ZARZADZENIE NR 70/20
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 14 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie oceny ryzyka zawodowego w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie

Na podstawie art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320) i w zwigzku
z § 39. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych
zasad przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z2003 r. poz. 1650 z pézn. zm.”), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.. Wprowadza si¢ ocen¢ ryzyka zawodowego w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. . Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku ds.
BHP.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 61/18 Burmistrza Mszczonowa w sprawie wprowadzenia oceny ryzyka
zawodowego w Urzegdzie Miejskim w Mszczonowie.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek

1) Dz. U. z 2007 r. Nr 49, poz. 330, z 2008 r. Nr 108, poz. 690 oraz z 2011 r. Nr 173, poz. 1034
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1. Wstep

Zgodnie z Kodeksem pracy pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan
bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy. Obowigzek ten sprowadza si¢ mig¢dzy

innymi do przeprowadzenia oceny ryzyka zawodowego.

1.1. Podstawowe pojecia i definicje

identyfikacja zagrozenia - proces rozpoznawania, czy zagrozenie istnieje, oraz okreslania
jego charakterystyk .

narazenie - podleganie oddzialywaniu czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych lub
ucigzliwych zwigzanych z wykonywaniem pracy .

ocena ryzyka zawodowego - proces analizowania ryzyka zawodowego i wyznaczania jego
dopuszczalnosci .

ryzyko zawodowe - prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanych zdarzen zwigzanych z
wykonywang praca powodujacych straty, w szczegdlnosci wystapienia u pracownikow
niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w
srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy .

srodki ochrony - srodki ochrony zbiorowej, srodki ochrony indywidualnej lub inne $rodki
(techniczne lub organizacyjne), stosowane w celu ograniczenia ryzyka zawodowego .
zagrozenie - stan srodowiska pracy mogacy spowodowa¢ wypadek lub chorobg .

zdarzenie potencjalnie wypadkowe - niebezpieczne zdarzenie, zwigzane z wykonywang
praca, podczas ktorego nie dochodzi do urazow lub pogorszenia stanu zdrowia .

stanowisko pracy - przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w $rodki pracy i przedmioty
pracy, w ktorej pracownik lub zespdt pracownikow wykonuje prace .

stanowisko pracy stacjonarne - stanowisko pracy o statej (zarbwno w rozumieniu
geograficznym, jak i na terenie zaktadu pracy) lokalizacji miejsca wykonywania pracy .
stanowisko pracy niestacjonarne - stanowisko pracy 0 zmieniajacej si¢ (W rozumieniu
geograficznym i/lub na terenie zaktadu pracy) lokalizacji miejsca wykonywania pracy .
miejsce pracy - miejsce wyznaczone przez pracodawce, do ktorego pracownik ma dostep w

zwiazku z wykonywaniem pracy .

2. Analiza organizacyjna Urzedu Miejskiego w Mszczonowie
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Urzad Miejski w Mszczonowie jest gminng samorzadowa jednostkg organizacyjna,

dziatajaca w formie jednostki budzetowe;j i realizuje nast¢pujace zadania :

1) wiasne, wynikajgce z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,

3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej,
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

Urzad podzielony jest na nastepujace wydziaty :

- Wydziat Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskie;j
- Wydziat Spraw Obywatelskich.

- Wydzial Rozwoju Gospodarczego,

- Wydziat Gospodarki Gminnej,

- Wydziat Finansowo- Budzetowy,

- Wydziat Gospodarki Gminnej,

- Wydziat Podatkéw 1 Optat.

W urzedzie funkcjonuje zasada jednoosobowego kierownictwa wyrazajaca si¢ tym, ze
kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje wytyczne oraz
przed ktorym jest odpowiedzialny za wykonanie zadan stuzbowych. Kierownicy
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im
pracownikow, sprawuja nadzér nad nimi oraz moga wydawac im decyzje i polecenia. Przy
wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze otrzymaé
polecenie od zwierzchnika swojego bezposredniego przetozonego, ale o fakcie tym powinien
powiadomi¢ swojego przetozonego.

W urzedzie zostal wprowadzony Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Mszczonowie , ktory stanowi wykaz praw i obowigzkow zaréwno pracownika jak i
pracodawcy. Regulamin ten jest zgodny z przepisami wyzszego szczebla jak np. Kodeks
pracy.

Urzad Miejski ma swoja siedzibe w obiekcie rozbudowanym w 2007 roku o
tradycyjnej technologii budowlanej unowoczesnionej w zakresie materialow izolacyjnych,
instalacyjnych, stolarki, elementéw wykonczeniowych.

