzyk
ze strony
wspotpracownikow

temperatura. sttuczenia, ztamania powierzchnie, posypywac
konczyn. piaskiem i sola.
6. Nadmierny hatas Urzadzenia Uszkodzenie stuchu. Whtasciwa eksploatacja sprzetu Dopuszczalne

bedacego na wyposazeniu
stanowiska pracy, przeglady
techniczne i konserwacyjne,
zgtaszanie uwag do pracy
sprzetu, jego przeglad

i konserwacja, wycofanie
sprzetu nie spetniajacego
wymogow lub
wyeksploatowanego,

oswietlenie na

stanowisku pracy.

oswietlenia, spalone
elementy oswietlenia,
dtugotrwate
eksploatowanie zrodet
Swiatta.

tzawienie oczu,

pogorszenie wzroku.

7. Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne
i przenoszenie napojéw, i konczyn. sprawnych technicznie,
uszkodzony czajnik spozywanie positkdw
elektryczny, picie w miejscach wyznaczonych,
goracych napojéw przy a w przypadku spozywania
jednoczesnym positkdw na stanowisku pracy
wykonywaniu czynnosci zachowanie szczegdlnej
na stanowisku. ostroznosci nie wykonywanie
innych czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
8. Nieodpowiednie Brak pomiarow natezenia | Uczucie zmeczenia, Wykonywanie systematycznych Dopuszczalne

pomiaréw oswietlenia na
stanowisku pracy w obszarze
zadania, nie zastanianie czesci
lamp oswietleniowych, dbatos¢
o czystos¢ opraw i kratownic i
wymiane wypalonych
Swietlowek.
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9. Nadmierny ciezar. Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme duzej ilosci ledzwiowe, norm przenoszenia ciezaréw,
dokumentacji. nadwyrezenie korzystanie z wdzka do
stawow barkowych. przewozenia.
10. | Przeciazenie strun Rozmowy z Bodle gardta, Doskonalenie technik méwienia, Dopuszczalne
gtosowych pracownikami, dolegliwosci nawilzanie gardta, przerwy
prowadzenie rozméw gtosowe, suchosé i w mowieniu, modulowanie
telefonicznych, podraznienia strun gtosu, ¢wiczenia.
gtosowych, chrypka,
czasowa utrata
gtosu.
CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
1. Substancje Tonery, tusze, Mozliwe zatrucia, Dbanie o nalezyty stan Dopuszczalne
chemiczne atramenty, kolorowe wysypki, uczulenia opakowan srodkéw
charakterystyczne pisaki. skorne. eksploatacyjnych, poddawanie
dla srodowisk pracy okresowej konserwacji
w pomieszczeniach urzadzenia do drukowania
biurowych. i powielania, zdawanie zuzytych
srodkow pismienniczych do
utylizacji.
2. Pyty, kurze. Papier, akta gromadzone, | Objawy alergiczne, Unikanie przechowywania Dopuszczalne
stare czasopisma, ksigzki, | wysypki skérne, starych akt, literatury,
kolorowe gazety. uczulenia. czasopism
W pomieszczeniu biurowym,
systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy
wykorzystujgc Srodki czystosci.
3. Srodki czyszczace, Sktadniki chemiczne Objawy alergiczne, Zachowanie Srodkéw Dopuszczalne
kleje, srodkow czyszczgcych, wysypki skdrne, ostroznosci, uzywanie odziezy
rozpuszczalniki. detergentdw, farb, uczulenia. ochronnej, rekawiczek
lakierow podczas jednorazowych.
remontow, prac
konserwacyjnych
w obiekcie.

69

1d: 7AAB4101-BA03-4F37-886A-FD55C9667CFF. Podpisany

Strona 69



4. Ozon, tlenek azotu Kopiarki, drukarki Osadzanie sig Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
emitowane przez laserowe. w ptucach S S S technicznie urzadzen i
sprzet biurowy. mikropytéw metali materiatéw eksploatacyjnych,
ciezkich oraz systematycznie poddawanie
zwigzkow konserwacji, przed uzyciem
organicznych oraz poddawanie ogledzinom.
zwigzkow cyny
i ozonu.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
1. Grzyby i plesnie Szyby wentylacyjne, Choroby grzybicze. Zachowywanie optymalnych Dopuszczalne
materiaty archiwalne. S S S warunkow klimatycznych
w pomieszczeniach,
odpowiedniej temperatury
i wilgotnosci, systematyczne.
2. Mikroorganizmy Kontakt z interesantami, | Choroby zakazne, Dbanie o to, aby stanowisko Dopuszczalne
chorobotworcze. wspotpracownikami. infekcje. S S S odpowiadato standardom
stanowiska pracy, byto
wtasciwie wyposazone,
spetniato wymogi zwigzane
z obowigzujacg powierzchnia
przypadajgca na jednego
pracownika.
3. Wirusy zapalenia Ludzie, $cieki, przyczyna | Zapalenie watroby, Przestrzeganie zasad higieny, Dopuszczalne
watroby typ A zagrozenia jelit, zotgdka. szczepienia.
(Picomaviridae) pokarmowa, S S S
Gr.2 bezposrednia.
4, Wirus opryszczki Ludzie, przyczyna Opryszczka, Przestrzeganie zasad higieny. Dopuszczalne
pospolitej — herpe- | bezposrednia, przez pecherzykowe
sviridae uszkodzong skére, zapalenie bton S M M
Gr.2 kontakt ragk. $luzowych jamy
ustnej, skory,
zapalenie rogowki,
maozgu
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5. Wirusy grypy (typ
A, B, C)
orthomyxoviridae
Gr. 2

Ludzie, przyczyna
powietrzno-kropelkowa.

Grypa, zapalenie ptuc

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia, niedopuszczanie do
sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wsréd zdrowych do
czasu wyleczenia.

Dopuszczalne

6. Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktérymi
mogta mie¢ kontakt
osoba zarazona, kontakt
z osobg narazong.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

Choroba COVID - 19

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak i ich
dezynfekcja, zachowanie
spotecznego dystansu, uzywanie
maseczek zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie
do pracy.

Dopuszczalne

CZYNNIKI

ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOOLECZNE | ZW

IAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

1. Obcigzenie

Konflikty

Choroby

Doskonalenie umiejetnosci

Dopuszczalne

obowigzkow.

problemy

z odpoczynkiem,
koncentracja,
bezsennosé,

odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

nerwowo - w relacjach z ogdlnoustrojowe, w zakresie komunikowania sie,

psychiczne pracownikami. Ztozone i | nerwice, absencja treningi rozwigzywania
terminowe zadania, brak | chorobowa. konfliktéw w grupie,
stabilnosci w regulacjach asertywnosci, tagodzenia
prawnych. Biezgce napiec¢, pokonywania wtasnej
zapoznawanie sie ze agresji. Poprawa organizacji
zZmiang przepisow pracy. Urlopy wypoczynkowe.
prawnych

2. Przepracowanie. Szeroki zakres Zmeczenie ogdlne, Przestrzeganie norm dot. Dopuszczalne
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dolegliwosci z zarzagdzaniem zasobami
zwigzane z uktadem ludzkimi, wsparcie przetozonych
pokarmowym. wyzszego szczebla
w rozwigzywaniu problemow.
3. Przecigzenie uktadu | Niewtasciwe stanowisko | Zwyrodnienia uktadu Stosowanie zasad ergonomii, Dopuszczalne
migsniowo — pracy, nieprzestrzeganie | kostno —szkieletowe. | D S prawidtowe ustawianie
szkieletowego. zasad ergonomii, monitora, krzesta, stosowanie
dostosowanie wysokosci przerwy po kazdej godzinie
fotela do stanowiska, pracy, ¢wiczenia rozluzniajace
brak przerw w pracy. W czasie przerwy.
4, Obcigzenie wzroku. | Niewtasciwie dobrane Zaczerwienienie Stosowanie zasad ergonomii, Dopuszczalne
parametry pracy i tzawienie gatek D S prawidtowe ustawianie obrazu
monitora, braki ocznych, ostabienie monitora, przerwy po kazdej
w umiejetnosciach wzroku. godzinie pracy z monitorem,
postugiwania sie czesta zmiana obserwowanego
komputerem. obrazu np. spojrzenie na
roslinnos¢ w pokoju, na
zewnatrz budynku.
0Ogodlny poziom ryzyka na stanowisku Pracownik ds. ksiegowosci (PO REDUKCII) ocenia sie DOPUSZCZALNY
jako:

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

72

1d: 7AAB4101-BA03-4F37-886A-FD55C9667CFF. Podpisany

Strona 72



KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miejski w tochowie Pracownik administracyjno — biurowy
; rowniez stazysta, praktykant, wolontariusz
ol sl o ( ysta, praity ) Nr Karty 7/UM /2021
07-130 tochéw " -
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie
Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
Burmistrz (merytorycznie art. 207 Kp) X
Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy
Burmistrz (art. 212 Kp) X
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pot: ) yzy
Marek Cendrowski Glowny Specjalista ds. BHP
27.12.2021r.
Michat Wetoszka Inspektor BHP DOPUSZCZALNY
Agnieszka Oniszk Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz
budynku znajdujg 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.

2. Sposéb wykonywania
pracy.

Do wspdlnych zadain komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy w zakresie przyporzagdkowanej wiasciwosci
rzeczowej:

1) zgodna z prawem i terminowa realizacja zadan;

2) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw;

3) prowadzenie teczek spraw, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

4) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
a zwlaszcza instrukcja kancelaryjng opublikowang w dzienniku ustaw;

5) opracowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza;

6) sporzgdzanie projektow umow i uzgadnianie ich z radcami prawnymi Urzedu;

7) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski, uwagi i zapytania postéw, senatoréw i radnych; 8)
sporzadzanie projektow odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczace realizowanych zadan i podlegtych pracownikéw;
9) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej w tym zgtaszanie do ewidencji prowadzonej przez Biuro
Burmistrza wnioskdw o udzielenie informacji publicznej;

10) przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji Publicznej;

11) wydawanie zaswiadczen;

12) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu, zmian w budzecie i sprawozdan z
jego wykonania;

13) opisywanie i sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur zgodnie z przepisami prawa;

14) weryfikacja zgodnosci faktur z zawartymi umowami badz zleceniami;

15) weryfikacja i opisywanie faktur w zakresie biatej listy podatnikéw VAT;
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16) przestrzeganie przepiséw o zamowieniach publicznych, w tym rejestrowania umow,

17) realizacja przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic ustawowo chronionych;

18) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

19) przygotowywanie materiatéw, wnioskdw, analiz i opracowan do gminnych strategii, programéw i projektow;
20) inicjowanie, koordynacja i monitoring przyjetych do realizacji strategii, programéw i projektow;

21) opracowywanie wnioskow o pozyskiwanie funduszy na realizacje zadan w tym dofinansowanie i dotacje; 22)
wspotpraca z Radg, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy, a takie innymi komdrkami
organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw objetych zakresem dziatania Urzedu;

23) realizacja polecen Burmistrza oraz ustalen z odpraw i narad;

24) pomoc osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w Urzedzie;

25) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie spraw obronnych

3. Czas pracy 8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
4. Wystepowanie W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
wypadkdéw przy pracy, zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.

zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz
chordb 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 rozpoczecia pracy na stanowisku. 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; X
e Staty doptyw informacji i gotowos¢ odpowiedzi;
e Wymuszona pozycja ciata.
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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 sSliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu.nek.pf)wierzchni okien, Iilczonylw Swietle oéciei.nic, do Powie.rzchni 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?eszczenia biurowe (VY catym pomieszczeniu) — 200 Ix, X
- pomieszczenia komputeréw — 500 Ix,
- pomieszczenie maszyn i urzgdzen 300 Ix — 500 Ix.
Wentylacj tural - . .
en .y aqla naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 18°C. X
Kubatura Minimum 13 m?® wolnej objetosci pomieszczenia przypadajgcej na jednego X
pracownika.
. . 2 . . . . . . . .
Powierzchnia M|n|mum 2 'm 'wolnej pOW|erzc'hn| podtogi nie zajetej przez urzadzenia X
przypadajacej na jednego pracownika.
Szerokos¢ przejs¢ 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.
Stanowisko pracy Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢é wykonywane nie
. . rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
o stanowisku.
uciazliwych - — - - -
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢é 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 spefnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X
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Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
. . B — 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 Upadek na ptaskiej Pottuczenia, Zapewnienie pracownikowi Dopuszczalne
samym poziomie. powierzchni zwichniecia, S S S odpowiedniego sprzetu, S M M
spowodowany: ztamania, urazy rozprowadzenie sieci
uszkodzone wyktadziny wewnetrzne. teleinformatycznej i elektrycznej
podtogowe, w zaleznosci od rozmieszczenia
niezabezpieczone stanowisk, niedopuszczenie do
przewody elektryczne od gromadzenia przewoddw na
urzadzen biurowych drogach komunikacyjnych a tam
przeprowadzonych do gdzie muszg by¢ prowadzone,
gniazdek, potkniecie sie zabezpieczenie ich.
zaczepienie stopa.
2. Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli w sposéb Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, elementy siniaki, skaleczenia. S S S zapewniajacy swobodne S M M
przedmioty. wyposazenia wnetrza poruszanie sie pracownika
pomieszczenia, wokét stanowiska pracy.
ustawianie réznych
przedmiotow
w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.
3. Upadek z wyzszego | Rozmowa przez telefon Pottuczenia, Podczas chodzenia po schodach Dopuszczalne
poziomu na nizszy. podczas schodzenia po zwichniecia koriczyn, | D S D korzystanie z poreczy, zwracanie | M M S
schodach, nie trzymanie ztamania, urazy uwagi na stopnie, uzywanie do
sie poreczy, pospiech, wewnetrzne. zdejmowania materiatow
porzucone przedmioty, z wyzszych pétek regatu
wchodzenie na krzesto odpowiednich podestow
biurowe z kétkami w celu i drabin rozstawnych,
zdjecia akt z pétki regatu. bezwzgledne unikanie
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korzystania w takich sytuacjach
z krzeset, szafek (konteneréw).
Wypadek Wyjazdy stuzbowe na Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny kontrole stanu Smierc. D S D srodkow ostroznosci,
bezpieczenstwa, przestrzeganie przepiséw ruchu
szkolenia, konferencje, drogowego, stosowanie zasady
spotkania z ograniczonego zaufania do
mieszkancami, innych uzytkownikéw droég.
wykonawcami.
Potracenie przez Kontrole inwestycji Obrazenia ciata, Poruszanie sie po wyznaczonych Dopuszczalne
pojazdy bedace w budowlanych Smierc D S D szlakach komunikacyjnych, Nie
ruchu, lub maszyny | realizowanych przez wchodzenia w miejsca w
budowlane Gmine tochow ktorych sg wykorzystywanie sg
srodki transportu na terenie
budowy i drogach
komunikacyjnych w
bezposredniej bliskosci z
terenem budowy. Zachowanie
szczegblnej ostroznosci w czasie
poruszania sie po terenie
budowy.
CZYNNIKI FIZYCZNE
Sliskie Polerowane podtogi, Drobne urazy Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne
powierzchnie Swiezo myte posadzki, tutowia i konczyn, S S S podtdg, unikaé mycia ptynem
rozlane ptyny, stfuczenia, ztamania podtdg z terakoty, gresu
poslizgniecie sie konczyn. w godzinach pracy pracownikow
i upadek. a w przypadku potrzeby umycia
umieszczaé ostrzezenia
w widocznym miejscu.
Ostre przyrzady. Nieumiejetne spinanie Uktucie, zranienie, Wyposazac pracownika Dopuszczalne
dokumentow, przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
przecigganie palcami po skornej dioni. sprzet spetniajgce wymogi
krawedzi papieru, bezpieczenstwa oraz zapoznanie
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niezgodne
z przeznaczeniem
uzywanie nozyczek.

pracownika ze sposobem ich
uzytkowania.

3. Prad elektryczny.

Brak przeglagddéw
wtyczek, rozgateziaczy,
niewtasciwe podtaczanie
urzadzen do sieci,
odizolowane lub
nadpalone w wyniku
zwarcia przewody.

Porazenie pragdem,
poparzenie, urazy
ciata, smier¢.

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

Dopuszczalne

4, Pozar

Zaproszenie ognia,
zwarcie w instalacji
elektrycznej lub

w urzadzeniu zasilanym
pradem.

Smieré w wyniku
zatrucia spalinami
lub w wyniku
obrazen, poparzenia
ciata.

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

Dopuszczalne

5. Oblodzona
powierzchnia

Nagty opad $niegu lub
deszczu, niska

Drobne urazy
tutowia i konczyn,

Na biezgco monitorowac stan
nawierzchni, odsniezaé

Dopuszczalne

wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladow, zte warunki
akustyczne

w pomieszczeniu, krzyk
ze strony interesantow

bedacego na wyposazeniu
stanowiska pracy, przeglady
techniczne i konserwacyjne,
zgtaszanie uwag do pracy
sprzetu, jego przeglad

i konserwacja, wycofanie
sprzetu nie spetniajacego
wymogow lub
wyeksploatowanego,

temperatura. stfuczenia, ztamania powierzchnie, posypywac
konczyn. piaskiem i sola.
6. Nadmierny hatas Urzadzenia Uszkodzenie stuchu. Wtasciwa eksploatacja sprzetu Dopuszczalne

7. Poparzenia

Przygotowanie

i przenoszenie napojéw,
uszkodzony czajnik
elektryczny, picie

Poparzenia tutowia
i konczyn.

Korzystanie z czajnikow
sprawnych technicznie,
spozywanie positkdw

w miejscach wyznaczonych,

Dopuszczalne
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goracych napojéw przy a w przypadku spozywania
jednoczesnym positkdw na stanowisku pracy
wykonywaniu czynnosci zachowanie szczegdlnej
na stanowisku. ostroznosci nie wykonywanie
innych czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
8. Nieodpowiednie Brak pomiaréw natezenia | Uczucie zmeczenia, Wykonywanie systematycznych Dopuszczalne
oswietlenie na oswietlenia, spalone tzawienie oczu, pomiaréw oswietlenia na
stanowisku pracy. elementy oswietlenia, pogorszenie wzroku. stanowisku pracy w obszarze
dtugotrwate zadania, nie zastanianie czesci
eksploatowanie zrodet lamp oswietleniowych, dbatos¢
Swiatta. o czystos¢ opraw i kratownic i
wymiane wypalonych
Swietldwek.
9. Nadmierny ciezar. Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme, sprzetu, ledzwiowe, norm przenoszenia ciezaréw,
wyposazenia i nadwyrezenie korzystanie z wozka do
dokumentacji. stawow barkowych. przewozenia.
10. | Przecigzenie strun Wystapienia publiczne, Bodle gardta, Doskonalenie technik méwienia, Dopuszczalne
gtosowych sesje Rady Gminy dolegliwosci nawilzanie gardfa, przerwy
kontakty, rozmowy gtosowe, suchosé i w mowieniu, modulowanie
z mieszkancami, podraznienia strun gtosu, ¢wiczenia.
z pracownikami, gtosowych, chrypka,
prowadzenie rozméw czasowa utrata
telefonicznych, gtosu.
CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
1. Substancje Tonery, tusze, Mozliwe zatrucia, Dbanie o nalezyty stan Dopuszczalne
chemiczne atramenty, kolorowe wysypki, uczulenia opakowan srodkow
charakterystyczne pisaki. skorne. eksploatacyjnych, poddawanie
dla srodowisk pracy okresowe] konserwacji
w pomieszczeniach urzadzenia do drukowania
biurowych. i powielania, zdawanie zuzytych
Srodkow pismienniczych do
utylizacji.
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2. Pyty, kurze. Papier, akta gromadzone, | Objawy alergiczne, Unikanie przechowywania Dopuszczalne
stare czasopisma, ksigzki, | wysypki skérne, S S S starych akt, literatury,
kolorowe gazety. uczulenia. czasopism
W pomieszczeniu biurowym,
systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy
wykorzystujgc srodki czystosci.
3. Srodki czyszczace, Sktadniki chemiczne Objawy alergiczne, Zachowanie srodkow Dopuszczalne
kleje, srodkdw czyszczacych, wysypki skérne, S S S ostroznosci, uzywanie odziezy
rozpuszczalniki. detergentow, farb, uczulenia. ochronnej, rekawiczek
lakierow podczas jednorazowych.
remontow, prac
konserwacyjnych
w obiekcie.
4. Ozon, tlenek azotu Kopiarki, drukarki Osadzanie sie Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
emitowane przez laserowe. w ptucach S S S technicznie urzadzen i
sprzet biurowy. mikropytéw metali materiatéw eksploatacyjnych,
ciezkich oraz systematycznie poddawanie
zwigzkoéw konserwaciji, przed uzyciem
organicznych oraz poddawanie ogledzinom.
zwigzkow cyny
i ozonu.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
1. Grzyby i plesnie Szyby wentylacyjne, Choroby grzybicze. Zachowywanie optymalnych Dopuszczalne
materiaty archiwalne. S S S warunkow klimatycznych
W pomieszczeniach,
odpowiedniej temperatury
i wilgotnosci, systematyczne.
2. Mikroorganizmy Kontakt z interesantami, | Choroby zakazne, Dbanie o to, aby stanowisko Dopuszczalne
chorobotworcze. wspotpracownikami. infekcje. S S S odpowiadato standardom
stanowiska pracy, byto
wtasciwie wyposazone,
spetniato wymogi zwigzane
z obowigzujacg powierzchnia
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przypadajgca na jednego
pracownika.

3. Wirusy zapalenia
watroby typ A
(Picomaviridae)
Gr. 2

Ludzie, scieki, przyczyna
zagrozenia

pokarmowa,
bezposrednia.

Zapalenie watroby,
jelit, zotgdka.

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia.

Dopuszczalne

4. Wirus opryszczki
pospolitej — herpe-
sviridae

Gr. 2

Ludzie, przyczyna
bezposrednia, przez
uszkodzong skére,
kontakt rak.

Opryszczka,
pecherzykowe
zapalenie bton
Sluzowych jamy
ustnej, skory,
zapalenie rogowki,
mozgu

Przestrzeganie zasad higieny.

Dopuszczalne

5. Wirusy grypy (typ
A, B, C)
orthomyxoviridae
Gr. 2

Ludzie, przyczyna
powietrzno-kropelkowa.

Grypa, zapalenie ptuc

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia, niedopuszczanie do
sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wéréd zdrowych do
czasu wyleczenia.

Dopuszczalne

6. Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktorymi
mogta mie¢ kontakt
osoba zarazona, kontakt
z 0sobg narazona.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

Choroba COVID - 19

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rakiich
dezynfekcja, zachowanie
spotecznego dystansu, uzywanie
maseczek zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie
do pracy.

Dopuszczalne

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

Konflikty

w relacjach z
pracownikami. Ztozone i
terminowe zadania, brak
stabilnosci w regulacjach
prawnych. Brak jasnej
sytuacji dotyczacej
przyszfosci.

Choroby
ogdlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci

w zakresie komunikowania sie ,
treningi rozwigzywania
konfliktéw w grupie,
asertywnosci, tagodzenia
napie¢, pokonywania wiasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy wypoczynkowe.

Dopuszczalne

Przepracowanie.

Szeroki zakres
obowigzkow, wyjazdy do
organu nadrzednego,
sesje Rady Gminy

Zmeczenie ogodlne,
problemy

z odpoczynkiem,
koncentracjg,
bezsennosc,
dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.

Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, planowanie
podrdzy stuzbowych

z wyprzedzeniem, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi, wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu problemow.

Dopuszczalne

Przecigzenie uktadu
miesniowo —
szkieletowego.

Niewtfasciwe stanowisko
pracy, nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie wysokosci
fotela do stanowiska,
brak przerw w pracy.

Zwyrodnienia uktadu

kostno — szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidfowe ustawianie
monitora, krzesta, stosowanie
przerwy po kazdej godzinie
pracy, ¢wiczenia rozluzniajace
W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie wzroku.

Niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora, braki

w umiejetnosciach
postugiwania sie
komputerem.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

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.

Dopuszczalne

0godlny poziom ryzyka na stanowisku Pracownik administracyjny (PO REDUKCII) ocenia sie

jako:

DOPUSZCZALNY

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

Urzad Miejski w tochowie Informatyk
ol sl o Nr Karty 8/UM /2021
07-130 tochéw " -
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie
Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
Burmistrz (merytorycznie art. 207 Kp) X
Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy
Burmistrz (art. 212 Kp) X
Data zatozenia Opracowat Zespot: Stanowisko: Poziom ryzyka
dokumentacji P pot: ) yzy
Marek Cendrowski Glowny Specjalista ds. BHP
27.12.2021r.
Michat Wetoszka Inspektor BHP DOPUSZCZALNY
Agnieszka Oniszk Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego

budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz

budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez pracownikow.

2. Elementy wyposazenia, e Zestaw komputerowy z monitorem, drukarka.

materiaty, narzedzia pracy. 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 pracownika informatyki nalezy :

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu komputerowego, w tym zapewnieniu bezpieczeristwa
systemow sieciowych —budowa, utrzymanie sieci komputerowej i administrowanie siecig komputerowg w Urzedzie
Miejskim w tochowie

2. Inwentaryzacja sprzetu komputerowego.

3. Organizowanie zadan Urzedu wynikajgcych z ustawy o informatyzacji i dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne.

4. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zleconym zakresie, zaktadanie kont oraz pomoc techniczna
w obstudze.

5. Wspdtpraca przy tworzeniu i prowadzeniu strony internetowej Gminy tochdéw.

6. Planowanie i rozbudowa infrastruktury sieciowo-serwerowej oraz systemoéw informatycznych.

7. Koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji Urzedu.

8

9

Koordynacja dziatan w zakresie tgcznosci telefonicznej Urzedu.
. Archiwizowanie danych Urzedu.

