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1. WSTEP

Franciszek Kabat (2008) w swojej pozycji poswieconej ocenie ryzyka zawodowego okresla, ze
pojecie ryzyka zawodowego w prawie miedzynarodowym zostato okreslone w dyrektywie z dnia 12
czerwca 1989 roku o wprowadzeniu srodkdw w celu zwiekszenia bezpieczeristwa i poprawy zdrowia
pracownikdéw podczas pracy, ktéra dalej zwana byta dyrektywa ramowg (89/39/1/EWG).

W zgodzie z trescig zaproponowanego aktu prawnego, wszelkie niezbedne srodki, jakie
wiasciciel przedsiebiorstwa powinien podjgé¢ w celu zwiekszenia poziomu bezpieczenstwa, ochrony
osobistej, przede wszystkim ochrony zdrowia zatrudnionych to dziatania zapobiegajgce powstawaniu
ryzyka zawodowego, informowanie o wszelkich mozliwych zagrozeniach, przeprowadzanie szkolen,
jak réwniez podjecie niezbednych srodkéw istworzenie odpowiedniej organizacji pracy [Kabat F,
2008].

W Polsce zapiséw dotyczgcych tematyki okreslania oceny ryzyka zawodowego wprowadzono
do Kodeksu Pracy w 1991 roku w skutek dopasowanie przepisdw wystepujgcych w prawie polskim do
wymogow prawa europejskiego, miedzy innymi do dyrektywy ramowej wspomnianej wczesniej
[Gtowczyniska-Woelke K, 2009].

Nastepne lata przynosity kolejne zmiany w przepisach, w ktéorych zobowigzywano
pracodawce do przeprowadzania procesu oceny i sporzadzania dokumentacji ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy poszczegdlnych zatrudnionych, jak réwniez natozono obowigzek stosowania
srodkow profilaktycznych zapobiegajacych sytuacjom wywotujgcym zagrozenia. Zapis zamieszczono
w art. 226, pkt. 1 KP. Kolejne obowigzki dotyczyty przymusu informowania pracownikéw o
wystepujagcym na danym stanowisku ryzyku zawodowym, o sposobach stosowania s$rodkéw
ograniczajacych mozliwos¢ zapadania na choroby zawodowe i inne choroby zwigzane z
wykonywaniem powierzonych obowigzkéw. Obowigzkiem jest rdwniez informowanie pracownika
o zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych wystepujgcych zagrozeniach dla zdrowia i
zycia, ktére mogg wystgpic¢ na terenie zaktadu pracy, lub tez przekazywanie informacji o podjetych
dziataniach profilaktycznych, w celu wyeliminowania niebezpieczenstw, ktdre potencjalnie mogg
wywotaé sytuacje zagrozenia [Gféwczyriska-Woelke K., 2009].

Obowigzek przeprowadzenia oceny ryzyka zawodowego wynika z innych przepiséw
zawartych w poszczegdlnych aktach prawnych. Przyktadem jest rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych
pracach transportowych (Dz. U. Nr 26, poz. 313 z pdin. zm.), rozporzadzenie Ministra Gospodarki i
Pracy z dnia 5 sierpnia 2005 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach zwigzanych z
narazeniem na hatas lub drgania mechaniczne (Dz. U. Nr 157, poz. 1318), rozporzadzenie Ministra

Zdrowia z dnia 22 kwietnia 2005 r. w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w



Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki (Dz. U. Nr
81, poz. 716 z pdzn. zm.), rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej z wystepowaniem w miejscu pracy czynnikdw chemicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 11, poz. 86 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia
2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mfodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy

niektérych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 z pdzn. zm.) [ Zrédfo internet].

2. Cel i zakres opracowania

Przedmiotem pracy jest przeprowadzenie analizy ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
0s6b zatrudnionych w Urzedzie Gminy lfowo-Osada. Na zakres opracowania bedzie skfadaé sie
analiza wszelkich wystepujacych zagrozen w miejscu pracy dla pracownikéw administracyjno-
biurowych (w tym stazystow, praktykantéw), kierownikéw, sprzataczek, pracownikéw gospodarczych
w budynku UG mieszczgcym sie przy ulicy Wyzwolenia 5.

Celem nadrzednym pracy jest okreSlenie i zapobieganie sytuacjom powodujgcym ryzyko
zawodowe na wyzej wymienionych stanowiskach pracy, gdyz tam gdzie jest mozliwe wyeliminowanie
zagrozen zwigzanych z pracg nalezy uzy¢ wszelkich dostepnych srodkdw, w celu ich ograniczenia, a
ewentualne ryzyko pozostate kontrolowaé¢ w taki sposéb, aby jego zakres nie wykroczyt poza
dopuszczalne normy. Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt natozonych na pracodawce obowigzkéw
wynikajgcych z przepisdw prawa o zapewnieniu wszystkim zatrudnionym w przedsiebiorstwie
ludziom bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, w kazdym mozliwym aspekcie, ktére w jakikolwiek
sposéb maja zwigzek z wykonywang pracy. Ocena ryzyka zawodowego ma za zadanie umozliwic¢
przetozonym zatrudnionej zatogi podjecia niezbednych, koniecznych srodkéw zapewniajgcych
bezpieczenstwo i zdrowie w miejscu wykonywania pracy.

Celem gtdwnym przeprowadzenia oceny ryzyka zawodowego jest:

-Sprawdzenie, czy wystepujace na stanowiskach pracy zagrozenia zostaty zidentyfikowane i czy wigze
sie z nimi ryzyko zawodowe,

-Wykazanie, ze zostata przeprowadzona analiza zagrozen,

-Dobér odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy,

-Ustalenie dziatan zmierzajgcych do eliminacji lub zmniejszania ryzyka wystepujgcego na stanowisku

pracy,

-Zapewnienie ciggtego nadzoru i poprawy bezpieczenstwa i higieny pracy.



Ocena ryzyka zawodowego jest istotnym elementem w procesie monitorowania stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, dostarczajac informacji kluczowych do planowania dziatan i czynnosci

korygujacych i zapobiegawczych w stosunku do uchybien zidentyfikowanych w tym procesie.

3. Pojecie ryzyka zawodowego

Jan i Nikodem Szlezak (2010) w publikacji Bezpieczenstwo i Higiena Pracy przedktadajg
definicje ryzyka, stwierdzajgc powszechnos$¢ znaczenia tego stowa, definiujagc jego znaczenie w
zaleznosci od kontekstu i dziedziny zycia. Autorzy zgodnie stwierdzajg, ze w nauce pojecie ryzyka
definiowane jest na dwa sposoby. Jedng z nich jest definicja dystrybucyjna, ktéra zaktada ze ryzyko w
tym przypadku jest mozliwg wariancjg wynikéw oczekiwanych, a jego wielkos¢ jest okreslong funkcjg
zakresu zmiennosci mozliwych do uzyskania wynikéw, przyktadem mogg w tym przypadku gry
liczbowe, dlatego ta definicja nie znajduje zatem wiekszego zastosowania poza matematyka, gdyz w
tym przypadku nie rozréznia sie wynikdw oczekiwanych od nieoczekiwanych. Definicje
parametryczng mozemy podzieli¢ na trzy rodzaje. W pierwszym przypadku okreslenie ryzyka stanowi
prawdopodobienstwo powstawania straty, ktéra zaktada, ze ryzyko staje sie wieksze, im bardziej
prawdopodobna jest strata, lub gdy im bardziej prawdopodobne jest powstanie sytuacji, w ktorej
strata moze nastgpi¢. W drugim rodzaju ryzyko staje sie tym wieksze, im wieksza moze by¢ starta w
wyniku podjetych dziatan. W trzecim rodzaju ryzyko staje sie iloczynem prawdopodobieristwa

poniesienia straty i jej wielkosci, w ktorej zaleznos¢ mozna okresli¢ wzorem:

R=PeS

gdzie:
R - wielkos$é ryzyka
P - prawdopodobienstwo wystgpienia niebezpiecznej sytuacji
S - wielkos¢ straty, ktorg ta niebezpieczna sytuacja moze spowodowac [Szlgzak J, N. Szlgzak, 2010].