Charakterystyczng dla obiektu jest wykonana instalacja klimatyzacji na wszystkich
pietrach urzgdu, przyjeto postepowe rozwigzanie w systemie zblokowanym instalacji
chtodzenia i grzania tzw. system VRV-W z automatyka umozliwiajaca eksploatacje instalacji

w pracy ciaglej lub okresowej, w trakcie uzytkowania pomieszczen. System ten posiada
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nastepujace funkcje: filtracja, dogrzewanie powietrza Swiezego w okresie zimowym,
dochtodzenie powietrza §wiezego w okresie letnim, odbior zyskow ciepta w okresie letnim.

Obiekt dostosowany dla osob niepelnosprawnych poprzez wykonanie pochylni na
poziom parteru, dzwigu osobowego oraz sanitariatu.

Na terenie Urzedu zlokalizowane sa dwa pomieszczenia socjalne: na parterze
wyposazone w czajnik, lodowke, zlew i mikrofalowke oraz na drugim pigtrze wyposazona w
aneks kuchenny sktadajacy sie ze zlewu, plyty indukcyjnej, zmywarki lodowki, ekspresu do
kawy oraz stotu z krzestami do wygodnego spozycia positku.

Stanowiska pracy wyposazone s3 w komputery z monitorami ekranowymi, krzesta
obrotowe z regulacja wysokosci siedzenia oraz kata pochylenia oparcia. Biurka zapewniaja
wygodna pracge przez odpowiednio rozmieszczone szuflady na klawiatury i miejsca
ustawienia monitora.

Pokoje wyposazone sa w szafy z nadstawkami do przechowywania dokumentow oraz

drabiny umozliwiajace bezpieczne zdejmowanie dokumentow z wyzszych potek.

3. Metodologia oceny ryzyka zawodowego wg normy
PN-N 18002

Kodeks pracy w art. 226 naktada na pracodawce obowigzek oceny i udokumentowania
ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg oraz stosowania niezb¢dnych srodkow
profilaktyczne zmniejszajacych ryzyko. Ponadto pracownicy musza by¢ informowani o
ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami. Rowniez § 39 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy zobowigzuje pracodawce do
przeprowadzenia i dokumentowania oceny ryzyka zawodowego, a takze prowadzenia
dokumentacji stosowanych srodkéw profilaktycznych .

Powyzsze wymagania sg wynikiem dyrektyw Unii Europejskiej. W mysl art. 6 dyrektywy
ramowej 89/391/ EWG pracodawca ma obowigzek podjac niezbedne dziatania majace na celu

zapewnienie bezpieczenstwa i zdrowia SwWoim pracownikow.

Ocena ryzyka zawodowego to proces skladajacy si¢ z wielu etapéw 1 wymaga
dziatania usystematyzowanego (wedtug ustalonej kolejnosci). Kolejne kroki w procesie oceny
ryzyka zawodowego przedstawiono narys. 2.

Pierwszy etapem oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy polega na

zebraniu nastepujacych informacji:
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- gdzie jest zlokalizowane miejsce pracy oraz jaki jest zakres obowigzkéw na danym
stanowisku,

- jakie osoby pracuja na danych stanowiskach (wiek, stan zdrowia, niepelnosprawnos¢),

- jakie sprzety 1 materiaty sg wykorzystywane do pracy,

- jakie czynno$ci sg wykonywane, jakim sposobem i w jakim czasie,

- jakie sg przepisy prawne odnoszace si¢ do analizowanego stanowiska,

- czy wystepuja zidentyfikowane juz zagrozenia i jakie sg ich zrodia,

- czy istniejg zagrozenia zewnetrzne mogace negatywnie wplynag¢ na zdrowie |
bezpieczenstwo pracownikow,

- jakie sg mozliwe skutki wystepujacych zagrozen,

- czy stosowane sg srodki ochrony indywidualnej,

- czy odnotowano wypadki przy pracy oraz zdarzenia potencjalnie wypadkowe,

- czy stwierdzono wystgpowanie choréb zawodowych oraz dolegliwo$ci zdrowotnych wsrod
pracownikow,

- czy mozliwe jest zagrozenie ze strony osob trzecich,

- jakie sg psychospoteczne warunki pracy,

- czy przewidywane sg zmiany na danym stanowisku pracy.

Kolejnym etapem oceny jest oszacowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z
zidentyfikowanymi zagrozeniami. Polega on na ustaleniu prawdopodobienstwa wystapienia
niekorzystnych dla zdrowia 1 zycia pracownikéw nastepstw zagrozen oraz cig¢zko$ci tych
nastepstw.

Przyjeta metoda oszacowania ryzyka zawodowego powinna by¢ odpowiednia do
zagrozenia 1 uwzglednia¢ wymagania prawne. Norma przedstawia dwa sposoby oszacowania

ryzyka zawodowego w skali trdjstopniowej (Tab.1.) i w skali pigciostopniowej (Tab. 2.)
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Rys.1. Ocena ryzyka zawodowego oraz wynikajace z niej dziatania.