10. Instalacja oraz aktualizacja oprogramowania.

11. Usuwanie zgtoszonych usterek lub zgtaszanie ich do serwisu.

12. Przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom Urzedu.

13. Opracowywanie projektow programéw informatyzacji Urzedu z uwzglednieniem kompatybilnosci tych programow
z systemami informatycznymi jednostek administracji rzagdowej i samorzgdowe;j.

14. Prowadzenie analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w Urzedzie do wspomagania pracy
administracyjnej, w tym: gromadzenie materiatow Zrédtowych, literatury, ofert, umoéw, udziat w szkoleniach,
naradach.

15. Inspirowanie oraz realizacja nowych wdrozen informatycznych.

16. Opiniowanie prac rozwojowych z zakresu informatyzacji Urzedu.
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17. Podejmowanie wspotpracy zmierzajgcej do wspétdziatania z innymi urzedami oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie koordynacji wdrozen informatycznych.

18. Ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena celowosci i stopnia wykorzystania.

19. Koordynowanie i organizacja szkolen pracownikdéw Urzedu w zakresie wdrazanych technik komputerowych.

20. Sporzadzanie sprawozdan i raportdw z realizacji zadan w zakresie informatyzacji.

21. Prowadzenie zbioru protokotéw zdawczo — odbiorczych w zakresie informatyzacji Urzedu.

22. Zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemdw, opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony
danych i systemow.

23. Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy zakupie sprzetu oraz materiatow eksploatacyjnych.

24. Udziat w pracach komisji przetargowej dziatajgcej w oparciu o Prawo zamodwien publicznych
w zleconym zakresie, w sytuacji, kiedy zamdwienie dotyczy sprzetu informatycznego.

25. Odpowiedzialnosc¢ za nadzér, kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych dokumentéw, w tym faktur,
dotyczacych zajmowanego stanowiska.

26. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego, nieujetych w powyzszym zakresie obowigzkow,
a wynikajgcych ze specyfiki pracy w danej komdrce organizacyjnej.

27. Petnienie funkcji zastepcy Administratora Systemoéw Informatycznych Urzedu Miejskiego w tochowie, zgodnie
z Politykg Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych.

28. Obstuga oraz dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie systemu monitoringu wizyjnego.

29. Zastepstwo podczas nieobecnosci Stanowiska ds. informatycznych i Stanowiska ds. promocji Gminy.

30. Wykonywanie zadan dotyczgcych obstugi informatycznej na rzecz Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tochowie w wymiarze 1/3 etatu wraz z proporcjonalnym wynagrodzeniem.

4. Czas pracy 8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
5. Wystepowanie wypadkéw W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
przy pracy, zdarzen zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.

potencjalnie 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 rozpoczecia pracy na stanowisku. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 5 lat. X
Badania lekarskie | Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
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Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
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;
e Staty doptyw informacji i gotowos¢ odpowiedzi; 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 pracownikéw.
Podtoga Rowna, nie Sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie Oéwietlenie naturalne Stosu.nek.pFJW|erzchn| okien, Illczony.w Swietle osuez.mc, do F.>ow.|e.rzchn| 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 naturalna, 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.
. . 2 . . . . . . . .
Powierzchnia M|n|mum 2 .m .wolnej pOW|erzc'hn| podfogi 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 Wojewddzkg Stacje X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczng.
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Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny byé wykonywane nie

. i rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
s stanowisku.
uciazliwych
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
. . R —— Przed korekta ) . ' Po korekcie Dopuszczalnos¢
Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozenia .. Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia o 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 Upadek na ptaskiej Pottuczenia, Zapewnienie pracownikowi Dopuszczalne
samym poziomie. powierzchni zwichniecia, S S S odpowiedniego sprzetu, S M M
spowodowany: ztamania, urazy rozprowadzenie sieci
uszkodzone wyktadziny wewnetrzne. teleinformatycznej i elektrycznej
podtogowe, w zaleznosci od rozmieszczenia
niezabezpieczone stanowisk, niedopuszczenie do
przewody elektryczne od gromadzenia przewoddw na
urzadzen biurowych drogach komunikacyjnych a tam
przeprowadzonych do gdzie muszg by¢ prowadzone,
gniazdek, potkniecie sie zabezpieczenie ich.
zaczepienie stopa.
2. Uderzenie Ograniczenie Pottuczenia, guzy, Rozmieszczanie mebli w sposdb Dopuszczalne
o nieruchome przestrzenne, elementy siniaki, skaleczenia. S S S zapewniajacy swobodne S M M
przedmioty. wyposazenia wnetrza poruszanie sie pracownika
pomieszczenia, wokét stanowiska pracy.
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ustawianie réznych
przedmiotow
w obrebie stanowiska,
wysuniete szuflady.
Upadek z wyzszego | Rozmowa przez telefon Pottuczenia, Podczas chodzenia po schodach Dopuszczalne
poziomu na nizszy. podczas schodzenia po zwichniegcia koriczyn, | D S D korzystanie z poreczy, zwracanie
schodach podczas wizyt ztamania, urazy uwagi na stopnie, uzywanie do
w organie prowadzacym, | wewnetrzne. zdejmowania materiatéw
nie trzymanie sie z wyzszych potek regatu
poreczy, pospiech, odpowiednich podestow
porzucone przedmioty, i drabin rozstawnych,
wchodzenie na krzesto bezwzgledne unikanie
biurowe z koétkami w celu korzystania w takich sytuacjach
zdjecia akt z potki regatu. z krzeset, szafek (kontenerdw).
Wypadek Wyjazdy stuzbowe do Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny organu nadrzednego, Smier¢. D S D srodkow ostroznosci,
wyjazdy stuzbowe, na przestrzeganie przepiséw ruchu
szkolenia, konferencje, drogowego, stosowanie zasady
spotkania z ograniczonego zaufania do
mieszkancami, innych uzytkownikéw drog.
wykonawcami.
CZYNNIKI FIZYCZNE
Sliskie Polerowane podtogi, Drobne urazy Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne
powierzchnie Swiezo myte posadzki, tutowia i konczyn, S S S podtdg, unika¢ mycia ptynem
rozlane ptyny, stfuczenia, ztamania podtdg z terakoty, gresu
poslizgniecie sie konczyn. w godzinach pracy pracownikow
i upadek. a w przypadku potrzeby umycia
umieszczad ostrzezenia
w widocznym miejscu.
Ostre przyrzady. Nieumiejetne spinanie Uktucie, zranienie, Wyposazac pracownika Dopuszczalne
dokumentéw, przeciecie tkanki S S S w odpowiednie przyrzady,
przecigganie palcami po skornej dioni. sprzet spetniajgce wymogi
krawedzi papieru, bezpieczenstwa oraz zapoznanie
niezgodne pracownika ze sposobem ich
uzytkowania.
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z przeznaczeniem
uzywanie nozyczek.

3. Prad elektryczny.

Brak przeglagddéw
wtyczek, rozgateziaczy,
niewtasciwe podtaczanie
urzadzen do sieci,
odizolowane lub
nadpalone w wyniku
zwarcia przewody.
Podtaczanie urzadzen
komputerowych.

Porazenie pragdem,
poparzenie, urazy
ciata, smierc.

Codzienne przeglady sprzetu
przez pracownika przed
przystgpieniem do pracy,
zlecanie naprawy usterek,
przestrzeganie postanowien
instrukcji uzytkowania sprzetu,
wycofanie z uzytku sprzetu
wyeksploatowanego.
Podtaczanie urzadzen
komputerowych i innych przed
podtaczeniem do sieci
elektrycznych.

Dopuszczalne

4. Pozar

Zaprdszenie ognia,
zwarcie w instalacji
elektrycznej lub

w urzadzeniu zasilanym
pragdem.

Smieré¢ w wyniku
zatrucia spalinami
lub w wyniku
obrazen, poparzenia
ciata.

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

Dopuszczalne

5. Oblodzona
powierzchnia

Nagty opad $niegu lub
deszczu, niska

Drobne urazy
tutowia i konczyn,

Na biezgco monitorowac stan
nawierzchni, ods$niezaé

Dopuszczalne

wykorzystywane na
stanowisku pracy, brak
przegladow, zte warunki
akustyczne

w pomieszczeniu, gtosna
praca urzadzen
komputerowych.

temperatura. sttuczenia, ztamania powierzchnie, posypywac
konczyn. piaskiem i sol3.
6. Nadmierny hatas Urzadzenia Uszkodzenie stuchu. Wtasciwa eksploatacja sprzetu Dopuszczalne

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,
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7. Poparzenia Przygotowanie Poparzenia tutowia Korzystanie z czajnikow Dopuszczalne
i przenoszenie napojéw, i konczyn. sprawnych technicznie,
uszkodzony czajnik spozywanie positkdw
elektryczny, picie w miejscach wyznaczonych,
goracych napojéw przy a w przypadku spozywania
jednoczesnym positkdw na stanowisku pracy
wykonywaniu czynnosci zachowanie szczegdlnej
na stanowisku. ostroznosci nie wykonywanie
innych czynnosci, przestrzeganie
postanowien instrukcji.
8. Nieodpowiednie Brak pomiarow natezenia | Uczucie zmeczenia, Wykonywanie systematycznych Dopuszczalne
oswietlenie na oswietlenia, spalone tzawienie oczu, pomiaréw oswietlenia na
stanowisku pracy. elementy oswietlenia, pogorszenie wzroku. stanowisku pracy w obszarze
dtugotrwate zadania, nie zastanianie czesci
eksploatowanie zrodet lamp oswietleniowych, dbatos¢
Swiatta. o czystos¢ opraw i kratownic i
wymiane wypalonych
Swietlowek.
9. Nadmierny ciezar. Przenoszenie, ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme, sprzetu ledZzwiowe, norm przenoszenia ciezarow,
i wyposazenia. nadwyrezenie korzystanie z wdzka do
stawdéw barkowych. przewozenia.
10. | Przeciazenie strun Kontakty, rozmowy Béle gardta, Doskonalenie technik méwienia, Dopuszczalne
gtosowych z pracownikami, dolegliwosci nawilzanie gardta, przerwy
prowadzenie rozméw gtosowe, suchosé i w mowieniu, modulowanie
telefonicznych, podraznienia strun gtosu, ¢wiczenia.
gtosowych, chrypka,
czasowa utrata
gtosu.
CZYNNIKI CHEMICZNE | PYLY
1. Substancje Tonery, tusze, Mozliwe zatrucia, Dbanie o nalezyty stan Dopuszczalne
chemiczne atramenty, kolorowe wysypki, uczulenia opakowan srodkow
charakterystyczne pisaki. skorne. eksploatacyjnych, poddawanie
dla srodowisk pracy okresowej konserwacji
urzadzenia do drukowania
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w pomieszczeniach i powielania, zdawanie zuzytych
biurowych. srodkow pismienniczych do
utylizacji.
Pyty, kurze. Papier, akta gromadzone, | Objawy alergiczne, Unikanie przechowywania Dopuszczalne
stare czasopisma, ksigzki, | wysypki skérne, S S S starych akt, literatury,
kolorowe gazety. uczulenia. czasopism
w pomieszczeniu biurowym,
systematyczne sprzatanie
pomieszczen pracy
wykorzystujgc Srodki czystosci.
Srodki czyszczace, Sktadniki chemiczne Objawy alergiczne, Zachowanie Srodkéw Dopuszczalne
kleje, Srodkow czyszczacych, wysypki skdrne, S S S ostroznosci, uzywanie odziezy
rozpuszczalniki. detergentow, farb, uczulenia. ochronnej, rekawiczek
lakieréw podczas jednorazowych.
remontow, prac
konserwacyjnych
w obiekcie.
Ozon, tlenek azotu Kopiarki, drukarki Osadzanie sie Uzywanie tylko sprawnych Dopuszczalne
emitowane przez laserowe. w ptucach S S S technicznie urzadzen i
sprzet biurowy. mikropytéw metali materiatéw eksploatacyjnych,
ciezkich oraz systematycznie poddawanie
zwigzkow konserwacji, przed uzyciem
organicznych oraz poddawanie ogledzinom.
zwigzkow cyny
i ozonu.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
Grzyby i plesnie Szyby wentylacyjne, Choroby grzybicze. Zachowywanie optymalnych Dopuszczalne
materiaty archiwalne. S S S warunkow klimatycznych
w pomieszczeniach,
odpowiedniej temperatury
i wilgotnosci, systematyczne.
Mikroorganizmy Kontakt z interesantami, | Choroby zakazne, Dbanie o to, aby stanowisko Dopuszczalne
chorobotworcze. wspotpracownikami. infekcje. S S S odpowiadato standardom
stanowiska pracy, byto
wtasciwie wyposazone,
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spetniato wymogi zwigzane

z obowigzujaca powierzchnig
przypadajgca na jednego
pracownika.