Dorota Stec (2010) okresla ryzyko zawodowe jak prawdopodobienstwo wystgpienia
niepozgdanych zdarzen zwigzanych z wykonywang pracy, powodujgca straty, w szczegdlnosci
wystgpienia u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozerh zawodowych
wystepujgcych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy [Stec D., 2010].

Andrzej Uzarczyk (2006) definiuje pojecie ryzyka zawodowego na przyktadzie definicji
podanej w PN-N 18002, ktére stanowi prawdopodobienstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen,
powigzanych z wykonywaniem zaje¢ powodujgcych straty, w szczegdlnosci wystgpienia u

pracownikéw negatywnych skutkéw na tle zdrowotnym w wyniku zagrozen zawodowych



wystepujgcych w miejscu pracy lub na skutek sposobu wykonywania obowigzkéw pracowniczych
[Uzarczyk A., 2006].

Wedtug definicji zawartej w ustawie z dnia 27 czerwca 1997 roku o stuzbie medycyny pracy,
przez pojecie ryzyka zawodowego nalezy rozumie¢ mozliwos¢ wystgpienia niepozadanych,
zwigzanych z wykonywaniem pracy powodujgcych straty, w szczegdlnosci niekorzystnych skutkéw
zdrowotnych bedacych wynikiem zagrozen zawodowych wystepujacych w srodowisku pracy lub
zwigzanych ze sposobem wykonywania pracy. Druga definicja zawarta w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy opisuje pojecie ryzyka zawodowego, jako prawdopodobieristwo wystepowania
niepozadanych zdarzen zwigzanych z wykonywang pracg, powodujgcych straty, w szczegdlnosci
wystgpienia w pracownikdw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych

wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy [Skuza L., 2003]

4. Proces oceny ryzyka zawodowego

Wedtug Franciszka Kabata (2008) proces oceny ryzyka zawodowego jest obowigzkiem, ktéry
wynika z obowigzujgcych przepisow prawa, w skutek czego powinien by¢ przeprowadzany na
wszystkich stanowiskach pracy. Praca poswiecona jest ocenie ryzyka zawodowego w trakcie
wykonywania pracy przez pracownikéw Urzedu Gminy lfowo-Osada, czy przemieszczeniu sie po
budynku i srodowisku wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Ztozonosc tych elementéw wptywa
na fakt traktowania oceny ryzyka zawodowego, jako procesu wieloetapowego, ktéry nalezy
przeprowadzac stopniowo, dzieki czemu mozliwe stanie sie dostarczenie petnych i wiarygodnych
danych, niezbednych do witasciwego oszacowania ryzyka. Dlatego wazne jest aby zespdt, lub osoba
wykonujgcy ocene powinna w pierwszej kolejnosci zebra¢ wszelkie, niezbedne informacje dla oceny
ryzyka, dodatkowo przeanalizowac¢ wszystkie pozyskane informacje, identyfikujac wystepujgce na
stanowisku zagrozenia, w dalszej kolejnosci nalezy przystgpi¢ do oszacowania i oceny ryzyka
zwigzanego ze zidentyfikowanymi zagrozeniami, koncowy etap stanowi sformutowanie zalecen
dotyczacych dziatan, ktére mogg przystuzy¢ sie eliminowaniu lub ograniczeniu ryzyka [Kabat F.,
2008].

Proces oceny ryzyka zawodowego stuzy wykonaniu szczegdtowej analizy pracy, ktorej
nadrzedng zasadg jest wykrycie wszelkich mozliwych zagrozen, przeprowadzenie ich analizy oraz
zastosowanie $rodkdéw, ktore poprawig warunki zatrudnienia i bezposrednio ograniczg negatywny
wplyw procesu pracy na zatrudnionego, co z kolei przyczyni sie do poprawy jakosci i warunkdw pracy.
Wszystkie te zabiegi prowadzg do zwiekszonej efektywnosci wykonywanej pracy i przede wszystkim

zmniejszenia jej kosztdw. Dlatego, ze istnieje bardzo silna zalezno$s¢ miedzy odpowiednimi



warunkami pracy w stosunku do wydajnosci i konicowym wynikiem finansowym przedsiewziecia.
Udowodniono, ze wtasciwie przygotowane stanowisko pracy i dopasowane do fizjologicznych
potrzeb cztowieka, ograniczenie wptywu czynnikéw szkodliwych podnoszg jakosé pracy [Smolinski D.,

2003].

Proces oceny ryzyka zawodowego:

A 4

Zebranie informacji do oceny
ryzyka zawodowego

Identyfikacja zagrozen

\ 4

Oszacowanie ryzyka
zawodowego

Analiza ryzyka zawodowego

Ocena ryzyka zawodowego

Wyznaczenie dopuszczalnego
ryzyka zawodowego

Czy sa potrzebne
dzialania korygujace
i/lub zapobiegawcz

A 4

Opracowanie planu dzialan Okresowe przeprowadzenie
korygujacych i/lub oceny ryzyka zawodowego
zapobiegawczych

\ 4

Realizacja planu

Zrédto: Skuza L., 2003.



5. SZACOWANIE RYZYKA ZAWODOWEGO

Oszacowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z poszczegdlnymi  zagrozeniami
zidentyfikowanymi na stanowiskach pracy polega na ustaleniu:
-Prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozenia,

-Ciezkosci szkodliwych nastepstw tych zagrozen.

Podstawg do oceny ryzyka zawodowego sg rowniez opinie specjalistow. Dotozono wszelkich
staran, aby wyniki oszacowania byty w petni wystarczajagce do wyznaczenia jego dopuszczalnosci i
wiasciwego planowania czynnosci i dziatan korygujgcych i zapobiegawczych. Zastosowanym
sposobem jest oszacowanie ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej, ktérego zasady

przedstawiono w tablicy 1

Tablica 1 —oszacowanie ryzyka zawodowego w skali trojstopniowe;j

Prawdopodobienistwo | Ciezko$¢é nastepstw

Mata Srednia Duza
Mate Mate Mate Srednie
prawdopodobienstwo | 1 1 2
Srednie Mate Mate Srednie
prawdopodobienstwo | 1 2 3
Duze Srednie Duze Duze
prawdopodobienstwo | 2 3 3

Przy ocenianiu ryzyka zawodowego, ciezkosci nastepstw zagrozenia i prawdopodobieistwo ich

wystgpienia okreslono stosujgc nizej wymienione wskazowki:

— Do nastepstw o matej szkodliwosci zaliczono sie te urazy i choroby, ktére nie powoduja
dtugotrwatych dolegliwosci i nieobecnosci w pracy; sg to czasowe pogorszenia stanu zdrowia,
takie jak niewielkie sttuczenia i zranienia, podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia,
bdle gtowy itp.,

— Do nastepstw o Sredniej szkodliwosci zaliczono te urazy i choroby, ktére stwarzajg niewielkie,
ale dtugotrwate Iub nawracajgce okresowo dolegliwosci i sg zwigzane z okresami
nieobecnosci w pracy; sg to np. zranienia, oparzenia Il stopnia na niewielkiej powierzchni
ciata, alergie skdrne, nieskomplikowane ztamania, zespoty przecigzeniowe uktadu

miesniowo-szkieletowego (np. zapalenie $ciegna) itp.,




— Do nastepstw o duzej szkodliwosci zaliczono te urazy i choroby, ktdre powodujg ciezkie i state
dolegliwosci i/lub $mieré; sg to np. oparzenia Il stopnia, oparzenia Il stopnia duzej
powierzchni ciata, amputacje, skomplikowane ztamania z nastepowg dysfunkcjg, choroby
nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzadéw wewnetrznych i uktadu nerwowego w
wyniku narazenia na czynniki chemiczne, zespét wibracyjny, zawodowe uszkodzenia stuchu,
astma, za¢ma, itp.