Tab.l. Przyktad oszacowania ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej

Cigzkos¢ nastgpstw
Prawdopodobienstwo .
Mata Srednia Duza
Mato mate mate srednie

prawdopodobne 1 1 2
mate Srednie duze

Prawdopodobne 1 9 3
Wysoce $rednie duze duze

prawdopodobne 2 3 3

Tab.2. Przyktad oszacowania ryzyka zawodowego w skali pigciostopniowej
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Ciezko$¢ nastepstw
Prawdopodobienstwo .
Mata Srednia Duza
Mato bardzo mate mate srednie
prawdopodobne 1 2 3
mate srednie duze
Prawdopodobne
2 3 4
Wysoce $rednie duze bardzo duze
prawdopodobne 3 4 5

Przy szacowaniu ryzyka zawodowego na podstawie powyzszych tablic nalezy uwzgledni¢
wskazowki :

- nastepstwa 0 malej szkodliwos$ci to urazy i choroby nie powodujace dtugotrwatych do-
legliwosci 1 absencji w pracy np. niewielkie sttuczenia i zranienia, podraznienia oczu, objawy
niewielkiego zatrucia, bole glowy itp. ,

- nastepstwa o Sredniej szkodliwosci to urazy i choroby powodujace niewielkie, ale
dlugotrwate lub nawracajace okresowo dolegliwosci, powoduja krotkie okresy absencji np.
zranienia, oparzenia II stopnia na niewielkiej powierzchni ciata, alergie skorne,
nieskomplikowane ztamania, zespoty przecigzeniowe uktadu migsniowo-szkieletowego (np.
zapalenie $ciggna) itp.,

- nastepstwa o duzej szkodliwosci to urazy i choroby powodujace cigezkie i state dolegliwosci
i/lub $mier¢ np. oparzenia III stopnia, oparzenia II stopnia duzej powierzchni ciala,
amputacje, skomplikowane zlamania z nastgpowag dysfunkcja, choroby nowotworowe,
toksyczne uszkodzenia narzagdow wewnetrznych 1 uktadu nerwowego w wyniku narazenia na
czynniki chemiczne, zesp6t wibracyjny, zawodowe uszkodzenia stuchu, astma, zaéma itp.,

— mato prawdopodobne to te nastepstwa zagrozen, ktdre nie powinny wystgpi¢ podczas
catego okresu aktywnos$ci zawodowej pracownika,

— prawdopodobne to te nastepstwa zagrozen, ktore moga wystapié nie wiecej niz kilkakrotnie
podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika,

— wysoce prawdopodobne to te nastgpstwa zagrozen, ktore moga wystapi¢ wielokrotnie pod-

czas okresu aktywnos$ci zawodowej pracownika.

Norma zaleca w przeprowadzanej w ocenie ryzyka zawodowego stosowa¢ wymagania
prawne dotyczace najwyzszych dopuszczalnych stezen (NDS) i natgzen (NDN) czynnikow

szkodliwych w §rodowisku pracy .
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Ogolne wskazowki do oszacowania ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej na podstawie

warto$ci wielkos$ci charakteryzujacych narazenie przedstawiono w tabeli ponizej (Tab. 3.).

Tab.3. Ogblne wskazowki do oszacowania ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej na
podstawie wartosci wielkosci charakteryzujacych narazenie

Warto$¢ wielkos$ci charakteryzujacej ]
_ Oszacowanie ryzyka zawodowego
narazenie (P)

P > Pmax duze
Pmax >P > 0,5 Pmax srednie
P <0,5 Pmaxa mate

Pmax — warto$§¢ dopuszczalna wielkosci charakteryzujacej narazenie, ustalana na ogét na podstawie
obowiazujacych przepiséw (moze to by¢ odpowiednia warto§¢ NDS — najwyzszego dopuszczalnego stezenia
lub NDN — najwyzszego dopuszczalnego natezenia). W przypadku braku ustalonych wymagan przy jej
ustalaniu mozna wykorzysta¢ opinie ekspertow i/lub wzig¢ pod uwage opini¢ pracownikow.

a w przypadku gdy przepisy prawne okreslaja nizsze wartosci niz wynikajace z Tablicy 3, to stosuje si¢ te

wartos$ci (np. w przypadku ryzyka zawodowego zwigzanego z hatasem lub czynnikami rakotworczymi).

Kolejnym krokiem w ocenie ryzyka zawodowego wg normy PN-N 18002 jest
wyznaczenie dopuszczalno$ci ryzyka zawodowego. Dopuszczalno$¢ ryzyka zawodowego
musi spetnia¢ wymagania prawne i normatywne, za§ w przypadku gdy ich nie ma
przedsigbiorstwa powinny ustala¢ wlasne kryteria uwzgledniajace opinie ekspertéw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, pracownikéw i wlasne doswiadczenia. Ustala si¢ ze wlasne
kryteria dopuszczalnosci ryzyka zawodowego moga, uwzgledniaé wymagania wyzsze od
wymagan przepisow prawnych i norm, lecz nigdy nizsze. W Tablicy 4 przedstawiono zasady
wyznaczania dopuszczalno$ci ryzyka zawodowego 0Szacowanego w skali trojstopniowej,

natomiast w Tablicy 5 dla ryzyka zawodowego oszacowanego w skali pieciostopniowe;.