3. Wirusy zapalenia
watroby typ A
(Picomaviridae)
Gr. 2

Ludzie, scieki, przyczyna
zagrozenia

pokarmowa,
bezposrednia.

Zapalenie watroby,
jelit, zotgdka.

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia.

Dopuszczalne

4. Wirus opryszczki
pospolitej — herpe-
sviridae

Gr. 2

Ludzie, przyczyna
bezposrednia, przez
uszkodzong skore,
kontakt rak.

Opryszczka,
pecherzykowe
zapalenie bton
Sluzowych jamy
ustnej, skory,
zapalenie rogéwki,
mozgu

Przestrzeganie zasad higieny.

Dopuszczalne

5. Wirusy grypy (typ
A, B, C)
orthomyxoviridae
Gr. 2

Ludzie, przyczyna
powietrzno-kropelkowa.

Grypa, zapalenie ptuc

Przestrzeganie zasad higieny,
szczepienia, niedopuszczanie do
sytuacji, aby osoby chore
przebywaty wsréd zdrowych do
czasu wyleczenia.

Dopuszczalne

6. Wirus SARS CoV 2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z ktérymi
mogta mie¢ kontakt
osoba zarazona, kontakt
z osobg narazonag.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

Choroba COVID - 19

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rakiich
dezynfekcja, zachowanie
spotecznego dystansu, uzywanie
maseczek zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie
do pracy.

Dopuszczalne

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

Konflikty

w relacjach z
pracownikami. Ztozone i
terminowe zadania.
Braki w sprzecie
komputerowym.
Wyeksploatowany
sprzet.

Choroby
ogdlnoustrojowe,
nerwice, absencja
chorobowa.

Doskonalenie umiejetnosci

w zakresie komunikowania sie ,
treningi rozwigzywania
konfliktéw w grupie,
asertywnosci, tagodzenia
napie¢, pokonywania wiasnej
agresji. Poprawa organizacji
pracy. Urlopy wypoczynkowe.
State dazenie do wymiany
sprzetu na nowy.

Dopuszczalne

Przepracowanie.

Szeroki zakres
obowigzkow, Nagte
awarie sprzetu, brak
mozliwosci
natychmiastowej
mozliwosci usuniecia
awarii.

Zmeczenie ogdlne,
problemy

z odpoczynkiem,
koncentracja,
bezsennosg,
dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.

Przestrzeganie norm dot.
odpoczynku, szkolenia
specjalistyczne zwigzane

z pracami serwisowymi sprzetu,
ludzkimi, wsparcie przetozonych
wyzszego szczebla

W rozwigzywaniu problemow.

Dopuszczalne

Przecigzenie uktadu
miesniowo —
szkieletowego.

Niewtfasciwe stanowisko
pracy, nieprzestrzeganie
zasad ergonomii,
dostosowanie wysokosci
fotela do stanowiska,
brak przerw w pracy.

Zwyrodnienia uktadu
kostno — szkieletowe.

Stosowanie zasad ergonomii,
prawidfowe ustawianie
monitora, krzesta, stosowanie
przerwy po kazdej godzinie
pracy, ¢wiczenia rozluzniajace
W czasie przerwy.

Dopuszczalne

Obcigzenie wzroku.

Niewtasciwie dobrane
parametry pracy
monitora, braki

w umiejetnosciach
postugiwania sie
komputerem.

Zaczerwienienie

i tzawienie gatek
ocznych, ostabienie
wzroku.

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.

Dopuszczalne

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

DOPUSZCZALNY

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko
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Urzad Miejski w tochowie
Al. Pokoju 75
07-130 tochow

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Konserwator/robotnik gospodarczy

tochow.

Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie, Park
»Debinka”, inne miejsca na terenie Miasta i Gminy

Nr Karty 9/UM /2021

Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku

Burmistrz(merytorycznie art. 207 Kp)

Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy

Burmistrz (art. 212 Kp)

Data zatozenia
dokumentac;ji

Opracowat Zespot:

Stanowisko:

Poziom ryzyka

27.12.2021 .

Marek Cendrowski

Gtéwny Specjalista ds. BHP

Michat Wetoszka

Inspektor BHP

Agnieszka Oniszk

Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego

DOPUSZCZALNY
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja

Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz
budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez pracownikéw. Park ,Debinka” w tochowie, place zabaw na
terenie Gminy tochéw, inne miejsca w zaleznosci od potrzeby wykonania czynnosci konserwacyjnych lub naprawczych
w obiektach Gminy tochodw.

2. Elementy wyposazenia,
materiaty, narzedzia

pracy.

Narzedzia ogrodnicze reczne, elektryczne i spalinowe, kosiarka do trawy.

Elektronarzedzia (wiertarka, szlifierka katowa, itp.)

Narzedzia reczne.

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

3. Sposdb wykonywania
pracy.

1. Sprzatanie i utrzymanie w czystosci pasdw drogowych, placéw i dziatek gminnych na terenie gminy.

2. Wykaszanie trawy i chwastéw na gminnych placach zabaw.

3. Wykonywanie prac porzagdkowych i gospodarczych na terenie gminy.

4. Utrzymanie w czystosci chodnikéw, trawnikéw, kwietnikdw i otoczenia budynku Urzedu Miejskiego
w tochowie.

5. W okresie zimowym odsniezanie i usuwanie lodu z ciggédw komunikacyjnych, a takze posypywanie ich solg
i piaskiem.

6. Remonty, naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen w budynku UM oraz innych gminnych budynkéw
i nieruchomosci.

7. Dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

. Pomoc w organizacji spotkan okazjonalnych, imprez artystyczno-kulturalnych i sportowo rekreacyjnych.

9. Dbanie o utrzymanie tadu i porzgdku w Parku Miejskim Debinka, w tym:
a. regularne sprawdzanie stanu technicznego urzadzen;
b. dokonywanie drobnych napraw i konserwacji urzadzen matej architektury (tawek, koszy na odpady,

urzgdzen zabawowych, itp.);

utrzymanie w czystosci toalet, w tym sukcesywne uzupetniane papieréw, ptynow;

sprzatanie placu zabaw;

czyszczenie ptyt fontanny z lisci i zabrudzen;

regularna wymiana workéw w koszach na smieci;

(o]

-~ D o o
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wykaszanie trawy i chwastéw;
odchwaszczanie alejek spacerowych, wybranych nasadzen drzew i krzewdw oraz bylin;
i. wygrabianie lisci i innych zanieczyszczen z alejek spacerowych;
j- podlewanie nowo posadzonych drzew i krzewoéw;
k. w okresie zimowym odsniezanie i usuwanie lodu z ciggédw komunikacyjnych, a takze posypywanie ich
piaskiem.
10. Opieka nad sprzetem oraz nad urzadzeniami instalacyjnymi.
11. Zgtaszanie na biezgco uszkodzen oraz zapotrzebowania na zakup czesci (rowniez do wymiany) i innych
elementdéw niezbednych do wykonywania powierzonych czynnosci.
12. Dbato$é o powierzony sprzet i narzedzia pracy.
13. Pomoc w organizacji spotkan okazjonalnych, imprez artystyczno-kulturalnych i sportowo rekreacyjnych.
14. Wspétpraca z konserwatorami i robotnikami gospodarczymi zatrudnionymi w Urzedzie.
15. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub przetozonego, nieujetych w powyzszym
zakresie obowigzkdw, a wynikajacych ze specyfiki pracy w danej komérce organizacyjne;j.

> o

4. Czas pracy 8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
5. Woystepowanie W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkéw smiertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
wypadkoéw przy pracy, zawodowych zwigzanych z wykonywang praca na ocenianym stanowisku.

zdarzen potencjalnie
wypadkowych oraz
choréb zawodowych.

WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Sskolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 8 godzin przed dopuszczeniem do pracy. X
2 zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe D9 12 mi(.as.iec.\./ od rozpoczecia pracy. _ _ X
S7kolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 3 lata ( w przypadku pracy na wysokosci nie rzadziej niz X
raz w roku).
Inne szkolenia Kurs uprawnienia elektryczne | Nie rzadziej niz raz na 5 lat X
do 1KV G1E
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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Kontrolne W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej 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 zewngatrz w zmiennych warunkach atmosferycznych.
WYMAGANIA SZCZEGOLNE TAK NIE
Pomieszczenie pracy powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanej
Pomieszczenie pracy pracy, stosowanych maszyn i urzadzen. Jego wysokos¢ powinna wynosic X
Pomieszczenia minimum 2,5 m — gdy przebywa w nim do 4 pracownikow.
pracy Podtoga Rowna, nie Sliska, nie pylaca i bez progdw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢é wykonywane nie
Oswietlenie rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
stanowisku.
Wen'fylaq.a naturalna, 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 Wojewddzka Stacje X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Ergonomia stanowiska Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy. X
Pozycja pracownika przy pracy | Stojgca Siedzaca Mieszana X
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Po korekcie Dopuszczalno$¢
I - Mozliwe skutki Przed korekta fos o
Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozenia . Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia c* p* R* c* | p* | 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 nizszy | drabiny. wstrzgsnienie D S D instrukcji i procedur, uzywanie D M |S
mozgu, zwichniecia, sprawnego technicznie sprzetu,
skaleczenia, Smier¢. odpowiednie obuwie, wzmozona
uwaga.
2. Upadki na tym Sliska kostka brukowa po | Sttuczenia, zranienia, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
samym poziomie opadach siniaki, zwichniecia, S S S ostroznosci, dbanie o stan S M | M
atmosferycznych, rozlane | ztamania konczyn. podtoza, czynnosci porzadkowe
ptyny w pomieszczeniach na drogach komunikacyjnych
kottowni, pozostatosci i pomieszczeniach.
opatu.
3. Narzedzia reczne Praca z narzedziami Sttuczenia Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
recznymi (mtotek, klucz, skaleczenia dtoni S D S ostroznosci, stosowanie rekawic S S S
itp.) ochronnych
4, Wypadek Wyjazdy stuzbowe Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny Smier¢. D S D srodkéw ostroznosci, stosowanie | D M |S
zasady ograniczonego zaufania
do innych uzytkownikéw drog.
CZYNNIKI FIZYCZNE
1. Zmienne warunki Praca na zewnatrz Udary stoneczne, Stosowanie odziezy roboczej Dopuszczalne
atmosferyczne zwigzana z wyrzucaniem | odmrozenia, S M S w zaleznosci od pory roku, S M | M
odpaddw, upaty, mrozy, przewlekte choroby nakrycia gtowy, zapewnienie
silne wiatry, obfite opady | uktadu napojow zimnych i cieptych
atmosferyczne. oddechowego. w zaleznosci od pory roku,
stosowanie w miare mozliwosci
zmiany rodzaju pracy.
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2. Prad elektryczny

Urzadzenia zasilane
energig elektryczng,
instalacja elektryczna,
agregat pradotworczy

Smier¢ lub inne
skutki porazenia
pradem.

Przestrzeganie procedur

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

Dopuszczalne

3. Gorgce
powierzchnie

Gorace elementy kottéw,
wyposazenia
technicznego.

Oparzenia termiczne
I'ill stopnia,
obrazenia konczyn,
catego ciata.

Wzmozona uwaga,
zabezpieczenie powierzchni o
podwyzszonej temperaturze
przed ewentualnym zetknieciem,
przestrzeganie postanowien
instrukcji techniczno — ruchowych
maszyn i urzadzen oraz instrukcji
stanowiskowych, uzywanie
odziezy ochronnej i roboczej,
srodkéw ochrony indywidualnej.

Dopuszczalne

pomieszczeniach
magazynowych,
sktadowanie
dokumentacji.

uwaga.

4, Uderzenie Wyposazenie Sttuczenia, rany Utrzymanie porzadku na Dopuszczalne
o nieruchome pomieszczenia kottowni, | ciete, skrecenia stanowisku pracy w kottowni,
przedmioty pomieszczenia konczyn. pomieszczeniach technicznych,
warsztatowego, meble, placu przed budynkiem.
szafki, przedmioty i
urzadzenia.
5. Nadmierny ciezar Przenoszenie mebli, Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
urzadzen biurowych, ledzwiowe, norm dotyczacych przenoszenia
warsztatowych, nadwyrezenie ciezarow, korzystanie
serwisowych. stawow barkowych. z wozkow do przewozenia.
6. Uderzenie przez Wykonywanie napraw w | Sttuczenia, guzy, Zapewnienie odpowiednich Dopuszczalne
spadajgce kottowni, pieca, urzadzen | siniaki bezpiecznych warunkéw pracy na
przedmioty wspotpracujacych, w stanowisku pracy, wzmozona

7. Nadmierny hatas

Maszyny i urzadzenia
techniczne niezbedne do

Uszkodzenia stuchu

Uzywanie ochronnikdéw stuchu.