— Do mato prawdopodobnych zaliczono te nastepstwa zagrozen, ktdre nie powinny wystgpic
podczas catego okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

— Do prawdopodobnych zaliczono te nastepstwa zagrozen, ktére mogg wystapi¢ nie wiecej niz
kilka razy podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika,

— Do wysoce prawdopodobnych zaliczono te nastepstwa zagrozen, ktore mogg wystgpic¢ wiele

razy podczas okresu aktywnosci zawodowej pracownika.

Tam, gdzie byto to mozliwe, oszacowano ryzyko zawodowe na podstawie wartosci wielkosci
charakteryzujgcych narazenie. Zasady oszacowania ryzyka zawodowego w skali tréjstopniowej na

podstawie wartosci wielkosci charakteryzujgcych narazenie przedstawiono w tablicy 2.

Tablica 2 — Ogdlne zasady oszacowania ryzyka zawodowego w skali tréjstopniowej na podstawie
wartosci wielkosci charakteryzujacych narazenie

Wartos¢ wielkosci charakteryzujgcej Oszacowanie ryzyka zawodowego
narazenie (P)

P > Pmax Duze

Pmax2 P 2 0,5 Pmax Srednie

P £0,5 Pmax Male

UWAGA —Pmax - wartos¢ dopuszczalna wielkos$ci charakteryzujgcej narazenie, ustalana na ogét na podstawie
odpowiednich przepiséw (moze to byé odpowiednia warto$s¢ NDS —najwyzszego dopuszczalnego stezenia lub
NDN —najwyzszego dopuszczalnego natezenia). W przypadku braku ustalonych wymagan przy jej ustalaniu
mozna wykorzystac opinie ekspertow i/lub wzigé pod uwage opinie pracownikéw.

Podane w tablicy 2 ogdlne wytyczne oceny ryzyka zawodowego nie uwzgledniajg
zmniejszenia narazenia przez stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej. W przypadku stosowania i
prawidtowego doboru tych srodkéw oszacowanie ryzyka zawodowego moze ulec zmianie (np. z
duzego na S$rednie). Zasade stosuje sie podczas braku innych mozliwosci zmniejszenia ryzyka

zawodowego za pomocg innych srodkéw ochronnych.




6. OZNACZENIE DOPUSZCZALNSCI RYZYKA ZAWODOWEGO

Gtéwnym kryterium dopuszczalnosci ryzyka zawodowego sg wymagania odpowiednich
przepiséw prawnych i innych dokumentéw normatywnych. W przypadku braku takich wymagan
zaktad pracy ustala witasne kryteria dopuszczalnosci ryzyka zawodowego z uwzglednieniem opinii
specjalistow z dziedziny bezpieczerstwa i higieny pracy, wtasnych doswiadczen, oraz uwag
pracownikéw i/lub ich przedstawicieli. Dgzac do poprawy warunkow pracy, organizacje ustalajg
wilasne kryteria dopuszczalnosci ryzyka zawodowego, oparte na wymaganiach wyzszych niz
wymagania przepisow prawnych i innych dokumentéw normatywnych. Dopuszczalnos¢ ryzyka

zawodowego wyznacza sie nha podstawie jego oszacowania.

Tablica 3 — zasady wyznaczania dopuszczalnosci ryzyka zawodowego

Oszacowanie ryzyka Dopuszczalno$é ryzyka Niezbedne dziatania
zawodowego zawodowego
Duze Niedopuszczalne Jezeli ryzyko zawodowe wigze sie z

pracg obecnie wykonywang,
dziatania i czynnosci majace na
celu jego zmniejszenie nalezy
podjac bezzwtocznie. Praca nie
moze byé rozpoczeta do momentu
zmniejszenia ryzyka zawodowego
do poziomu dopuszczalnego

Srednie Dopuszczalne Nalezy zaplanowac i podjac
dziatania i czynnosci majace na

celu zmniejszenie ryzyko
zawodowe

Mate Nalezy zapewni¢, ze ryzyko
zawodowe zostanie zmniejszone, a
przynajmniej pozostanie na tym
samym poziomie

Wyniki oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy sg podstawg planowania i wdrazania
dziatan i czynnosci majgcych na celu zmniejszenie i zapobieganie zagrozeniom wystepujagcym w

zaktadzie pracy.

Przy planowaniu i podejmowaniu dziatan i czynnosci zmniejszajacych ryzyko, stosuje sie Srodki

ochronne w kolejnosci:

1. Srodki techniczne,
2. Srodki ochrony zbiorowej,

3. Srodki organizacyjne,




4. Srodki ochrony indywidualne;j.

Przed wdrozeniem planu dziatan i czynnosci korygujacych dokonuje sie analizy tego planu w celu

stwierdzenia:

Czy proponowane dziatania i czynnosci rzeczywiscie ograniczg ryzyko zawodowe,

Czy podczas realizacji dziatan i czynnosci nie powstang nowe zagrozenia,

Czy istniejg inne, bardziej skuteczne rozwigzania,

Czy pracownicy uwazajg, ze te dziatania i czynnosci bedg skuteczne.

Po dokonaniu dziatan i czynnosci majgcych na celu zmniejszenie ryzyka zawodowego przeprowadza

sie kolejng ocene, w celu analizy ich skutecznosci.
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OCENA RYZYKA ZADODOWEGO NA STANOWISKU PRACODAWCA | OSOBY KIERUJACE

PRACOWNIKAMI

Ogolna charakterystyka stanowiska pracy

Stanowisko

WOIT GMINY/SEKRETARZ/SKARBNIK/KIEROWNICY REFERATOW/PRACOWNIK

URZEDU STANU CYWILNEGO

Nazwa i typ obstugiwanych
na stanowisku maszyn i
innych urzadzen

Ksero, laptop -komputer, drukarka, skaner, telefon komdrkowy, czajnik elektryczny,
mikrofaléwka, lodéwka, samochdd stuzbowy

Rodzaj podstawowych
czynnosci

Charakterystyka stanowisk pracy:
Do zakresu zadan Wdjta nalezy:

1.
2.

No v kW

®

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej Gminy,
przygotowywanie i przedktadanie projektéw uchwat Radzie Gminy,

przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonania uchwat Rady,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, skargi, wnioski oraz petycje,
zapewnienie odpowiednich warunkdéw pracy Rady w wykonywaniu jej ustawowych
obowigzkow,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu,

petnienie funkcji administratora danych osobowych,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego oraz podejmowanie czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikow,

nadzor nad zachowaniem bezpieczenstwa informacji i danych osobowych,
koordynowanie pracy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika, referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy,

zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikédw oraz ocena kadry
kierowniczej urzedu,

sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

udzielanie petnomocnictw i upowazniedn do dziatania w imieniu wéjta oraz
petnomocnictw do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wadjta przez przepisy prawa i regulaminy
oraz uchwaty rady.

Zastepca Wéjta wykonuje zadania w zakresie ustalonym przez Woéjta.

Zastepca Woéjta petni obowigzki Wdéjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia przez niego obowigzkdéw.