Tab.4. Ogoblne zasady wyznaczania dopuszczalno$ci ryzyka zawodowego oraz zalecenia
dotyczace dziatan wynikajacych z oceny tego ryzyka (oszacowanie w skali 3-stopniowej)

Dopuszczalno$é ryzyka

Oszacowanie ryzyka zawodowego
zawodowego

Niezbegdne dziatania

Jezeli ryzyko zawodowe jest
Duze niedopuszczalne zwiazane z pracg juz wykonywana,
dziatania w celu jego zmniejszenia

10
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nalezy podja¢ natychmiast (np.

przez zastosowanie srodkow
ochronnych). Planowanej pracy nie

nalezy rozpoczyna¢ do czasu
zmniejszenia ryzyka zawodowego

do poziomu dopuszczalnego.
Zaleca si¢ zaplanowanie i podjecie
Srednie dziatan, ktorych celem jest
zmniejszenie ryzyka zawodowego.

dopuszczalne - - —
Konieczne jest zapewnienie, ze

Mate ryzyko zawodowe pozostaje co
najwyzej na tym samym poziomie.

W nastepstwie przeprowadzenia oceny ryzyka zawodowego nalezy podja¢ dziatania
zapobiegawcze 1 korygujace, ktoére majg za zadanie :

— zapewnia¢ wigkszy poziom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownikéw,

— likwidowa¢ zagrozen u zrodet ich powstawania,

— dostosowa¢ warunkKi i procesy pracy do mozliwosci pracownika przez odpowiednie
projektowanie i organizowanie stanowisk pracy,

— stosowac nowe rozwigzania techniczne,

— zastepowac niebezpieczne procesy technologiczne, urzadzenia, substancje i inne materiaty —
bezpiecznymi lub mniej niebezpiecznymi,

— szkoli¢ pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Po przeprowadzeniu dziatan zapobiegawczych i kontrolnych nalezy przeprowadzi¢ kolejna

oceng ryzyka zawodowego, umozliwiajaca sprawdzenie ich skutecznosci.

Tab.5. Ogolne zasady wyznaczania dopuszczalnosci ryzyka zawodowego oraz zalecenia
dotyczace dziatan wynikajacych z oceny tego ryzyka (oszacowanie w skali 5-stopniowej)

Oszacowanie ryzyka Dopuszczalno$¢ ryzyka

Niezbedne dziatania
zawodowego zawodowego

Pracy nie nalezy rozpoczynaé
ani kontynuowa¢ do czasu
Bardzo duze niedopuszczalne zmniejszenia ryzyka
zawodowego do  poziomu
dopuszczalnego.
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Jezeli ryzyko zawodowe jest
zwigzane z pracg juz wyko-
nywang, dzialania w celu jego
zmnigjszenia nalezy podjac
Duze natychmiast. Planowanej pracy
nie nalezy rozpoczyna¢ do
Czasu zmniejszenia  ryzyka
zawodowego do poziomu do-
puszczalnego.

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

Zaleca si¢ rozwazenie
mozliwosci dalszego
dopuszczalne zmniejszania poziomu ryzyka
Mate zawodowego lub zapewnienie,
ze ryzyko zawodowe pozostaje
najwyzej na tym samym
poziomie.

Nie jest konieczne prowadzenie
zadnych dziatan.

Srednie

Bardzo mate

Ocena ryzyka zawodowego zgodnie z wymogami prawa powinna by¢
udokumentowana. Zakres dokumentacji powinien zawiera¢ w szczegdlnosci: opis stanowiska
pracy, stosowane maszyny, narz¢dzia i materiaty, zakres wykonywanych zadan, informacje o
wystepujacych na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i uciazliwych czynnikach
srodowiska pracy, informacje o stosowanych §rodkach ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
wykaz o0s6b pracujacych na tym stanowisku, ze szczegdlnym uwzglednieniem o0sob
szczegblnie podatnych na zagrozenia, wyniki oceny ryzyka zawodowego dla kazdego z
czynnikéw srodowiska pracy oraz niezbgdne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, date
przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonujace oceny.

Wyniki oceny ryzyka zawodowego powinny by¢ udokumentowane przy wspotudziale
pracownikow lub ich przedstawicieli oraz powinny by¢ dla nich dostgpne. Pracownicy musza
by¢ informowani o wynikach oceny ryzyka zawodowego na ich stanowiskach pracy oraz o

dziataniach podjetych w wyniku oceny .