Dopuszczalne
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wykonania ztozonych
prac
8. Pozar Zapalenie sie materiatéw | Poparzenia tutowia Witasciwe zabezpieczenie prac Dopuszczalne.
palnych podczas ciecia, i konczyn, S D pozarowo niebezpiecznych,
szlifowania, spawania, zaczadzenie, zatrucie zachowanie szczegdlnej
zapalenie sie materiatéw | czynnikami ostroznosci, znajomos¢ podstaw
tatwopalnych. chemicznymi obstugi gasnic, koca gasniczego,
powstatymi podczas hydrantu, utrzymanie wfasciwego
spalania. porzadku w tym nie dopuszczenie
do pozostawiania jakichkolwiek
przedmiotéw w poblizu
otwartego ognia,
9. Nieodpowiednie Brak pomiarow natezenia | Uczucie zmeczenia, Dostosowanie poziomu Dopuszczalne
oéwietlenie oswietlenia, spalone tzawienie oczu, S S oswietlenia do pory dnia, rodzaju
stanowiska pracy. elementy oswietlenia, pogorszenie wzroku. wykonywanych czynnosci.
dtugie eksploatowanie
zrédet Swiatta.
10. | Amputacja Szlifierki katowe, noze Amputacja Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
tnace kosiarek, elementy | czesSciowa lub S D Srodkéw ostroznosci, dbanie o
obrotowe urzadzen. catkowita palcow ostony, zabezpieczenia, przeglady
dtoni, stép. techniczne maszyn i urzadzen,
zachowanie szczegdlnej
ostroznosci.
11. | Przeciecie powtok Ostre elementy narzedzi, | Rany rak, sttuczenia, Stosowanie srodkéw ochrony Dopuszczalne
skornych noze do przecinania, skaleczenia, uktucia. S S indywidualnej, przestrzeganie
odcinania, noze kosiarek. instrukcji i procedur, wzmozona
uwaga.
CZYNNIKI CHEMICZNE
1. Preparaty Konserwacja sprzetu, Mozliwe Uzywanie Srodkéw ochrony Dopuszczalne
czyszczace, ptyny uzupetnianie ptynéw podraznienia, S S indywidualnej, zachowanie
eksploatacyjne eksploatacyjnych, zatrucia, wysypki, szczegOlnych srodkow
urzadzen, tankowanie urzadzen, uczulenia skérne. ostroznosci podczas tankowania
rozpuszczalniki, awarie, remonty. i uzupetniania ptynoéw,
farby, lakiery przestrzeganie instrukcji
eksploatacji urzadzen.
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2. Kurz domowy Osadzony na réznych Trudnosci z Zachowanie srodkéw ostroznosci, Dopuszczalne
elementach wyposazenia | oddychaniem, S S S uzywanie maseczek chronigcych
obiektu, unoszacy sie ograniczona drogi oddechowe.
podczas konserwacji widocznos¢.
i napraw sprzetu, prac
porzadkowych.
5. Tlenek wegla Powstaje w wyniku Bodle gtowy, zatrucia, Wyposazenie kottowni w Dopuszczalne
niepetnego spalania gazu | $mieré. D S D urzadzenie zabezpieczajace przed
i jego produktow. zanikiem ciggu, urzadzenie
wykrywajace tlenek wegla,
szczegdlna uwaga.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
1. Grzyby, plesnie Wystepujgce w ziemi, na | Choroby Uzywanie odziezy ochronne;j Dopuszczalne

e Kropelkowa;

e  Skazone
przedmioty;

e pokarmowa

przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak i ich dezynfekcja,
zachowanie spotecznego
dystansu, uzywanie maseczek,
przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie z
osobami zarazonymi, we razie
podejrzenia zarazenia lub

lisciach roslin. uczuleniowe (itp. S S S i roboczej, rekawic,
102 spergiloza, przestrzeganie podstawowych
histoplazmoza) zasad higieny.
skérne zmiany
uczuleniowe
2. Mikroorganizmy Kontakt z nawozem, Tezec, waglik, Uzywanie odziezy ochronnej Dopuszczalne
chorobotworcze. odchodami gryzoni, choroby odzwierzece | S S S i roboczej, rekawic,
kotow, psow. przenoszone drogg przestrzeganie podstawowych
pokarmowa. zasad higieny.
3. Wirus SARS COV 2 Ludzie, materiat zakazony | Choroba COVID — 19 Wzmozona koncentracja, Dopuszczalne
Drogi zakazenia: S S S
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objawoéw chorobowych kontakt z
lekarzem, nie przychodzenie do
pracy.
4, Legionella Woda zwtaszcza ciepta Zapalenie Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
pneumophila (20 — 45 °C), Scieki, ptuc(legionelloza), $rodkéw ostroznosci, higieny,
wilgotna gleba. rzadziej goraczka odziez ochronna przed
Grupa 2 Droga przenoszenia grypopochodna zagrozeniami biologicznymi
BA bezposrednia ) o - o
stosowanie biocyddw, oswiata
zdrowotna.
5. Salmonella Woda, gleba, scieki, Salmonelloza Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
typhimurium produkty roslinne i (zapalenie zotadka i $rodkéw ostroznosci,
Salmonella zwierzeee. jelit, zatrucia przestrzeganie zasad higieny,
enteritidis Droga przenoszenia ..
. , . pokarmowe) odziez ochronna przed
arizonae bezposrednia, katowo — eniami biologi .
Grupa 2 pokarmowa. zagrozeniami biologicznymi,
BA dezynfekcja.
6. Wirusy zapalenia Odpady Zapalenie watroby Odziez ochronna przed Dopuszczalne
watroby typu B (bezposrednia przez krew czesto postaé zagrozeniami biologicznymi,
Grupa 3 VD inne ptyny ustrojowe) przewlekta, przestrzeganie podstawowych
marskosé, rak zasad higieny, szczepienia
watroby ochronne.
7. Wirusy zapalenia Odpady. Zapalenie watroby Odziez ochronna przed Dopuszczalne
watroby typu C (bezposrednia przez krew | czesto posta¢ zagrozeniami biologicznymi,
Grupa3D inne ptyny ustrojowe) przewlekta, przestrzeganie podstawowych
zasad higieny, szczepienia
ochronne.
8. Escherichia coli Kat, gleba, woda, pyt, Oportunistyczne Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
Grupa 2 rosliny. zapalenie jelit, $rodkéw ostroznosci,
Droga przenoszenia biegunki, reakcje przestrzeganie zasad higieny
bezposrednia, katowo — . . . ..
immunotoksyczne (mycie rgk, dezynfekcja), odziez
pokarmowa. o
wywotane ochronna przed zagrozeniami
endotoksyna.

103

1d: 7AAB4101-BA03-4F37-886A-FD55C9667CFF. Podpisany

Strona 103



biologicznymi, szczepienia

ochronne.
4 Borrelia burgdorferi | Kleszcze, przebywanie Borelioza Zakrywanie czesci ciata, odziez Dopuszczalne
w terenie lesnym rejon D S D ochronna, stosowanie D |[M|S

(2 gr. zagrozenia) parku ,,Debina”. repelentéw (¢rodkéw

odstraszajacych), szybkie,
umiejetne usuwanie kleszczy,
stosowanie antybiotykdow

w przypadku ujawnienia
przyssanego kleszcza.
CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACIJA PRACY

1. Stres Zadania o duzym stopniu | Choroby Zapewnienie odpowiednich Dopuszczalne
trudnosci, praca pod ogdlnoustrojowe, S S S warunkow pracy, przestrzeganie S M | M
presjq czasu. nerwice. norm czasu pracy i odpoczynku,

doskonalenie metod instruktazu
stanowiskowego i szkolen
z zakresu BHP. Rozmowy

przetozonych
z podwtadnymi.

2. Przepracowanie, Szeroki zakres Zmeczenie ogdlne, Przestrzeganie norm dotyczacych Dopuszczalne
problemy obowigzkow. problemy z S S S odpoczynku, wsparcie S M | M
interpersonalne. odpoczynkiem, przetozonych w rozwigzywaniu

koncentracja, problemow.
bezsennosc,
dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.
Ogélny poziom ryzyka na stanowisku Konserwator/robotnik gospodarczy (PO REDUKCII) DOPUSZCZALNY

ocenia sie jako:
* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R — ryzyko
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Urzad Miejski w tochowie
Al. Pokoju 75
07-130 tochow

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Pracownik gospodarczy ds. opieki nad zwierzetami

w tojewie

Miejsce wykonywania pracy:
Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych

Nr Karty 10/UM /2021

Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku

Burmistrz(merytorycznie art. 207 Kp)

Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy

Burmistrz (art. 212 Kp)

Data zatozenia
dokumentac;ji

Opracowat Zespot:

Stanowisko:

Poziom ryzyka

27.12.2021 .

Marek Cendrowski

Gtéwny Specjalista ds. BHP

Michat Wetoszka

Inspektor BHP

Agnieszka Oniszk

Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego

DOPUSZCZALNY
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OPIS STANOWISKA PRACY

1. Lokalizacja Czasowe miejsce przetrzymywania odfowionych zwierzat z terenu Gminy tochdéw przed transportem do schroniska
znajduje sie w Punkcie Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych w tojewie. W miejscu tym jest wydzielony
teren w ktérym znajdujg sie boksy dla zwierzat oraz w czesci jednego z budynkéw znajdujg sie miejsca dla
magazynowania karmy, oraz dostep do wody biezgcej. Teren jest ogrodzony i monitorowany.

2. Elementy wyposazenia, Odziez robocza i ochronna zabezpieczajgca pracownika przed pogryzieniem przez psa, petle, chwytaki, smycze,

materiaty, narzedzia pracy. kagance, naczynia do karmienia i pojenia, karma.

3. Sposdb wykonywania pracy. 1. Odpowiadanie za realizacje Programu Opieki nad Zwierzetami Bezdomnymi.

2. Odtawianie bezdomnych pséw oraz transport do weterynarza w celu dokonania przez niego niezbednych zabiegéw
(sterylizacji/kastracji, leczenia).

3. Obstuga miejsca czasowego przetrzymywania zwierzat przed transportem do schroniska (w tym: sprzatanie
boksdw i terenu wokét, wyprowadzanie pséw na spacer, dbanie o dostep zwierzat do karmy i swiezej wody,
obserwacja zwierzat pod katem zdrowotnym i w razie stwierdzenia koniecznosci, transport do weterynarza).

4. Wspodtpraca z podmiotem prowadzgcym schronisko, z ktérym Gmina ma zawartg umowe (w tym: zgtaszanie psow
do dotowienia, podpisywanie protokotéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej).

5. Prowadzenie panelu (strona Gminy, fb) zwigzanego z ogtaszaniem odtowionych pséw (aktywne poszukiwanie
wtascicieli).

6. Udziat w komisjach (w tym z Policjg lub Powiatowym Lekarzem Weterynarii) majgcych na celu ocene warunkéw
przetrzymywania zwierzat wtascicielskich.

7. Wspodtpraca m.in. z placéwkami oswiaty w zakresie edukacji o bezdomnosci zwierzat.

8. Udziat w szkoleniach w celu podniesienia jakosci i organizacji pracy.

9. Biezace zapoznawanie sie ze zmianami przepisOw w zakresie stanowiska pracy.

10. Zastepowanie nieobecnego stanowiska ds. ochrony srodowiska i rolnictwa.

11. Wykonywanie innych polecen przetozonego, mieszczagcych sie w zakresie posiadanego wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego.

4. Czas pracy 8 godzin na dobe / 40 godzin tygodniowo
5 Woystepowanie wypadkdw przy | W ostatnich dziesieciu latach nie zanotowano wypadkdéw $miertelnych, ciezkich, zbiorowych oraz choréb
pracy, zdarzen potencjalnie zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg na ocenianym stanowisku.
wypadkowych oraz choréb
zawodowych.
WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
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Instruktaz ogdlny Minimum 3 godziny przed dopuszczeniem do pracy. X
Szkolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 8 godzin przed dopuszczeniem do pracy. X
z zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe | Do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy. X
Szkolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 3 lata. 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 o Duzy wysitek fizyczny; X
e Zmienne warunki atmosferyczne;
e Kontakt ze zwierzetami.
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'pg\iv'lelrzzhm okleln,dlllczony yvhSW|etIe osuez‘nlc, do pow!e'rzlc.iigl podtog X
pracy w budynku co najmniej 1:8 lub ze wzgledéw 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 urzadzen 300 Ix — 500 Ix.
Wen'FyIaCJ.a naturaina, Minimum 0,5 wymiany na godzine. X
grawitacyjna
Temperatura Nie mniej niz 14°C w pomieszczeniu. X
. . 1 3 . . Yo . . . . .
Kubatura Mlnlmun'"nk 3 m? wolnej objetosci pomieszczenia przypadajacej na jednego X
Stanowisko pracy pracownika.
W bud nku . . 2 2 . . . . . . . .
y Powierzchnia M|n|mum .m .wolnej pOW|erzc'hn| podtogi nie zajetej przez urzadzenia X
przypadajacej na jednego pracownika.
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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

stanowisku.

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

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

Ergonomia stanowiska

Pracodawca spetnia wymagania w zakresie ergonomii stanowiska pracy.

Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
Po korekcie Dopuszczalnos¢
- .. Mozliwe skutki Przed korekta ; . ) .
Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozienia . Srodki profilaktyczne ryzyka
zagrozenia C* p* R* c* | p* 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 nizszy | drabiny, stopnie przy wstrzgsnienie D S D instrukcji i procedur, uzywanie D M | S
boksach. maozgu, zwichniecia, sprawnego technicznie sprzetu,
skaleczenia, Smier¢. odpowiednie obuwie, wzmozona
uwaga.
2. Upadki na tym Sliskie podtoze po Sttuczenia, zranienia, Zachowanie szczegdlnej Dopuszczalne
samym poziomie opadach siniaki, zwichniecia, S S S ostroznosci, dbanie o stan S M | M
atmosferycznych, rozlane | ztamania konczyn. podtoza, czynnosci porzadkowe
ptyny w pomieszczeniach na drogach komunikacyjnych
magazynowych, i pomieszczeniach.
betonowa posadzka.
3. Wypadek Dojazdy z miejsca pracy Obrazenia ciata, Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
komunikacyjny do siedziby pracodawcy Smierc¢. D S D srodkéw ostroznosci, stosowanie | D M |S
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zasady ograniczonego zaufania
do innych uzytkownikdéw drog.
CZYNNIKI FIZYCZNE
1. Zmienne warunki Praca na zewnatrz Udary stoneczne, Stosowanie odziezy roboczej Dopuszczalne
atmosferyczne zwigzana ze sprzgtaniem | odmrozenia, S M S w zaleznosci od pory roku,
bokséw. Karmienie przewlekte choroby nakrycia gtowy, zapewnienie
zwierzat, upaty, mrozy, uktadu napojow zimnych i cieptych
silne wiatry, obfite opady | oddechowego. w zaleznosci od pory roku,
atmosferyczne. stosowanie w miare mozliwosci
zmiany rodzaju pracy.
2. Prad elektryczny Urzadzenia zasilane Smier¢ lub inne Przestrzeganie procedur Dopuszczalne
energig elektryczng, skutki porazenia D S D i instrukcji, dobry stan techniczny
instalacja elektryczna, pradem. instalacji i elektronarzedzi,
pomiary instalacji, uprawnienia
SEP przy naprawach sprzetu
elektrycznego
3. Uderzenie Wyposazenie Sttuczenia, rany Utrzymanie porzadku na Dopuszczalne
o nieruchome tymczasowego ciete, skrecenia S S S stanowisku pracy,
przedmioty schroniska, meble, szafki, | konczyn. pomieszczeniach magazynowych,
przedmioty i urzadzenia. placu.
5. Nadmierny ciezar Przenoszenie ponad Dolegliwosci Przestrzeganie dopuszczalnych Dopuszczalne
norme duzej ilosci karmy | ledzwiowe, S S S norm dotyczgcych przenoszenia
dla zwierzat i wody. nadwyrezenie ciezaréw, korzystanie
stawow barkowych. z wozkow do przewozenia.
6. Uderzenie przez Nieprawidtowe Sttuczenia, guzy, Zapewnienie odpowiednich Dopuszczalne
spadajgce magazynowania siniaki S S S bezpiecznych warunkdéw pracy na
przedmioty przedmiotdw na stanowisku pracy, wzmozona
regatach. uwaga.
7. Potracenie, Poruszajace sie po placu Ciezkie obrazenia Przestrzeganie instrukcji Dopuszczalne
przygniecenie przez | pojazdy, w tym pojazdy ciata, Smier¢ D S D techniczno — ruchowych,
obiekty w ruchu przeznaczone dla stanowiskowych
transportu odpaddéw i procedur postugiwania sie
komunalnych. sprzetem, wzmozona uwaga,
sprawny technicznie sprzet,
uczestniczenie w szkoleniach.
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8. Pozar Zapalenie sie materiatéw | Poparzenia tutowia Witasciwe zabezpieczenie prac Dopuszczalne.
palnych, w tym na i konczyn, D S D pozarowo niebezpiecznych,
znajdujacym sie na tym zaczadzenie, zatrucie zachowanie szczegdlnej
samym terenie miejscu czynnikami ostroznosci, znajomos¢ podstaw
dla sortowania odpadéw | chemicznymi obstugi gasnic, koca gasniczego,
komunalnych. powstatymi podczas hydrantu, utrzymanie wtasciwego
spalania. porzadku.
9. Pogryzienie Atak psow Rany szarpane, Nie zblizanie sie do boksow ze Dopuszczalne
przetrzymywanych na zadrapania, wirus S S S zwierzetami, zwracanie uwagi na
terenie sktadowiska wscieklizny. zamkniecia bokséw, srodki
w kojcach. ostroznosci.
10. | Amputacja Ugryzienie przez Amputacja Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
Zwierzeta. czesciowa lub D S D Srodkéw ostroznosci, dbanie o
catkowita palcow ostony, zabezpieczenia, przeglady
dtoni, stép. techniczne maszyn i urzadzen,
zachowanie szczegdlnej
ostroznosci.
11. | Przeciecie powtok Ugryzienia przez Rany rak, sttuczenia, Stosowanie sSrodkéw ochrony Dopuszczalne
skornych zwierzeta, ostre skaleczenia, uktucia. | S S S indywidualnej, przestrzeganie
elementy narzedzi, noze instrukcji i procedur, wzmozona
do przecinania, uwaga.
odcinania.
12. | Wymuszona Sprzatanie boksow i Dolegliwosci bolowe Stosowanie zasad ergonomii,
pozycja ciata terenu wokét, karmienie | kolan, plecow D D S ¢wiczenia rozluzniajace Dopuszczalne
zwierzat. wynikajace z W czasie przerwy.
przecigzenia uktadu
miesniowo
szkieletowego, uraz
kregostupa
CZYNNIKI CHEMICZNE
1. Preparaty Srodki, ptyny, preparaty Mozliwe Uzywanie sSrodkéw ochrony Dopuszczalne
czyszczace czyszczace. podraznienia, S S S indywidualnej, zachowanie
zatrucia, wysypki, szczegOlnych srodkow
uczulenia skérne. ostroznosci podczas tankowania
i uzupetniania ptynow,
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przestrzeganie instrukcji
eksploatacji urzadzen.
2. Aflatoksyny Pasze, karmy dla zwierzat | Mozliwosc¢ raka Zachowanie $rodkéw ostroznosci, Dopuszczalne
watroby S S S uzywanie maseczek chronigcych
oraz rekawic ochronnych
3. Metan, amoniak, Gazy pochodzace z Zatrucia, choroby Zachowanie srodkéw ostroznosci, Dopuszczalne
tlenki siarki i azotu | odchoddéw alergiczne ukfadu S S S uzywanie ochron drég
oddechowego oddechowych.
CZYNNIKI BIOLOGICZNE
1. Grzyby, plesnie Wystepujgce w ziemi, na | Choroby Uzywanie odziezy ochronnej Dopuszczalne
lisciach roslin. uczuleniowe (itp. S S S i roboczej, rekawic,
111 spergiloza, przestrzeganie podstawowych
histoplazmoza) zasad higieny.
skérne zmiany
uczuleniowe
Wirus SARS COV 2 Ludzie, materiat zakazony | Choroba COVID — 19 Wzmozona koncentracja, Dopuszczalne
2. Drogi zakazenia: S S S przestrzeganie procedur
* Kropelkowsa; sanitarnych i zasad higieny,
* Skazone czeste mycie rak i ich dezynfekcja,
przedmioty; .
e pokarmowa zachowanie spotecznego
dystansu, uzywanie maseczek,
przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie z
osobami zarazonymi, we razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt z
lekarzem, nie przychodzenie do
pracy.
3. Wirusy Coxsackie Woda, $cieki, Zapalenie uktadu Przestrzeganie zasad higieny, Dopuszczalne
(grupy Ai B) przenoszenie oddechowego, S S S zachowanie szczegélnych
Grupa 2 bezposrednie droga angina, goraczki, érodkéw ostroznodci,
AV katowo, pokarmowa. zapalenie mézgu
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i opon mdézgowo —
rdzeniowych,
zapalenie skory z
wysypka, biegunka,
zapalenie migsnia

dezynfekcja, odziez ochronna
przed zagrozeniami biologicznymi

sercowego.
Coliciviridae — Woda i $cieki, droga Zapalenie jelit, Przestrzeganie zasad higieny, Dopuszczalne
Norovirus przenoszenia biegunka, wymioty. odziez ochronna przed
grupa 2 bezposrednia katowo — zagrozeniami biologicznymi,
AV pokarmowa. . -
rekawic, szczepienia ochronne.
Wirusy Echo Woda, scieki, droga Zapalenie uktadu Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
grupa 2 przenoszenia oddechowego, Srodkéw ostroznosci,
AV bezposrednia katowo —

pokarmowa.

goraczka, zapalenie
maozgu i opon
mdzgowo —
rdzeniowych, paraliz,
zapalenie watroby i
jelit, stany zapalne
skory z wysypka.

przestrzeganie zasad higieny,
odziez ochronna przed
zagrozeniami biologicznymi,
rekawic, szczepienia ochronne.

Wirusy zapalenia

Woda, $cieki droga

Zapalenie watroby

Odziez ochronna przed

Dopuszczalne

watroby typu A przenoszenia typu A, zapalenie zagrozeniami biologicznymi,
(ludzki enterowirus | bezposrednia katowo — sotadka i jelit przestrzeganie podstawowych
typu 72) pokarmowa. - -
zasad higieny, szczepienia
Grupa 2 AV .
ochronne, dezynfekcja.
Borelioza Ukaszenie przez kleszcza, | Przewlekta zakazna Podczas pracy na zewnatrz Dopuszczalne

praca na zewnatrz wokot
lasy.

infekcja bakteryjna
atakujaca wiele
narzadow i uktadéw
wewnetrznych jak
rowniez skore
cztowieka

(wokét lasy) zakrywac przez
odziez jak najwiekszy obszar ciata,
po skoriczonej pracy doktadnie
obejrzec skére, w przypadku
zauwazenia kleszcza na ciele
umiejetnie zdjac¢ go, w przypadku
zauwazenia rumienia
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niezwtocznie konsultowad sie
z lekarzem.
8. Wirusy zapalenia Odpady Zapalenie watroby Odziez ochronna przed Dopuszczalne
watroby typu B (bezposrednia przez krew | czesto postaé zagrozeniami biologicznymi,
Grupa3VD inne ptyny ustrojowe) przewlekta, przestrzeganie podstawowych
marskos¢, rak zasad higieny, szczepienia
watroby ochronne.
9. Wirusy zapalenia Odpady. Zapalenie watroby Odziez ochronna przed Dopuszczalne
watroby typu C (bezposrednia przez krew | czesto postac zagrozeniami biologicznymi,
Grupa3D inne ptyny ustrojowe) przewlekta, przestrzeganie podstawowych
zasad higieny, szczepienia
ochronne.
10. | Escherichia coli Kat, gleba, woda, pyt, Oportunistyczne Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
Grupa 2 rodliny. zapalenie jelit, $rodkéw ostroznosci,
Droga przenoszenia biegunki, reakcje przestrzeganie zasad higieny
bezposrednia, katowo — . . . ..
immunotoksyczne (mycie rak, dezynfekcja), odziez
pokarmowa. S
wywotane ochronna przed zagrozeniami
endotoksyna. biologicznymi, szczepienia
ochronne.
11. | Legionella Woda zwtaszcza ciepta Zapalenie Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
pneumophila (20 — 45 °C), scieki, ptuc(legionelloza), $rodkéw ostroznosci, higieny,
wilgotna gleba. rzadziej goraczka odziez ochronna przed
Grupa 2 Droga przenoszenia s . .
, . grypopochodna. zagrozeniami biologicznymi,
BA bezposrednia N . Y
stosowanie biocyddéw, oswiata
zdrowotna.
12. | Salmonella Woda, gleba, Scieki, Salmonelloza Zachowanie szczegdlnych Dopuszczalne
typhimurium produkty roslinne i (zapalenie zofadka i $rodkéw ostroznosci,
Salmonella zwierzece. jelit, zatrucia przestrzeganie zasad higieny,
enteritidis Droga przenoszenia ..
. pokarmowe) odziez ochronna przed
arizonae bezposrednia, katowo — s . .
Grupa 2 zagrozeniami biologicznymi,
P pokarmowa. )
BA dezynfekcja.
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13. | Mikroorganizmy Kontakt z odchodami Tezec, waglik, Uzywanie odziezy ochronnej Dopuszczalne

chorobotworcze. gryzoni, kotéw, psow. choroby odzwierzece i roboczej, rekawic,
przenoszone droga S S S przestrzeganie podstawowych M M |M
pokarmowa. zasad higieny.
CZYNNIKI ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLECZNE | ZWIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY
1. Stres Zadania o duzym stopniu | Choroby Zapewnienie odpowiednich Dopuszczalne
trudnosci, praca pod ogdlnoustrojowe, S S S warunkdw pracy, przestrzeganie S M | M
presjg czasu. nerwice. norm czasu pracy i odpoczynku,

doskonalenie metod instruktazu
stanowiskowego i szkolen
z zakresu BHP. Rozmowy

przetozonych
z podwtadnymi.