Do zadan Sekretarza nalezy:

e wN e

L RN

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady,

opracowywanie projektéw zmian regulaminu,

opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,

uzgadnianie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy opracowanych przez
kierownikow referatow,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

nadzor nad opracowywaniem materiatéw do gazety gminnej ECHO,

opracowywanie projektéw zarzadzen wojta,
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

prowadzenie rejestru zarzadzen wojta, w tym zbioru zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen
woéjta, jako organu gminy i zbioru aktéw normatywnych wtasnych kierownictw
urzedow,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze spisami,

wspotpraca z urzednikiem wyborczym/urzednikami wyborczymi,

wspotpraca z radg gminy,

przedstawianie Woéjtowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, w
szczegolnosci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i
ktorych konieczno$é wykonania nastgpi w czasie przysztym,

przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

poswiadczanie wtasnorecznosci podpisu w przypadkach, gdy czynnosé te przewidziano
w przepisach powszechnie obowigzujacych dla wdjta, organdw administracji
samorzadowej, organdéw samorzadu terytorialnego, jednostek samorzadu
terytorialnego, wtadz gminnych lub pracodawcy,

poswiadczanie zgodnosci duplikatow, odpiséw, wyciggdw lub kopii dokumentdw,
wytworzonych w  Urzedzie Gminy w lowie-Osadzie, lub dokumentéw
przechowywanych w Urzedzie, lub przedstawionych przez strone na potrzeby
prowadzonych przez Urzad postepowan,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw rozpatrywanych przez wdijta,

zapewnienie realizacji kontroli zarzagdczej w czesci dotyczacej kontroli wewnetrznej
z wytgczeniem zakresu Referatu Budzetu i Finanséw oraz stanowisk, nad ktérymi
bezposredni nadzor sprawuje Zastepca Woijta,

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk
absolwenckich, studenckich i zawodowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw poprzez Powiatowy Urzad
Pracy, w tym np. wspdtdziatanie z PUP w zakresie organizacji stazy, robot publicznych,
prac interwencyjnych,

wspotpraca z 10D dot. zachowania bezpieczenistwa informacji i danych osobowych,
nadzéor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
pracownikéw Urzedu,

gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego oswiadczen
majatkowych ztozonych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych, kierownikéw
referatéw, sekretarza, skarbnika i osdb upowaznionych do podpisywania decyzji
w imieniu wdijta,

opracowywanie okresowych informacji o ztozonych przez ww. osoby oswiadczeniach,
w tym m.in.: osobach, ktdére ztozyty oswiadczenia w terminie, nie ztozyty oswiadczen lub
ztozyly je po terminie, nieprawidtowosciach stwierdzonych w o$wiadczeniach,
dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami,

prowadzenie spraw z zakresu upowazniania osob (podmiotéw) do dziatania w imieniu
woéjta, jako organu gminy oraz udzielania petnomocnictw, we wspodtpracy
z kierownikami referatdw oraz kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych,
zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty, przelewéw oraz sprawozdan finansowych
w zakresie dziatania Gminy lfowo-Osada,

nadzér nad zamodwieniami publicznymi w Urzedzie Gminy,

dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
Gminy lfowo-Osada,

dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy ltowo-Osada, za wyjgtkiem zatrudniania, zwalniania, zmiany
stosunku pracy i ustalania wynagrodzenia.

Sekretarz petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego i w tym zakresie nadzoruje jego prace.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1
2.
3.

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow - jako kierownik referatu,
przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz
z prognozg tgcznej kwoty dtugu,

12




10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.

31.

opracowywanie planu ostatecznych dochodéw i wydatkéow wraz z opracowaniem planu
finansowego zadan z zakresu administracji rzgdowej,

nadzér nad prawidtowa realizacjg budzetu oraz proponowanie zmian w budzecie
Gminy,

sporzgdzanie okresowych analiz z wykonania budzetu i raportéw o stanie gminy oraz
terminowe sporzadzanie zbiorczych okresowych sprawozdan finansowych,

obstuga merytoryczna procedury przetargowej w sprawie wyboru banku do obstugi
budzetu Gminy, jak réwniez wyboru oferty na zacigganie kredytéw i pozyczek przez
Gmine,

przygotowywanie materiatéw dotyczacych ofert kredytowych bankdéw, stanowigcych
podstawe postepowania o zamdwienie publiczne,

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych
oraz dotacjami udzielanymi przez Gmine,

przyjmowanie i weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych i
komoérek organizacyjnych Urzedu,

opracowywanie budzetu Gminy na podstawie sktadanych planéw finansowych,
przygotowywanie projektéw zarzadzen Woéjta i projektow uchwat Rady Gminy
w sprawie zmian budzetu,

informowanie jednostek organizacyjnych o dokonanych zmianach w budzecie,
przygotowywanie zestawien dotyczgcych przeptywow finansowych budzetu,
przygotowywanie danych i materiatéw na posiedzenia Rady Gminy w zakresie spraw
budzetowych,

sporzadzanie rocznego i okresowych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu
zgodnie z ustawag o finansach publicznych,

przekazywanie srodkow finansowych (zasilen i dotacji) dla jednostek budzetowych,
zaktadu budzetowego i instytucji kultury,

sporzgdzanie okresowych prognoz budzetu,

opracowywanie prognoz i analiz zwigzanych z zaciggnietymi pozyczkami i kredytami,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi i komdrkami Urzedu, m.in. w zakresie
opracowywania projektu budzetu, zmian w budzecie oraz sprawozdawczosci,
opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej i jej
zmian,

wspétpraca z bankami, Regionalng lzbg Obrachunkowg w Olsztynie, Warminsko —
Mazurskim Urzedem Wojewddzkimi innymi podmiotami, w zakresie spraw bedacych
przedmiotem wspodlnych dziatan,

prowadzenie wszelkich postepowan w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz
wydawanie w imieniu Wéjta i podpisywanie decyzji, postanowien izaswiadczen,
w tym w sprawach majatkowych i podatkowych, potwierdzanie planéw finansowych—w
ramach posiadanych upowaznien,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych, w ktérych wierzycielem jest Gmina ltowo-
Osada lub Wojt Gminy Howo-Osada, a w szczegdlnosci podpisywanie upomnien
i wystawianie tytutdw wykonawczych,

poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii dokumentow przechowywanych w
Referacie Budzetu i Finanséw lub wytworzonych w tym referacie, a takze odpiséw, kopii
dokumentéw przedstawionych przez strone na potrzeby prowadzonych postepowan,
prowadzenie postepowan w sprawach indywidualnych dotyczacych ustalania i wyptaty
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej, w tym do wydawania w imieniu Wéjta decyzji, postanowien i
zaswiadczen w tym zakresie,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

organizowanie systemu tworzenia i obiegu dokumentéw finansowych,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

zatwierdzanie wnioskdw o zamoéwienia publiczne pod wzgledem zabezpieczenia
w planie finansowym,

dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
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32. zapewnienie realizacji kontroli zarzadczej w zakresie kontroli finansowej i wewnetrznej
dotyczacej Referatu Budzetu i Finansow oraz kontroli zewnetrznej,

33. zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty, przelewdw oraz sprawozdarn finansowych
w zakresie dziatania Gminy lfowo-Osada.

34. Skarbnik petni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finansow
i w tym zakresie nadzoruje jego prace

Kierownicy referatow:

1. Kierownicy odpowiedzialni s3 za organizacje pracy i merytoryczng dziatalnos¢
referatéw, dyscypline pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan oraz
udostepnianie informacji publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w
referacie, a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wtasciwe wypetnianie obowigzkéw przez podlegtych im pracownikéw,

wtasciwe i terminowe zatatwianie spraw,

zgodno$é z prawem wydawanych decyzji,

opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwat, uméw pod wzgledem
merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw,

wiasciwe przyjmowanie i obstuge interesantow,

wtasciwe rozpatrywanie skarg, wnioskdw i petycji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi.