4. Ocena ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy

Oceng ryzyka zawodowego w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie przeprowadzono
wg normy PN-N-18002:2011 Systemy zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy. Ogdlne

wytyczne do oceny ryzyka zawodowego.
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W celu zebrania wszystkich niezbednych informacji przeprowadzono wywiad z
pracownikiem odpowiedzialnym za kadry w urzedzie, a takze z pracownikami na
poszczegdlnych stanowiskach.

Poniewaz zakres czynno$ci wykonywanych przez réznych pracownikow czgsto jest
taki sam, mimo rdéznorodno$ci zakresu obowigzkéw jakie wykonuja wyodrebniono
nastepujace stanowiska:

- pracownik biurowy,

- pracownik biurowy z zakresem obowigzkéw wykonywanych w terenie,

- informatyk,

- sprzataczka.

Mimo okreslonej zasady jednoosobowej podlegtosci kierownictwu w zwigzku z
wprowadzeniem ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialno$ci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz.U. 2016 poz. 1169 ) stres
dotyczacy stanowisk decyzyjnych zostal zrownany ze stresem na pozostatych stanowiskach,
w zwigzku z powyzszym nie zostanie przeprowadzona dodatkowa ocena ryzyka stanowisk
kierowniczych.

Do opracowania kart oceny ryzyka zawodowego skorzystano z wykazu osob
zatrudnionych wraz z opisem zakresu obowigzkow oraz obowigzujacych regulacji prawnych.

Na podstawie tych dokumentéw sporzadzono wykaz o0so6b zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach, ktory jest dokumentem wewngtrznym, nie stanowigcym
zalagcznika do niniejszej oceny ryzyka zawodowego. Pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku do spraw bhp jest obowigzany poinformowac¢ kazdego z pracownikow o ryzyku
zawodowym wystepujacym na jego stanowisku wraz z zakwalifikowaniem go do okreslonej

grupy ryzyka zawodowego.

4.1. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy

4.1.1. Informacje na temat stanowiska pracy

Wykaz urzadzen stosowanych na stanowisku:

- komputer z monitorem,

13
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- niszczarka,

- telefon,

- kserokopiarka,

- faks,

- skaner,

- drukarka,

- drobny sprzet biurowy,
- czajnik,

- mikrofalowka,

- ekspres do kawy.

Wykaz podstawowych czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy:

- tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej i papierowej,

- komunikacja z wspotpracownikami i klientami przez kontakt osobisty, mailowy lub
telefonicznie,

- obstuga kserokopiarki i niszczarki,

- przechowywanie dokumentéw w segregatorach i boksach na regatach i nadstawkach,

- czas pracy przy komputerze jest uzalezniony od potrzeb, zawsze jednak jest dtuzszy niz
polowa dobowego wymiaru czasu (powyzszej 4 godz.),

- praca wykonywana w pozycji siedzacej, na fotelach z regulowang wysokoscig i katem
nachylenia oparcia, przy biurkach bez mozliwos$ci regulacji wysokosci,

- mozliwy kontakt z kurzem i innymi alergenami.

Opis stanowiska pracy:

- stanowiska pracy zlokalizowane sg w pokojach 1-3 osobowych,

- pomieszczenia klimatyzowane,

- wszystkie pomieszczenia posiadajg wentylacje,

- stanowiska pracy oswietlane s3 Swiatlem dziennym i elektrycznym, okna wyposazone sa w
zaluzje,

- ochrona przeciwpozarowa jest zapewniona przez oznakowanie wyjs¢ i drog ewakuacyjnych,
- w Urzedzie s3 wyznaczone osoby do udzielania pierwszej pomocy zaopatrzone w

odpowiednie instrukcje i apteczke.
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Na opisywanym stanowisku pracy stosuje si¢ $rodki ochrony indywidualnej w postaci
okularéw korekcyjnych wg. wskazan lekarza medycyny pracy, maseczki i przytbica, ptyn do
dezynfekcji rak.

Wymagania stawiane pracownikom na stanowisku pracownika biurowego:
- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

- przebyta stuzba przygotowawcza,

- wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,

- przebyte szkolenie w zakresie bhp (wstepne 1 okresowe).

Na stanowisku pracownika biurowego nie sg zatrudniane osoby mtodociane. Kobiety w cigzy

zatrudniane sg zgodnie z aktualnymi przepisami i regulaminem pracy.

Do tej pory nie stwierdzono wystgpienia zachorowan na choroby zawodowe, wystapito jedno
zdarzenie potencjalnic wypadkowe zwigzane z nieprzestrzeganiem przez pracownika
ogolnych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i1 zostalo ujete w przeprowadzonej ponizej

ocenie ryzyka zawodowego.