2. Przepracowanie, Szeroki zakres Zmeczenie ogdlne, Przestrzeganie norm dotyczacych Dopuszczalne
problemy obowigzkow. problemy z S S S odpoczynku, wsparcie S M | M
interpersonalne. odpoczynkiem, przetozonych w rozwigzywaniu

koncentracja, problemow.
bezsennosé,
dolegliwosci
zwigzane z uktadem
pokarmowym.
Ogélny poziom ryzyka na stanowisku Pracownik gospodarczy ds. opieki nad zwierzetami (PO DOPUSZCZALNY

REDUKCJI) ocenia sie jako:
* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R —ryzyko
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KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Urzad Miejski w tochowie

Al. Pokoju 75 SPRZATACZKA Nr Karty 11/UM /2021
07-130 tochow
Miejsce wykonywania pracy:
Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie
Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
Burmistrz (merytorycznie art. 207 Kp)
X
Osoby zapewniajace wtasciwy poziom bezpieczeristwa i higieny pracy
Burmistrz (art. 212 Kp) X

Data zatozenia

dokumentacji Opracowat zespot

Stanowisko

Poziom ryzyka

Marek Cendrowski
27.12.2021r.

Gtéwny Specjalista ds. BHP

Michat Wetoszka

Inspektor BHP

Agnieszka Oniszk

Zastepca Naczelnika Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego

DOPUSZCZALNY
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OPIS STANOWISKA PRACY
1. Lokalizacja Budynek Urzedu Miejskiego w tochowie zlokalizowany jest przy Al. Pokoju 75. Obiekt sktada sie z jednego Il pietrowego
budynku. Budynek ten zabezpieczony pod wzgledem pozarowym hydrantami oraz gasnicami proszkowymi. Wewnatrz
budynku znajdujg sie pomieszczenia uzytkowane przez pracownikow.
2. Elementy wyposazenia, Odkurzacz, szczotki do zamiatania, scierki do wycierania kurzu, wiaderka na wode do mycia powierzchni, podest lub
materiaty, narzedzia pracy. drabinka do wykonywania czynnosci na wysokosci, inne urzgdzenia dedykowane do sprzatania, srodki czyszczace
i pielegnacyjne do mebli i podtég, odziez robocza oraz srodki ochrony indywidualnej.

3. Sposb 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 podtdg, usuwanie zgromadzonych odpadkdw z koszy na smieci.

Pracownik uzywa S$rodki czyszczace, odkazajgce, rozpuszczalniki oraz inne substancje chemiczne, ktére moga
powodowac negatywne skutki zdrowotne. Niektdre z nich stwarzajg zagrozenie pozarowe.

Podczas czyszczenia pracownicy narazeni sg na kontakt z réznego rodzaju odpadami, zanieczyszczeniami, co stwarza
mozliwos$¢ urazéw lub innych negatywnych skutkow zdrowotnych (np. przez kontakt ze skérg).

Pracownicy czesto przenoszg ciezkie i nieporeczne przedmioty, wykonuja prace w wymuszonej pozycji, wykonuja
czynnosci powtarzalne. To moze prowadzi¢ do urazéw oraz béléw plecéw, ramion i rak.

Pracownicy czasem moga wykonywac swojg prace na wysokosci, np. podczas mycia okien, czyszczenia lamp, przez
€O s3 harazenie na rdéznego typu urazy.

Wykonujg swojg prace podczas normalnego funkcjonowania Urzedu oraz po godzinach pracy.

4. Czas pracy 8 godzin na dobe / $rednio 40 godzin tygodniowo
WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Instruktaz ogdlny Minimum 3 godz. przed dopuszczeniem do pracy. X
Sskolenia Instruktaz stanowiskowy Minimum 8 godzin przed dopuszczeniem do pracy. X
2 zakresu bhp Pierwsze szkolenie okresowe DF) 12 mic.es.iec.\./ od rozpoczecia pracy. . _ X
S7kolenie okresowe Nie rzadziej niz raz na 3 lata (w przypadku pracy na wysokosci nie rzadziej niz X
raz w roku).
Wstepne Przed dopuszczeniem do pracy. X
Badania lekarskie | Okresowe W trakcie trwania zatrudnienia, zgodnie z zaleceniem lekarza. X
Kontrolne \C/\}::rrozz:tadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowane;j X
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W ramach badania W przypadku zlecania pracownikowi pracy na wysokosci powyzej 1 m (np.
wstepnego, okresowego z wykorzystaniem drabiny) w skierowaniu nalezy wskazac 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
iy Minimum 3 m — gdy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia pracownika;
Wysokos¢ . . o X

Minimum 2,5 m — gdy przebywa w nim do 4 pracownikdéw.
Podtoga Réwna, nie $liska, nie pylaca i bez progdéw pomiedzy pomieszczeniami. X
Pomieszczenie s ‘ ) hni okien. i wietle oéciesnic. d ) hni podts
pracy Oéwietlenie naturalne tosu.ne .pF)WIerZC ni okien, |lczonyyv Swietle osuez.mc, o |:.>OW|.e.rzc ni podtoég X
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.
Wentylacja natural - . .
en.y aCJ.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 Wojewddzka Stacje X
szkodliwych Sanitarno-Epidemiologiczna.
Pomiary oswietlenia na stanowisku pracy powinny by¢é wykonywane nie
. i rzadziej niz raz na 5 lat lub w razie zmian organizacyjnych i technicznych na X
Pomiary czynnikéw .
L stanowisku.
uciazliwych - T ; - p
Pomiary natezenia hatasu na stanowisku pracy powinny by¢é wykonywane X
w zaleznosci od potrzeb.
Pozycja pracownika przy pracy | Stojaca Siedzaca Mieszana X
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L Zagrozenie Mozliwe Zrédta Mozliwe skutki Przed korektg Srodki profilaktyczne Po korekcie Dopuszczain
p. 0s¢ ryzyka
(zdarzenie) zagrozen zagrozenia c* | P* | R* c* | pP* | R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
CZYNNIKI MOGACE POWODOWAC WYPADKI
1. | Upadek na tym Podtogi swiezo Pottuczenia, Stosowanie przez pracownikéw Dopuszczalne
samym poziomie | zmywane, ztamania konczyn, wtasciwego obuwia, zapewnienie
polerowane parkiety, | zwichniecia, urazy porzadku na stanowisku pracy i w
naniesione przez wewnetrzne przejsciach, omdwienie zagrozen
dzieci $nieg i woda S S S w czasie codziennych spotkan S M M
deszczowa, przetozonych.
rozciggniete
przewody.
2. | Upadek Praca na drabinie, Obrazenia ciata, Uzywanie sprawnych technicznie Dopuszczalne
z wysokosci, podescie podczas kalectwo, $mier¢. drabin majacych zabezpieczenie
réznica mycia okien, D D D przed poélizgnieciem, D M S
poziomow. schodzenie klatka rozsuwaniem sie ramion,
schodowg wycierania wykonywanie pracy powyzej 1,5
kurzu z szaf i regatéw m z asekuracja innej osoby, zakaz
stawania na parapet przy myciu
okna.
CZYNNIKI FIZYCZNE
1. | Przecigzenie Praca w pozycji Choroby uktadu Przerwy w pracy, mozliwos¢ Dopuszczalne
uktadu ruchu stojacej, chodzenie ruchu, zylaki odpoczynku w pomieszczeniu
S S S socjalnym. S M M
2. | Hatas Praca urzadzen Uszkodzenia Podejmowanie dziatan Dopuszczalne
podczas pracy, narzadu stuchu zmniejszajacych emisje hatasu,
zachowanie sie S S S stosowanie w razie koniecznoéci | S M M
ochronnikéw stuchu.
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miodziezy na
przerwach.

3. | Uderzenie
o nieruchome
przedmioty

Przedmioty
i wyposazenie
pomieszczen.

Urazy gtowy,
pottuczenie, guzy,
siniaki, absencja.

Zachowanie uwagi, utrzymanie
porzadku, wtasciwa organizacja
stanowisk pracy.

Dopuszczalne

4. | Uderzenie przez Spadajgce Pottuczenia, guzy, Uktadanie w sposob Dopuszczalne
spadajace niezabezpieczone siniaki, uporzadkowany i stabilny
przedmioty przedmioty skaleczenia, przedmiotéw w miejscach do

umieszczone przez otarcia naskorka, tego przeznaczonych zachowujgc
pracownikéw na ztamania, zasade, ze ciezsze na dole, aim
szafach, pdtkach, zgniecenia wyzej tym lzejsze i mniejsze
elementy gabarytowo, utrzymanie
wyposazenia porzadku, zachowanie
pomieszczen. ostroznosci

5. | Ruch powietrza Jednoczesne Choroby Dbanie o to, zeby w czasie pracy
przeciagi otwieranie okien ogdlnoustrojowe, nie tworzy¢ przeciggéw,

idrzwiw choroby uktadu szczegblnie w okresie chtodéw
pomieszczeniu. nerwowego. izimy

6. | Prad elektryczny
(porazenie)

Urzadzenia zasilane
pradem elektrycznym
230V, narzedzia.

Smier¢, urazy
ciata

Sprawne zabezpieczenie
przeciwporazeniowe,
przestrzeganie instrukcji
stanowiskowej, systematyczna
kontrola stanu instalacji
elektrycznej i sprzetu bedacego
na wyposazeniu. Nieuzywanie
wilgotnych narzadzi do pracy,
mokrych rak przy wtgczaniu
urzadzen pod napieciem.

Dopuszczalne

7. | Pozar

Zaproszenie ognia,
zwarcie w instalacji
elektrycznej lub w

Smieré¢ w wyniku
zatrucia spalinami
lub w wyniku

Przestrzeganie przepiséw ppoz.
obowigzujacych w obiekcie,
szkolenie pracownika z zakresu

Dopuszczalne
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urzadzeniu zasilanym
pradem.

obrazen,

poparzenia ciata.

ochrony ppoz. przeglady miejsc
pracy oraz sprzetu ppoz.

CZYNNIKI CHEMICZNE

1. | Czynniki
chemiczne -
draznigce, zrace

Detergenty
rozpuszczalniki lub
inne Srodki
Czyszczace uzywane
do myciai
konserwacji
powierzchni.

Bodle gtowy, rany
oparzen
chemicznych,
uczulenia skérne,
zatrucia

Wietrzenie pomieszczen w
ktérych wykonywane sg prace,
uzywanie srodkéw ochrony drég
oddechowych w razie potrzeby,
uzywanie rekawic gumowych.

Dopuszczalne

CZYNNIKI BIOLOGICZNE

1. | Czynniki Kurz, brud, kontakt Choroby uktadu Przestrzeganie przyjetych Dopuszczalne
biologiczne — z chorymi dzie¢mi. oddechowego, w procedur, czyszczenie
mikroorganizmy tym choroby S S S pomieszczenia w ten sposob, aby
miedzy innymi wirusowe, nie powodowaé nadmiernego
roztocza. bakteryjne, unoszenia sie kurzu, oprdznianie
grzybicze, w pore pojemnika w odkurzaczu,
choroby skory. stosowanie rekawic ochronnych,
a w razie potrzeby p6tmaski.
2. | Wirusy grypy (typ | Czynnik biologiczny Grypa, zapalenie Przestrzegad zasad higieny. Dopuszczalne
A, B, C) gr. 2. Sg szczepienia. ptuc Dostosowac¢ odziez do zmiennych
Orthomyxoviridoe | Zrédto zarazenia — S S S warunkéw termicznych w kuchni i
ludzie, droga innych pomieszczeniach lub na
zakazenia powietrzno zewnatrz. Nie jest wymagane
— kropelkowa. przechowywanie dokumentacji
choroby.
3. | Mikroorganizmy Kontakt z odchodami | Tezec, waglik, Uzywanie odziezy ochronnej Dopuszczalne
chorobotwércze. | gryzoni, kotow, choroby i roboczej, rekawic,
PSOW. odzwierzece S S S przestrzeganie podstawowych
przenoszone zasad higieny.
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droga
pokarmowa.

6. | Wirus SARS-CoV-2

Kontakt
z powierzchniami lub
narzedziami z
ktérymi mogta mieé
kontakt osoba
zarazona, kontakt z
osobg narazona.
Drogi zakazenia:
e Kropelkowa;
e Skazone
przedmioty;
e Pokarmowa.

Choroba COVID -
19 S D

Wzmozona koncentracja,
przestrzeganie procedur
sanitarnych i zasad higieny,
czeste mycie rak i ich dezynfekcja,
zachowanie spotecznego
dystansu, uzywanie maseczek
zastaniajacych usta

i nos lub przytbicy, rekawiczek
jednorazowych, informowanie
przetozonych o kontakcie

z osobami zakazonymi, w razie
podejrzenia zarazenia lub
objawéw chorobowych kontakt
z lekarzem, nie przychodzenie do

pracy.