2. Do obowigzkow kierownikéw nalezy m. in.:

1)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektéw planéw finansowych,
realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie
biezgcej i okresowej analizy wykonania planu,

przestrzegania przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,
opracowywanie projektéw i realizacja przyjetych programoéw, przekazanych do
realizacji referatu,

nadzoér nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajgcych z przepisow
prawa oraz projektow uchwat Rady badz zarzadzen Wodjta lub jego polecen,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw zarzgdzen w sprawie organizacji
pracy urzedu,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw tajemnicy stuzbowej i innych
tajemnic wynikajgcych z przepiséw prawa materialnego,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych, informacji niejawnych oraz eksploatacji systemoéw
informatycznych,

nadzér nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz informacji na stronie internetowej gminy w zakresie
dziatania referatu,

nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu udostepniania informacji publicznych,
nadzér nad wtasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej,

nadzor nad wihasciwym uzytkowaniem sktadnikéw majgtkowych urzedu przez
pracownikow referatu,

zapewnienie przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikdw w referacie z obowigzujgcymi
regulaminami, zarzadzeniami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na
stanowisku pracy.

3. Kierownicy referatow wspotpracujg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

ze skarbnikiem gminy w zakresie propozycji planowania zadan do projektu budzetu i
wydatkow wynikajgcych z uchwaty budzetowe;j,

z sekretarzem gminy w zakresie zapewnienia wtfasciwego funkcjonowania urzedu
oraz organizacji obstugi interesantéw,

z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepiséw
ustawy ochronie informacji niejawnych,

z inspektorem ochrony danych w zakresie przestrzegania przepisdw o ochronie
danych osobowych,
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5) z radca prawnym Urzedu w zakresie obstugi prawnej podlegtych referatéw,
w tym w zakresie sporzgdzania na ich wniosek opinii prawnych.
Kierownicy referatdw przygotowujg projekty szczegdétowych zakreséw czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych im pracownikow.
Szczegbétowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikow
referatéw i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuje sekretarz
gminy.
Kierownicy referatow zapewniajg petny i szybki przeptyw informacji wewnatrz komorki
organizacyjne;j
Ponadto kierownicy referatow:
1) uczestniczg w procesie rekrutacji na stanowisko swojej komarki organizacyjne;j,
2) wnioskujg w sprawach przyznania pracownikom nagrdd, dodatkow itp.,
3) udzielajg pracownikom kar porzgdkowych,
4) udzielajg pracownikom urlopéw wypoczynkowych,
5) zapewniajg szkolenia pracownikom i ich rozwdj zawodowy zgodnie z potrzebami
wynikajacymi z przyjetych celéw i polityki Urzedu,
6) dokonujg okresowych ocen podlegtych pracownikow.

Pozycja przy pracy

Zmienna z przewagg siedzacej

Zagrozenia dla zdrowia
wystepujace na
stanowisku:

czynniki mogace powodowac wypadki

czynniki fizyczne

czynniki chemiczne

czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy

15




KARTA ANALIZY RYZYKA

Mozliwe v |6 o 9 .
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI = s ¥ | SPOSOBY ZMNIEJSZENIA | o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA 2= E RYZYK E 3
ZAGROZENIE 28 e =
Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia
tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.
Zwarcie instalacji Utrzymywanie wentylacji
elektrycznej, awarie w ciggtej sprawnosci.
obstugiwanego sprzetu, Przeglady i konserwacje
Poiar nieprzestrzelzganie Poparze’nie. te,rmiczne, DM S' sprzetu elektrycznego A
przepisow Smier¢ wykonywane przez osoby
przeciwpozarowych o odpowiednich
(palenie w miejscach kwalifikacjach.
niedozwolonych) Zapewnienie i przeglady
podrecznego sprzetu
ppoz. Stosowanie
obowigzujacych instrukcji
ppoz.
Utrzymanie podtég w
Poslizgniecie, upadek Sliskie podtogi, rozlane czystosci i suchosci,
na tej samej ptyny, przedmioty Ztamania, zwichniecia DIMIM porzadek w miejscu A
ptaszczyinie zalegajgce na drogach konczyn, sttuczenia ciata pracy. Zachowanie
(poziomie) komunikacyjnych ostroznosci podczas
poruszania sie
Otwarte wejscia, dojscia,
drzwiczki szafek, stoty, Zachowanie uwagi,
Uderzenie o regaty, przedmioty Drobne urazy catego M s M utrzymanie porzadku, A
nieruchome elementy pozostawione w ciata, siniaki, skaleczenia wtasciwa organizacja
miejscach do tego nie stanowisk pracy
przeznaczonych
stsxsmfc?:r:e;e Zachowanie ostroznosci
. . . N . v Mozliwos¢ poparzenia w podczas obstugi drukarki
Gorace powierzchnie, powierzchni drukarek . & .
s wyniku przypadkowego | S | M | M laserowej oraz podczas A
plyny laserowych i innych kontaktu rzygotowywania
urzadzen elektrycznych, po:/gc ch y{ oW
wrzgca woda goracych ply
Wystajgce ostre
krawedzie maszyn, Zachowanie wzmozone;j
urzadzen oraz mebli. uwagi. Wykonywanie
Ostre przyrzady pracy zgodnie z
Kontakt z ostrymi i stosowane w biurze . . instrukcjami BHP. Dbanie
- . . Otarcia, skaleczenia, .
szorstkimi (nozyczki, spinacze, X o M | M | M | oporzadek na stanowisku | A
. . . zaktucia, przeciecia
elementami zszywki) oraz krawedzie pracy. Przed
papieru —mozliwosc rozpoczeciem pracy
urazow w wyniku dokonanie ogledzin
uktucia, przeciecia, wizualnych urzadzen
przektucia
Instalacja elektryczna w Porazenie pradem Przeprowadzanie
. .. ztym stanie technicznym, elektrycznym, okresowych pomiaréw
Zagrozenia porazenia . . . & L
brak lub nieprawidtowo poparzenia na skutek DIM|S skutecznos$ci ochrony A
pradem elektrycznym . . .\ . . .
dziatajace porazenia, mozliwa przeciwpozarowej. Przed
zabezpieczenia Smier¢ pracownika wigczeniem urzadzen
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przeciwporazeniowe,
brak przegladdéw
elektrycznych

dokona¢ sprawdzenia
wizualnego czy przewody
elektryczne nie maja
widocznych uszkodzen, a
podczas wiaczania czy
urzadzenie pracuje
prawidtowo. W razie
zagrozenia dla
pracownika przerwacé
prace oraz powiadomic
przetozonego o
zaistniatym zagrozeniu

Ztamania konczyn, urazy

Nalezy trzymac sie
balustrady podczas
poruszania sie po

Upadek na schodach | Sliskie schody, poépiech . S’ M M schodach, zapewni¢
catego ciata . .
utrzymanie schodéw w
odpowiednim stanie
(suche, niesliskie)
Nalezy sktadowa¢
materiaty w sposdb
Upadek przedmiotéw Nieprawidtowo ; bezpieczny,
z wysokosci na sktadowane lub utozone . . uniemozliwiajgcy upadek
v . . . Sttuczenia catego ciata S MM . 13¢y up L
pracownika materiaty/ przedmioty przedmiotéw z wysokosci
na pracownika, nie
przecigzajac regatow
W trakcie wktadania
dokumentacji do
e segregatora(uszkodzon . o
Przytrzasniecie/ gree ( . y Zachowanie szczegdlnej
e . ., mechanizm w s ;
przyci$niecie konczyn . ostroznosci. Koncentracja
. segregatorze), w czasie . . £ & £ .
podczas obstugi . . Skaleczenia, ztamania. S S S uwagi na wykonywanych
R . zamykania drzwi L.
sprzetu w biurzeiw L, czynnosciach.
terenie wejsciowych, szaf. Ograniczenie pospiechu
Pospiech, niezachowanie & posp
ostroznosci podczas
wykonywania czynnosci
Wstasciwa organizacja
pracy, unikanie
Promieniowanie przebywania w poblizu
urzadzen .. . maszyn i urzadzen
Pola wykorz s? wanych w Rozne dolegliwosci w twarz\;' C chaznaczne
elektromagnetyczne v y ywany . zdrowotnew zaleznoéci |[IM | M| M Y Jacy
P o, procesie pracy(min. L, pole elektromagnetyczne,
réinej czestotliwosci . . od czestotliwosci pola . . . ;
monitor ekranowy, sie¢ wietrzenie pomieszczen,
elektromagnetycznego .
telekom.) wyktfadziny antystatyczne,
zwiekszenie wilgotnosci
powietrza
Hatas, na .
. Nadmierny hatas
stanowiskach pracy z .
) emitowany przez sprzet
wyposazonym w ) . .
. biurowy, rozmowy, Ograniczenie do
monitor ekranowy . - e g
. telefon itp. w . . minimum, jezeli jest to
oraz drukarke a takze . . B4l gtowy, uczucie .-
R pomieszczeniach o ztych . < mozliwe, czasu
hatas z innych zmeczenia, stres, zte S MM

urzadzen i maszyn,
hatas emitowany z
urzadzen
klimatyzacyjnych,
hatas ruchu

warunkach
akustycznych, hatas
ruchu drogowego
zwtaszcza przy
otwartych oknach

samopoczucie

przebywania w poblizu
pracy sprzetu
powodujacego hatas
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drogowego