4.1.2. Identyfikacja zagrozen oraz oszacowanie ryzyka zawodowego Wraz z
wyznaczeniem jego dopuszczalnosci

Tab.7. Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy
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Segregatory,
przedmioty
ulozone na
szafach i
regatach

Niewlasciwe
ulozenie
segregatorow
oraz
przedmiotow

Uderzenie przez
spadajace
przedmioty

Potluczenia,
guzy, siniaki,
skaleczenia

mata

prawdopodobne

matle

dopuszczalne

Organizacja
stanowiska pracy
zgodnie z
wymaganiami
higienicznymi,
wyposazenie w
podreczny sprzet
pomocniczy do prac
transportowych i
prac na
wysoko$ciach

Nozyce,
zszywki,
nozyk do
cigcia papieru

Niewtasciwe
ulozenie
przedmiotow —
nozyc, zszywek
nozyka

Pochwycenie
ostrego narzedzia

Zranienia,
skaleczenia,
zakhucia

mata

prawdopodobne

male

dopuszczalne

Organizacja
stanowiska pracy
zgodnie z
wymaganiami
higienicznymi,
zachowanie
ostroznosci

Pozar

Przypadkowe
zaproszenie ognia

Rozprzestrzenianie
si¢ zrodta pozaru

Zatrucia,
poparzenia
termiczne,
zgon

duza

mato prawdopodobne

$rednie

dopuszczalne

okresowe
sprawdzanie stanu
technicznego
sprzetu
przeciwpozarowego
, przeprowadzenie
probnych
ewakuacji,
przestrzeganie
zakazu palenia w
budynku

10

Gotujaca
woda/
wrzatek/
Ekspres do

kawy

Pospiech,
niewlasciwe
wykonywanie

czynnosci

Przygotowanie
napojow goracych
— oblanie sig¢

Poparzenia
termiczne

mata

prawdopodobne

male

dopuszczalne

zachowanie
porzadku,
zachowanie
szczegolnej uwagi

11

Porazenie
pradem do 1
kW podczas
korzystania z
urzadzen
biurowych
(energia)

Uszkodzona
izolacja
przewodow w
urzadzeniach

Bezposredni
kontakt z
uszkodzonymi
przewodami

Porazenia
pradem,
$mierc

duza

mato prawdopodobne

$rednie

dopuszczalne

Bezwzgledny zakaz
samodzielnych
napraw sprzgtu,
aktualne pomiary w
zakresie stanu
Sprawnosci
potaczen i osprzetu,
naprawa przez
osoby uprawnione
izolacji przewodow
oraz uziemien
instalacji i
urzadzen,
przestrzeganie
stanowiskowych
instrukcji BHP

12

Monitor
ekranowy

Dtuga praca przy
monitorze
ekranowym

Przeciazenie
narzadu wzroku

Ostabienie
wzroku,
podraznienie
oczu, wady
wzroku

mata

prawdopodobne

mate

dopuszczalne

stosowanie
okularow wedtug
zalecen lekarza
medycyny pracy,
stosowanie krotkich
przerw 5
minutowych
podczas ktorych nie
korzystamy z
monitora
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Zachowanie
ostroznosci podczas
® kontaktu z klientem,
b= ® czeste mycie i
21 3 = dezynfekcja rak,
Zakazenie < §- < (:) stosowanie $rodkow
wirusem SARS E| T|E 2 ochrony
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Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320)

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 169, poz. 1650 z 2003 r. z
pozn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z 2004 r. z pdzn. zm.)

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

- Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.
U. Nr 148, poz. 973 21998 r.)

4.2. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy z zakresem
obowiazkow wykonywanych w terenie

4.2.1. Informacje na temat stanowiska pracy

Wykaz urzadzen stosowanych na stanowisku:
- komputer z monitorem,

- niszczarka,

- telefon,

- kserokopiarka,

- faks,

- skaner,
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- drukarka,

- drobny sprzet biurowy,
- czajnik,

- mikrofalowka,

- ekspres do kawy.

Wykaz podstawowych czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy:

- tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej i papierowej,

- komunikacja z wspotpracownikami i klientami przez kontakt osobisty, mailowy lub
telefonicznie,

- obstuga kserokopiarki i niszczarki,

- przechowywanie dokumentow w segregatorach i boksach na regatach i nadstawkach,

- czas pracy przy komputerze jest uzalezniony od potrzeb, zawsze jednak jest dtuzszy niz
potowa dobowego wymiaru czasu (powyzszej 4 godz.),

- praca wykonywana w pozycji siedzacej, na fotelach z regulowang wysokoscig 1 katem
nachylenia oparcia, przy biurkach bez mozliwos$ci regulacji wysokosci,

- mozliwy kontakt z kurzem i innymi alergenami,

- organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych na budowach inwestycji gminnych,

- nadzo6r nad mieniem gminnym, stanem zieleni, drog i oswietlenia w terenie,

- udziat w wizjach lokalnych oceny stanu §rodowiska.