Dopuszczalne

CZYNNIKI

ERGONOMICZNE, PSYCHOSPOLEC

ZNE |1 Z

WIAZANE Z ORGANIZACJA PRACY

przewozenia (przestawiania

4. | Obciagzenie Zbyt duze wymagania | Choroby Dostosowanie wymagan do Dopuszczalne
psychiczne - stres | w stosunku do ogdlnoustrojowe, predyspozycji psychicznych
mozliwosci nerwice S S pracownika, przestrzeganie norm
pracownika, praca Czasu pracy i odpoczynku,
wczesnie rano, doskonalenie metod instruktazu
pospiech, konflikty i szkolen, ustalanie jasnych zasad
wynagrodzenia i premiowania,
rozmowy przetozonych
z pracownikami.
5. | Obcigzenie Przesuwanie zbyt Dolegliwosci Przy przesuwaniu mebli lub Dopuszczalne
fizyczno — ciezkich mebli lub bdlowe, przenoszeniu ciezarow
dynamiczne przenoszenie zbyt uszkodzenia D S korzystanie z pomocy drugiej
(przecigzenie duzych ciezarow. stawdw lub osoby, korzystanie z
kregostupa, odpowiednich wdzkow do
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uktadu kostno — wystgpienie mebli), przestrzeganie
stawowego) przepukliny. dopuszczalnych norm
przenoszenia.

Ogdlny poziom ryzyka na stanowisku SPRZATACZKA (PO REDUKCII)
ocenia sie jako:

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

Urzad Miejski w tochowie
Al. Pokoju 75

KARTA DODATKOWA
pracownicy korzystajacy doraznie
z pojazdéw stuzbowych.

07-130 tochow

Miejsce wykonywania pracy:

Przemieszczanie sie przydzielonym pojazdem stuzbowym
zgodnie z poleceniem stuzbowym

Nr Karty 12/UM /2021

Osoby odpowiedzialne za stan bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku

Burmistrz (merytorycznie art. 207 Kp)

Osoby zapewniajgce wtasciwy poziom bezpieczenstwa i higieny pracy

Burmistrz (art. 212 Kp.)

Data zatozenia

dokumentacji Opracowat zespot:

Stanowisko

Poziom ryzyka

Marek Cendrowski
27.12.2021r.

Gtowny Specjalista ds. BHP

Michat Wetoszka

Inspektor BHP

Agnieszka Oniszk

Zastepca Naczelnika Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego

DOPUSZCZALNY
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e Warunki korzystania z samochodu stuzbowego okreslajg przepisy wewnetrzne.

WARUNKI KORZYSTANIA Z POJAZDOW StUZBOWYCH

e Karta oceny ryzyka zawodowego dla pracownikdéw korzystajgcych doraznie z pojazddw stuzbowych dotyczy pracownikdéw, ktérzy sg

upowaznieni przez przetozonego do korzystania z pojazdéw stuzbowych w Urzedzie Miejskim w tochowie.

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

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

WYMAGANIA OGOLNE TAK NIE
Czynniki Inne czylr;nlkl, w tym nl‘ebezpn:czhe: N i ) ) X
érodowiska pracy . .raca wyrjnagajaca 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)
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
. . . Dopuszczal-
Lp. Zagrozenie Przyczyna zagrozenia MOZIIW? Sk.u thi Praed korekta Srodki profilaktyczne Po korekcie nos¢ ryzyka
zagrozenia c pr R* c* p* R*
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Czynniki mogace powodowac¢ wypadki
1. Wypadki Trudne warunki Wstrzgsnienie mdzgu, Zachowanie szczegdlnych $rodkéw Dopuszczalne.
komunikacyjne drogowe, nadmierna | ztamania koriczyn, D S D ostroznosci, dostosowanie predkosci | D M S
predkosé, kolizje i ciezkie urazy, obrazenia do warunkéw na drodze, badania
wypadki drogowe. wewnetrzne, Smierc. okresowe, przestrzeganie czasu
pracy i wypoczynku.
2. Pojazd Naprawy w terenie, Przygniecenia, drobne Zachowanie ostroznosci podczas Dopuszczalne.
samochodowy wymiana kota, rany, oparzenia, urazy M S M wymiany, kota, oznakowanie miejsca | M M M
problemy z uktadem | spowodowane awarii pojazdu, nie wykonywanie
napedowym. peknieciem opony. czynnosci w komorze silnika do czasu
wystygniecia elementéw silnika
i uktadu wydechowego.
3. Wystajgce Otwarte drzwi Drobne urazy, siniaki, Na biezgco monitorowac stan Dopuszczalne.
nieostoniete pojazdu, sttuczenia, guzy. S S S podtdg, unikaé mycia ptynem podtég | S M M
elementy pojazdu niezabezpieczona z terakoty, gresu w godzinach pracy
pokrywa silnika lub pracownikéw a w przypadku
bagaznika, hak potrzeby umycia umieszczac
holowniczy. ostrzezenia w widocznym miejscu.
4, Dtugotrwate Zasniecie za Straty w mieniu, urazy, Wypoczynek przed rozpoczeciem Dopuszczalne.
prowadzenie kierownicg, udziat powazne obrazenia ciata, | D S D pracy, przestrzeganie czasu pracy, D M S
pojazdu, w tym w kolizji lub wypadku | $mier¢. stosowanie przerw w prowadzeniu
nocy, ulicznych drogowym pojazdu.
korkach.
Czynniki fizyczne
1. Hatas Dtugotrwaty Uszkodzenie stuchu. Ptynne operowanie pedatem Dopuszczalne.
nadmierny hatas sprzegta i gazu, przerwy stosowane
spowodowany pracg podczas jazdy, zamykane okna
silnika, hatas S S S pojazdu podczas jazdy. S M M

125

1d: 7AAB4101-BA03-4F37-886A-FD55C9667CFF. Podpisany

Strona 125




zwigzany z ruchem
innych pojazddéw.

Pozar Zapalenie sie Poparzenia tutowia Wiasciwa eksploatacja pojazdu, Dopuszczalne.

pojazdu, paliwa, i konczyn, zaczadzenie, D D przeglady techniczne, wtasciwa

materiatéw palnych, zatrucie czynnikami codzienna obstuga OC, stosowanie

kontakt chemicznymi powstatymi srodkéw ochrony indywidualnej przy

z goragcymi podczas spalania. czynnosciach w komorze silnika.

elementami silnika.
Promienie Odbite Zmiany skorne, Uzywanie okularéw Dopuszczalne.
stoneczne promieniowanie podraznienia oczu, bdle S S przeciwstonecznych, przeston

stoneczne gtowy. zamontowanych w pojezdzie

(ultrafioletowe),

oSlepianie kierowcy,

problemy z

obserwowaniem

ruchu na drodze

i doprowadzenie do

kolizji lub wypadku.
Wysoka Temperatura silnika Poparzenie | i Il stopnia. Nie wykonywanie czynnosci Dopuszczalne.
temperatura i ptynu chtodzacego, S S w komorze silnika do czasu obnizenia

awarie uktadu temperatury, uzywanie rekawic

hamulcowego. ochronnych.
Ruch powietrza, Otwarte szyby Stany zapalne miesni Nie otwieranie szyb w drzwiach Dopuszczalne.
przeciagi podczas jazdy, i stawdéw barkowych, M M podczas jazdy, dobranie

klimatyzacja szyjnych. odpowiednich parametréow

klimatyzacji biorgc pod uwage
temperature na zewnatrz pojazdu.

Zmienne warunki W zaleznosci od pory | Choroby uktadu Dostosowanie odziezy do panujacych Dopuszczalne.
atmosferyczne roku, wysokie lub oddechowego, udary M M warunkow atmosferycznych, przy

niskie temperatury, stoneczne, odmrozenia. upatach zapewnienie pracownikowi

opady odpowiedniej ilosci ptyndw.

atmosferyczne.

Czynniki chemiczne i pyty

Preparaty Uzupetnianie ptynéw | Mozliwe podraznienia, Uzywanie srodkéw ochrony Dopuszczalne.

czyszczace, ptyny
eksploatacyjne

eksploatacyjnych,

zatrucia, wysypki,
uczulenia skorne.

M

M

indywidualnej, zachowanie
szczegolnych srodkdéw ostroznosci
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tankowanie pojazdu,
awarie.

podczas tankowania i uzupetniania
ptyndw, przestrzeganie instrukcji
eksploatacji pojazdu.

2. Spaliny, opary

Nieszczelny ukfad

Bole gtowy, ostre

Systematyczne przeglady techniczne

Dopuszczalne.

$luzowych nosa, oczu,
krtani, zte samopoczucie.

w pojezdzie.

benzyny, oleju wydechowy, zatrucia, $mier¢ D S D pojazdu w stacjach obstugi, obstuga
napedowego nieszczelny uktad w wyniku zaczadzenia. OC pojazdu przez kierowce przed
paliwowy. kazdym wyjazdem.
3. Kurz Powstajacy podczas Trudnosci z Dostosowanie predkosci do Dopuszczalne
ruchu pojazdu w oddychaniem, S S S warunkow jazdy, czyszczenie
trudnych warunkach | ograniczona widocznosé i wymiana filtra powietrza, nie
drogowych drogi podczas jazdy otwieranie szyb w takim rejonie.
gruntowe.
Czynniki biologiczne
1. Pytki rodlin Drzewa, rosliny Uczulenia, bodle gtowy, Jezeli to mozliwe nie otwieranie Dopuszczalne.
kwitnace. pieczenie oczu, okien w czasie jazdy pojazdu,
podraznienia bton M S M zastanianie nawiewu zewnetrznego

Czynniki ergonomiczne, psychospoteczne

i zwigzane z organizacjq pracy

dtugotrwate
prowadzenie pojazdu
W wymuszonej
pozycji ciata.

zwyrodnienia kregostupa
i stawow, rozwoj rwy
kulszowe;j.

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

1. Zmiany Opieranie tokcia Stan zapalny stawu Nie otwieranie szyby podczas jazdy Dopuszczalne.
zwyrodnieniowe o framuge okna barkowego po lewej M S M samochodu, nie opieranie tokcia
stawu barkowego podczas prowadzenia | stronie, béle w okolicach o framuge okna, przerwy podczas
pojazdu, przy karku. dtugiej jazdy.
uchylonej szybie.
2. Zaburzenia Ponadnormatywne Zaburzenia uktadu Przestrzeganie czasu pracy, regularne Dopuszczalne.
funkcjonowania godziny pracy, pokarmowego, choroba S S S spozywanie odpowiednich positkow
przewodu nieregularne wrzodowa zotgdka. zaopatrzonych we wtasciwe sktadniki
pokarmowego odzywianie sie, odzywcze.
uboga dieta, zimne
positki
3. Przecigzenie uktadu | Stata i wymuszona Bole miesniowo Stosowanie zasad ergonomii, Dopuszczalne.
ruchu pozycja ciata, szkieletowe, M S M prawidtowe ustawienie fotela,
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4, Nieodpowiednie
oswietlenie
stanowiska pracy

Zte ustawienie
Swiatet

w pojezdzie,
oswietlenie innych

Nadwyrezenie,
ostabienie wzroku,
wypadki przy pracy,

wypadki komunikacyjne.

Dostosowanie poziomu oswietlenia
do pory dnia, rodzaju wykonywanych

czynnosci, sprawne oswietlenie D

pojazdu, jego kontrola przy

Dopuszczalne

pojazddw bedacych przegladach technicznych.
w ruchu.
5. Stres Rézne czynniki Zaburzenia psychiczne, Wypoczynek przed praca, przerwy Dopuszczalne
stresogenne, zfa koncentracja, podczas jazdy, okreslone zasady S
dtugotrwate halucynacje korzystania z pojazdéw, szkolenia

prowadzenie
pojazdu, duze
natezenie w ruchu
miejskim, presja
dysponenta pojazdu,
zachowanie sie
innych uczestnikéw
ruchu.

spowodowane
nadmierng sennoscia,
zdarzenia drogowe.

pracownikow.

Ogdlny poziom ryzyka zwigzany z kierowaniem pojazdami (PO REDUKCJI) Urzedu Miejskiego
w tochowie ocenia sie jako:

DOPUSZCZALNY

* C—ciezkos¢; P — prawdopodobienstwo; R —ryzyko
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OGRANICZENIE RYZYKA ZAWODOWEGO W URZEDZIE MIEJSKIM W tOCHOWIE

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;

e Badania okresowe — w terminach wyznaczonych przez lekarza;

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

Profilaktyka organizacyjna:

e 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;

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

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

e Szkolenia wyznaczonych pracownikéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

e 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:

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

e 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)

Urzad Miejski w tochowie

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczam, ze zostatem(am) zapoznany (na) przez pracodawce z informacjg o ryzyku zawodowym, ktére 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 / aktualizewana

grudzien 2021 rok.
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