Substancje
specyficzne dla
komputerowego
stanowiska pracy oraz
stanowiska
wyposazonego w
kserokopiarke

Emisja zwigzkdéw
zawartych w tonerach
drukarek i
kserokopiarek: ozonu i
tlenkéw azotu

Bdl gtowy, zte
samopoczucie, szybsze
uczucie zmeczenia

(72

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
przebywania w poblizu
pracy sprzetu
emitujgcego ozon i tlenki
azotu. Kopiarki i drukarki
laserowe nalezy umiescic¢
w osobnym
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym

Subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z pracg z

komputerem

Wielogodzinna
intensywna praca
wzrokowa, (niewtasciwy
kat obserwacji, zte
oswietlenie, odblaski na
ekranie, migotanie
ekranu, tetnienie
znakdéw, niewtasciwe
ustawienie kontrastu)

Wzrokowe: zamazane
lub podwdjne widzenie,
problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem obrazu
oczne: suchosé,
swedzenie, pieczenie,
zaczerwienie, zmeczenie
oczu, (bdle i zawroty
gtowy, zaburzenia
zotagdkowe, bédle
miesniowo —kostne
czynnosciowe: np.
Swiattowstret mozliwos¢
przecigzenia narzadu
wzroku, zte
samopoczucie, szybsze
objawy zmeczenia

(72

(7,

(72

Przerwy co najmniej5 min
co godzine zgodnie z
obowigzujacymi
przepisami, stosowanie
okularéw
profilaktycznych,
stosowanie w praktyce
zasad ergonomii pracy na
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy.

Dtugotrwata praca
przy komputerze bez
przerw

Wykonywanie czynnosci
powtarzalnych
(postugiwanie sie
klawiaturg, myszk3)

Dolegliwosci bolowe
wynikajace z
przecigzenia uktadu
miesniowo-
szkieletowego

(72

Nalezy stosowac przerwy
w pracy (min. 5 minut po
kazdej godzinie pracy) i
¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do zmeczenia
wzroku oraz powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Praca pod presjq czasu

Zta organizacja pracy

Mozliwosc stresu
psychicznego

(7,

Nalezy witasciwie
organizowac prace tak,
aby nie byto koniecznosci
pospiechu w procesie
pracy

Nadmiar
pozyskiwanych
informacji

Przemeczenie
psychiczne

Mozliwos¢ probleméw
psychologicznych

(72

Nalezy wykonywac prace i
obowigzki zgodnie z
zasadami higieny pracy (w
tym gtédwnie higieny pracy
umystowej)

Nieergonomiczne
stanowisko

pracy(praca przy
komputerze)

Nieprawidtowa pozycja
ciata w czasie pracy
wynikajgca m.in. z
zastosowania
nieergonomicznego
siedziska, za wysoko
umieszczonego
monitora, braku oparcia

Mozliwos¢ wystapienia
dolegliwosci karku,
ramion oraz okolicy

ledzwiowo—krzyzowej

kregostupa

(72

(7,

(72

Nalezy stworzy¢
komputerowe stanowisko
pracy zaprojektowane wg

zasad ergonomii a wiec
dostosowane m.in. do
wymiaréw pracownika i
rodzaju wykonywanej
pracy. Nalezy stosowacd
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dla nadgarstkéw, przerwy w pracy (min. 5
przedramion, stép minut po kazdej godzinie
pracy) i ¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia
Niedostateczne Organizacja pracy w
oswietlenie podczas warunkach s s . Nalezy zainstalowaé
wykonywania niedostatecznego Mozliwosc zmeczenia MM M efektywne o$wietlenie A
pracy(praca przy oswietlenia stanowiska wzroku miejscowe i ogblne
komputerze) pracy
Nalezy dostosowac jazde
do warunkéw
Wypadki azda samochodem, zte Ogolne pottuczenia, DM S’ pogodowych oraz terenu. A
komunikacyjne warunki atmosferyczne ztamania, Smier¢ Nalezy zachowac
wzmozong uwage oraz
ograniczy¢ pospiech
Nalezy organizowa¢d
szkolenia z zakresu
odreagowywania stresu
oraz komunikacji miedzy
ludzkiej oraz szkolenia z
Odpowiedzialnos¢ za metod walki ze stresem i
bezpieczenstwo ludzi, za z zasad kontaktéw
terminowos¢ i interpersonalnych. Nalezy
prawidtowos¢ przeprowadzaé badania
wykonywania prac. Zbyt okresowe i kontrolne. Nie
silne emocje nalezy stwarzaé sytuacji
Przecigzenie uktadu spowodowane Zaburzenie snu, S’ S’ S’ konfliktowych. Nalezy
nerwowego przyjmowaniem duzej nerwice, nadwrazliwos¢ wyjasniac zaistniate
liczby informacji nieporozumienia. Nalezy
przecigzenie ilosciowe i wiasciwie organizowa¢d
jako$ciowe, nadmiar prace tak, aby nie byto
obowigzkdw, trudne koniecznosci pospiechu w
rozmowy z procesie pracy, co moze
pracownikami spowodowac stres u
pracownika jak réwniez
wspotpracownikow.
Nalezy zachowac fad i
porzadek na stanowisku
pracy
Nalezy organizowa¢d
szkolenia z zakresu
komunikacji
Agresja pracownikéw Kontakt z ludzmi Pottuczenia, guzy, S’ M M migdzyludzkiej oraz z
siniaki, ztamania. zasad kontaktow
interpersonalnych. Nalezy
zachowaé wzmozong
uwage
CoviID -19
Napiecie emocjonalne oraz Nalezy korzysta¢ z 5-
niepokdj zwigzane z tym, ze Lek, niepokdj, strach, minutowych przerw po
wirusa COVID-19 nie wida, depresja, zte samopoczucie, £ Z £ kazdej przepracowanej
Stres nie wiadomo kto jest nerwice, béle gtowy S S S godzinie z monitorem
nosicielem. Lek przed utratg ekranowym oraz
poswiecenie tego czasu

prac
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pracownika

na oderwanie mysli i
uspokojenie sie.
Umozliwienie
pracownikom pracy
zdalnej w razie ztego
stanu psychicznego