Opis stanowiska pracy:

- stanowiska pracy zlokalizowane sg w pokojach 1-3 osobowych,

- pomieszczenia klimatyzowane,

- wszystkie pomieszczenia posiadajg wentylacje,

- temperatura pomieszczen jest dostoswana do aktualnych przepisow,

- stanowiska pracy o$wietlane sg $wiatlem dziennym i elektrycznym, okna wyposazone sa w
zaluzje,

- ochrona przeciwpozarowa jest zapewniona przez oznakowanie wyjs¢ i drog ewakuacyjnych,
- w Urzedzie sg wyznaczone osoby do udzielania pierwszej pomocy zaopatrzone w
odpowiednie instrukcje 1 apteczke.

- czg$¢ obowigzkow wykonywana jest poza stalym miejscem pracy migdzy innymi na
terenach budow, terenach zielonych, przydroznych pasach zieleni, innych gruntach w obrgbie

terytorialnym gminy.
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Na opisywanym stanowisku pracy stosuje si¢ nastgpujaca odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej:

R — kurtka ochronna (3 w 1),

R — obuwie nieprzemakalne (kalosze),

R - trzewiki ochronne,

O — kask ochronny,

O — kamizelka ostrzegawcza

O- okulary korekcyjne do pracy przy komputerze

R — odziez i obuwie robocze,
O — srodki ochrony indywidualnej

Wymagania stawiane pracownikom na stanowisku pracownika biurowego z zakresem
obowiagzkow wykonywanym w terenie:

- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

- przebyta stuzba przygotowawcza,

- wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,

- przebyte szkolenie w zakresie bhp (wstepne 1 okresowe).

Na stanowisku pracownika biurowego z zakresem obowigzkéw wykonywanym w terenie nie
sa zatrudniane osoby miodociane. Kobiety w cigzy zatrudniane sg zgodnie z aktualnymi

przepisami i regulaminem pracy.

4.2.2. Identyfikacja zagrozen oraz oszacowanie ryzyka zawodowego wraz z
wyznaczeniem jego dopuszczalnosci

Tab.7. Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracownik biurowy z zakresem
obowigzkow wykonywanych w terenie

Ocena ryzyka
zawodowego wg
normy PN-N-
18002:2011
. Mozliwe ) Dopuszczalnosé
. = .
L.p. | Zagrozenie Przyc.zyn'a PotenCJaI_ne skutki -2 ryzyka Srodki profilaktyczne
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zagrozenia 2 Z S5 g zawodowego
- o
32| 5E| B
O g3
:
=™
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
[<5)
g 558 5 £ Zachowanic fadu i
upadeknatym | £E£E 8| = | o8| o < i eha ur
1 | Podloga Sliska samym E83E| 8| €8 = S porzadku, zachowanie
oziomie gg=2 Z| 58| E 8 szczegblnej uwagi,
P N¥32z 2 s noszenie stabilnego obuwia
(=%
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Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320)

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie

ogolnych przepisoOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. Nr 169, poz. 1650 z 2003 r. z

pdzn. zm.)
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- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z 2004 r. z p6zn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 marca 2015 r. zmieniajgce rozporzadzenie w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opiekKi
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. 2016, poz. 2067)

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.
U. Nr 148, poz. 973 2 1998 r.)

4.3. Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku informatyk

4.3.1. Informacje na temat stanowiska pracy

Wykaz urzadzen stosowanych na stanowisku:
- komputer z monitorem,
- serwer,

- klimatyzator,

- niszczarka,

- telefon,

- drukarka,

- kserokopiarka,

- faks,

- skaner,

- drobny sprzg¢t biurowy,
- czajnik,

- mikrofalowka,

- ekspres do kawy.

Wykaz podstawowych czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy:

- tworzenie i prowadzenie dokumentacji w formie elektronicznej i papierowej,

- komunikacja z wspotpracownikami 1 klientami przez kontakt osobisty, mailowy lub
telefonicznie,

- obstuga kserokopiarki i niszczarki,

- obstuga i eksploatacja serwerow, klimatyzatorow, komputerow, skaneréw

- przechowywanie dokumentow w segregatorach i boksach w regatach,

25

Id: 63EFFD56-8FD6-4CA0-81DE-6BD1CB334C33. Podpisany Strona 25



- czas pracy przy komputerze wynosi 8 godzin dziennie,
- praca wykonywana w pozycji siedzacej, na fotelach z regulowang wysokoscig i katem
nachylenia oparcia, przy biurkach bez mozliwosci regulacji wysokosci,

- mozliwy kontakt z kurzem 1 innymi alergenami.

Opis stanowiska pracy:

- stanowiska pracy zlokalizowane sg w pokoju 2 osobowym oraz w serwerowi Urzedu,

- pomieszczenie serwerowi jest klimatyzowane,

- wszystkie pomieszczenia posiadaja wentylacje,

- temperatura pomieszczen jest dostosowana do aktualnych przepiséw, w lecie pracodawca
zapewnia zimne napoje,

- stanowisko pracy o$wietlane sg §wiattem dziennym i elektrycznym, okna wyposazone sg w
zaluzje,

- ochrona przeciwpozarowa jest zapewniona przez oznakowanie wyjs¢ i drog ewakuacyjnych,
- w Urzedzie sg wyznaczone osoby do udzielania pierwszej pomocy zaopatrzone w

odpowiednie instrukcje 1 apteczke.