Czynnik Klasyfikacja Dziatanie Zrédta Mozliwe skutki Stopien Dziatania profilaktyczne Oszacowanie
biologiczny | wedtug grup alergizujace zagrozenia, zagrozenia-choroba Czas ryzyka po
zagrozenia lub rodzaj zawodowa mogaca trwania zastosowaniu
toksyczne narazenia powstaé w narazenia profilaktyki
szkodliwego (droga nastepstwie
czynnika przenoszenia) | wykonywanej pracy
biol.
Nalezy zapewni¢ przestrzen miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.),
dbac o sprawng i wydajng
wentylacje pomieszczen pracy,
o wprowadzi¢ dodatkowe przerwy w
=] Goraczka, kaszel ) pracy (tak aby jednoczesnie
QI dusznlos'ci ! Duzy wszyscy pracownicy nie gromadzili
— Kontakt z roblem Iz sie w jadalni),czesto dezynfekowac
B z osoba ogdychani\:em dtonie ptynem do dezynfekcji lub
© ’ . .
. . s woda i mydtem zgodnie z
(&) g zarazong béle miesniowe, a. y . 8
. 2 COVID-19 cieikie zapalenie zaleceniami (min. 20 sekund),
=1 s - . ) , . stosowac srodki ochrony tj. ptyny Mate
- ) Powietrzna, | ptuc, zespét ostrej L . .
omm o . L. do dezynfekcji, pétmaski FFP2 i
=~ kropelkowa niewydolnosci .
; P . . FFP3, N95 podczas poruszania sie i
© 9 (wdychanie oddechowej, d brak sliwocci
P c wydzielin) nosocznica podczas braku mozliwosci
o Wstrzas sept c’zn zachowania 1,5 m dystansu
S Zmie?’c’y v spotecznego, przypominanie o
Q Zmienny zasadach higieny —praktyczne

informacje rozmieszczone w
ogdlnodostepnych miejscach
zaktadu pracy, dostepne na
stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j.
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OCENA RYZYKA ZADODOWEGO DLA USC

Ogolna charakterystyka stanowisk pracy

Stanowisko

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Nazwa i typ obstugiwanych
na stanowisku maszyn i
innych urzadzen

Ksero, laptop -komputer, drukarka, skaner, telefon komdérkowy, czajnik elektryczny,
mikrofaléwka, lodéwka, samochdd stuzbowy

Rodzaj podstawowych
czynnosci

1. W zakresie akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno- opiekunczych, w
szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17

~

18)

19)
20)

21

P

22)

ewidencjonowanie zdarzen z zakresu rejestracji stanu cywilnego, urodzen, matzenstw,
zgondw, wytgcznie w systemie teleinformatycznym (sporzadzanie aktéw, prowadzenie
ksiag),

przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych dotychczas w ksiegach stanu
cywilnego w postaci papierowej do rejestru stanu cywilnego w przypadku wydawania
odpisdw aktow stanu cywilnego, dokonywanie zmian w aktach lub dokonywania
czynnosci, dla ktdrych niezbedny jest wglad do aktu,

nadanie numeru PESEL, w przypadku prostowania daty urodzenia lub zmiany ptci,
aktualizacja na podstawie zagranicznego aktu stanu cywilnego danych w rejestrze
PESEL, odnosnie stanu cywilnego, zawartego matzeidstwa, czy zgonu osoby
posiadajacej PESEL, dla ktérej nie sporzgdzono polskiego aktu stanu cywilnego,
usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL, w zakresie danych wynikajacych z aktu
stanu cywilnego,

zlecanie innym USC migracji - wprowadzenia do rejestru teleinformatycznego aktéw,
przypiskdw i wzmianek,

dodawanie przypiskdw oraz wzmianek w aktach w rejestrze stanu cywilnego na
podstawie innych aktéw, orzeczen sgdéw i innych organdw,

wydawanie odpisow skréconych, zupetnych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego
w wersji papierowej i elektronicznej,

wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby w wersji papierowej i elektronicznej,
wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym w wersji papierowej i elektronicznej,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrzeé matzenstwo poza granicami RP,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie
matzenstwa,

prostowanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego w formie czynnosci materialno-
technicznej,

wpisywanie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksigg stanu
cywilnego w formie czynnosci materialno-technicznej,

odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego sporzgdzonych za granica w formie
czynnosci materialno-technicznej,

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska zgodnie z obowigzujgca
ustawa,

przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu Urzedu Stanu
Cywilnego i poza lokalem,

wydawanie pisemnych zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na
zawarcie matzenstwa,

przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

przyjmowanie os$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa,

przyjmowanie o$wiadczen matzonkdw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko,
jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko,

przyjmowanie o$Swiadczen rodzicéw dziecka o zmianie jego imienia lub imion,
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23) przyjmowanie os$wiadczen, o ktérych jest mowa w art. 88 Kodeksu rodzinnego
i opiekuniczego,

24) wystgpienie do Wojewody Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie o zgode na
wyniesienie ksigg stanu cywilnego poza lokal urzedu,

25) wystgpienie do Sadu Rodzinnego o rozstrzygniecie, czy matzenstwo moze byc¢
zawarte,

26) wspotpraca z innymi urzedami i organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgondw,

27) prowadzenie korespondencji z placowkami dyplomatycznymi RP za granicg oraz
panstw obcych akredytowanych w Polsce,

28) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan statystycznych do GUS dotyczacych
rejestrowanych zdarzen (urodzenia, matzenstwa, zgony),

29) sporzgdzanie miesiecznych zestawien aktow przestanych/nieprzestanych do GUS,

30) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Granicznej dotyczacych rejestrowanych
matzenstw obywateli polskich z cudzoziemcami,

31) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z ilosci zadan,

32) sporzadzanie kwartalnych zestawien z wybrakowanych blankietéw z zakresu stanu
cywilnego,

33) sporzadzanie i wysytanie wnioskdéw o nadanie medali ,Za dtugoletnie Pozycie
Matzenskie”,

34) organizowanie uroczystosci ,,Stu lat urodzin” oraz wreczenia medali ,,Za Dtugoletnie
Pozycie Matzenskie”,

35) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Prawa
o aktach stanu cywilnego, Kodeksu cywilnego i innych aktéw prawnych,

36) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestrow mieszkancow oraz rejestrow
zamieszkania cudzoziemcow,

37) wydawanie decyzji uznajgcych zotnierzy za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny.

W zakresie dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

2) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno — dowodowej,

3) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w Urzedzie i poza Urzedem
Gminy,

4) wydawanie dowoddw osobistych, wymiana i uniewaznienia,

5) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz
wydawanie stosownych zaswiadczen,

6) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Dowoddw Osobistych,

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

8) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych petny odpis danych zawartych w Rejestrze
Dowoddéw Osobistych,

9) wiasciwe zabezpieczenie dowoddéw osobistych,

10) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkatym poza RP w zwigzku z
ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci,

11) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom zgodnie z ustawg o ewidenc;ji ludnosci,

12) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL dot. dowoddw osobistych i adresdw,

13) realizacja i tworzenie zlecen z zakresu dowodow osobistych,

14) przyjmowanie zgtoszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,

15) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice kraju,

16) przyjmowanie zgtoszen powrotu z wyjazdu zagranicznego,

17) przyjmowanie wnioskdéw o zameldowanie lub wymeldowanie oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

18) wydawanie zaswiadczen dot. zameldowan i wymeldowan na wniosek,

19) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na podstawie odrebnych przepisow,

20) przekazywanie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mtodziezy w wieku 3-18 lat dyrektorom szkét publicznych,

21) tworzenie i realizacja zlecen w zakresie ewidencji ludnosci,

22) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z realizacji zadan,

23) sporzadzanie sprawozdan dla Strazy Granicznej,
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24) sporzadzanie sprawozdan dot. pobytéw czasowych DW1, DW2, DW3,

25) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i ustawy
o dowodach osobistych,

26) prowadzenie rejestru wyborcow:

a)
b)
c)

d)

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wpisania do rejestru
wyborcow,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykreslenia z rejestru
wyborcow,

prowadzenie rejestru wyborcéw w systemie teleinformatycznym i platformie
wyborczej,

sporzadzanie kwartalnych meldunkéw wyborczych,

27) wspotpraca w zakresie przeprowadzania kwalifikacji wojskowej.