Na opisywanym stanowisku pracy stosuje si¢ $rodki ochrony indywidualnej w postaci

okularow korekcyjnych wg. Wskazan lekarza medycyny pracy.

Wymagania stawiane pracownikom na stanowisku pracownika biurowego:
- wyksztalcenie wyzsze,

- przebyta stuzba przygotowawcza,

- wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,

- przebyte szkolenie w zakresie bhp (wstgpne i okresowe).

Na stanowisku informatyka nie sa zatrudniane osoby mtodociane, ani kobiety w ciazy.

Do tej pory nie stwierdzono wystapienia zachorowan na choroby zawodowe.

Na opisywanym stanowisku pracy stosuje si¢ nastepujacg odziez i obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej:

R — fartuch ptocienny

O — rekawiczki bawelniane,

O — potmaska filtrujgca,

O- okulary korekcyjne do pracy przy komputerze.

R — odziez i obuwie robocze,
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O — srodki ochrony indywidualnej

4.3.2. Identyfikacja zagroZen oraz oszacowanie ryzyka zawodowego wraz z
wyznaczeniem jego dopuszczalnosci

Tab.8. Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku informatyk
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Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz.
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- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 169, poz. 1650 z 2003 r. z
pozn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki 1 Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z 2004 r. z p6zn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 marca 2015 r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. 2016, poz. 2067)

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.
U. Nr 148, poz. 973 2 1998 r.)

4.4, Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku sprzataczka

4.4.1. Informacje na temat stanowiska pracy

Wykaz urzadzen i materiatéw stosowanych na stanowisku:
- niszczarka,

- srodki chemiczne do czyszczenia,

- odkurzacz,

- mop,

- szczotki i szmatki do czyszczenia,

- czajnik,

- mikrofalowka, ekspres do kawy.

Wykaz podstawowych czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy:

- utrzymywanie czysto$ci w pokojach urzedu, pomieszczeniach sanitarnych, korytarzach i
schodach,

- wynoszenie 1 segregacja $mieci w workach o wadze do 10 kg,

- mycie okien raz w kwartale,

- komunikacja z wspotpracownikami - kontakt osobisty,

- obstuga niszczarki,

- odkurzanie pomieszczen,

- praca wykonywana w pozycji wymuszonej stojacej lub pochylonej,
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- kontakt z chemicznymi §rodkami czystosci,

- mozliwy kontakt z kurzem i innymi alergenami.

Opis stanowiska pracy:

- stanowiska pracy zlokalizowane sg w pomieszczeniach urzedu,

- pomieszczenia klimatyzowane,

- wszystkie pomieszczenia posiadajg wentylacje,

- temperatura pomieszczen jest dostosowana do aktualnych przepisow,

- stanowiska pracy o§wietlane sg §wiattem dziennym i elektrycznym, okna wyposazone sg w
zaluzje,

- ochrona przeciwpozarowa jest zapewniona przez oznakowanie wyjs¢ i drog ewakuacyjnych,
- w Urzedzie sag wyznaczone osoby do udzielania pierwszej pomocy zaopatrzone w

odpowiednie instrukcje i apteczke.

Na opisywanym stanowisku pracy stosuje si¢ $rodki ochrony indywidualnej w postaci

fartucha, gumowych rekawic ochronnych.

Wymagania stawiane pracownikom na stanowisku sprzataczki:
- wyksztalcenie $rednie,
- wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,

- przebyte szkolenie w zakresie bhp (wstgpne 1 okresowe).

Na stanowisku sprzataczki nie sg zatrudniane osoby mtodociane. Kobiety w ciazy zatrudniane

sg zgodnie z aktualnymi przepisami i regulaminem pracy.

Do tej pory nie stwierdzono wystapienia zachorowan na choroby zawodowe.

Na opisywanym stanowisku pracy stosuje si¢ nastepujaca odziez i obuwie robocze oraz §rodki
ochrony indywidualnej:

R — fartuch syntetyczny 2 szt.

R — obuwie ochronne do pracy wewnqtrz,
R- trzewiki ochronne,

R - kurtka ochronna (3w 1),

O — rekawice gumowe,

O — potmaska filtrujgca

R — odziez i obuwie robocze,
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O — srodki ochrony indywidualnej

4.4.2. ldentyfikacja zagrozen oraz oszacowanie ryzyka zawodowego wraz z
wyznaczeniem jego dopuszczalnosci

Tab.9. Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku sprzataczka
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Podstawa prawna:
- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320)
- Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 169, poz. 1650 z 2003 r. z
pézn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z 2004 r. z p6zn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 marca 2015 r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
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zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. 2016, poz. 2067)
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