Pozycja przy pracy

Zmienna z przewagg siedzgce;j

Zagrozenia dla zdrowia
wystepujace na
stanowisku:

czynniki mogace powodowac wypadki

czynniki fizyczne

czynniki chemiczne

czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy
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KARTA ANALIZY RYZYKA

Moiliwe v |8 o 9 .|
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI = g ¥ | SPOSOBY ZMNIEJSZENIA | o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA 2|z N RYZYK E 3
ZAGROZENIE CIE | = & =
Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia
tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.
Zwarcie instalacji Utrzymywanie wentylacji
elektrycznej, awarie w ciggtej sprawnosci.
obstugiwanego sprzetu, Przeglady i konserwacje
Poiar nieprzestl-’z?ganie Poparze’nie. te,rmiczne, DI M S' sprzetu elektrycznego A
przepisow Smier¢ wykonywane przez osoby
przeciwpozarowych o odpowiednich
(palenie w miejscach kwalifikacjach.
niedozwolonych) Zapewnienie i przeglady
podrecznego sprzetu
ppoz. Stosowanie
obowigzujacych instrukcji
ppoz.
Utrzymanie podtég w
Poslizgniecie, upadek Sliskie podtogi, rozlane czystosci i suchosci,
na tej samej ptyny, przedmioty Ztamania, zwichniecia DI MM porzadek w miejscu A
ptaszczyinie zalegajace na drogach konczyn, sttuczenia ciata pracy. Zachowanie
(poziomie) komunikacyjnych ostroznosci podczas
poruszania sie
Otwarte wejscia, dojscia,
drzwiczki szafek, stoty, Zachowanie uwagi,
Uderzenie o regaty, przedmioty Drobne urazy catego M S' M utrzymanie porzadku, A
nieruchome elementy pozostawione w ciata, siniaki, skaleczenia wiasciwa organizacja
miejscach do tego nie stanowisk pracy
przeznaczonych
N;S\::E“i?:r:e;:e Zachowanie ostroznosci
. . . & . 4 Mozliwos¢ poparzenia w podczas obstugi drukarki
Gorgace powierzchnie, powierzchni drukarek . £ .
o wyniku przypadkowego | S | M | M laserowej oraz podczas A
plyny laserowych iinnych kontaktu rzygotowywania
urzadzen elektrycznych, po:/gc ch »; now
wrzgca woda goracych ply
Wystajgce ostre
krawedzie maszyn, Zachowanie wzmozonej
urzadzen oraz mebli. uwagi. Wykonywanie
Ostre przyrzady pracy zgodnie z
Kontakt z ostrymi i stosowane w biurze . . instrukcjami BHP. Dbanie
- . . Otarcia, skaleczenia, .
szorstkimi (nozyczki, spinacze, . L M | M | M | oporzadek na stanowisku A
. . . zaktucia, przeciecia
elementami zszywki) oraz krawedzie pracy. Przed
papieru —mozliwos¢ rozpoczeciem pracy
urazéw w wyniku dokonanie ogledzin
uktucia, przeciecia, wizualnych urzadzen
przektucia
Instalacja elektryczna w Porazenie pragdem Przeprowadzanie
. .. ztym stanie technicznym, elektrycznym, okresowych pomiarow
Zagrozenia porazenia ) . . & L
brak lub nieprawidtowo poparzenia na skutek D M| S skutecznosci ochrony A
pradem elektrycznym . . .\ . . .
dziatajace porazenia, mozliwa przeciwpozarowej. Przed
zabezpieczenia Smier¢ pracownika wiaczeniem urzadzen
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przeciwporazeniowe,
brak przegladdéw
elektrycznych

dokona¢ sprawdzenia
wizualnego czy przewody
elektryczne nie maja
widocznych uszkodzen, a
podczas wiaczania czy
urzadzenie pracuje
prawidtowo. W razie
zagrozenia dla
pracownika przerwacé
prace oraz powiadomic
przetozonego o
zaistniatym zagrozeniu

Ztamania konczyn, urazy

Nalezy trzymac sie
balustrady podczas
poruszania sie po

Upadek na schodach | Sliskie schody, poépiech . S’ M M schodach, zapewni¢
catego ciata . .
utrzymanie schodéw w
odpowiednim stanie
(suche, niesliskie)
Nalezy sktadowa¢
materiaty w sposdb
Upadek przedmiotéw Nieprawidtowo ; bezpieczny,
z wysokosci na sktadowane lub utozone . . uniemozliwiajgcy upadek
v . . . Sttuczenia catego ciata S MM . 13¢y up L
pracownika materiaty/ przedmioty przedmiotéw z wysokosci
na pracownika, nie
przecigzajac regatow
W trakcie wktadania
dokumentacji do
e segregatora(uszkodzon . o
Przytrzasniecie/ gree ( . y Zachowanie szczegdlnej
e . ., mechanizm w s ;
przyci$niecie konczyn . ostroznosci. Koncentracja
. segregatorze), w czasie . . £ & £ .
podczas obstugi . . Skaleczenia, ztamania. S S S uwagi na wykonywanych
R . zamykania drzwi L.
sprzetu w biurzeiw L, czynnosciach.
terenie wejsciowych, szaf. Ograniczenie pospiechu
Pospiech, niezachowanie & posp
ostroznosci podczas
wykonywania czynnosci
Wstasciwa organizacja
pracy, unikanie
Promieniowanie przebywania w poblizu
urzadzen .. . maszyn i urzadzen
Pola wykorz s? wanych w Rozne dolegliwosci w twarz\;' C chaznaczne
elektromagnetyczne v y ywany . zdrowotnew zaleznoéci |[IM | M| M Y Jacy
P o, procesie pracy(min. L, pole elektromagnetyczne,
réinej czestotliwosci . . od czestotliwosci pola . . . ;
monitor ekranowy, sie¢ wietrzenie pomieszczen,
elektromagnetycznego .
telekom.) wyktfadziny antystatyczne,
zwiekszenie wilgotnosci
powietrza
Hatas, na .
. Nadmierny hatas
stanowiskach pracy z .
) emitowany przez sprzet
wyposazonym w ) . .
. biurowy, rozmowy, Ograniczenie do
monitor ekranowy . - e g
. telefon itp. w . . minimum, jezeli jest to
oraz drukarke a takze . . B4l gtowy, uczucie .-
R pomieszczeniach o ztych . < mozliwe, czasu
hatas z innych zmeczenia, stres, zte S MM

urzadzen i maszyn,
hatas emitowany z
urzadzen
klimatyzacyjnych,
hatas ruchu

warunkach
akustycznych, hatas
ruchu drogowego
zwtaszcza przy
otwartych oknach

samopoczucie

przebywania w poblizu
pracy sprzetu
powodujacego hatas
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drogowego

Substancje
specyficzne dla
komputerowego
stanowiska pracy oraz
stanowiska
wyposazonego w
kserokopiarke

Emisja zwigzkdéw
zawartych w tonerach
drukarek i
kserokopiarek: ozonu i
tlenkéw azotu

Bdl gtowy, zte
samopoczucie, szybsze
uczucie zmeczenia

(72

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
przebywania w poblizu
pracy sprzetu
emitujgcego ozon i tlenki
azotu. Kopiarki i drukarki
laserowe nalezy umiescic¢
w osobnym
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym

Subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z pracg z

komputerem

Wielogodzinna
intensywna praca
wzrokowa, (niewtasciwy
kat obserwacji, zte
oswietlenie, odblaski na
ekranie, migotanie
ekranu, tetnienie
znakdéw, niewtasciwe
ustawienie kontrastu)

Wzrokowe: zamazane
lub podwdjne widzenie,
problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem obrazu
oczne: suchosé,
swedzenie, pieczenie,
zaczerwienie, zmeczenie
oczu, (bdle i zawroty
gtowy, zaburzenia
zotagdkowe, bédle
miesniowo —kostne
czynnosciowe: np.
Swiattowstret mozliwos¢
przecigzenia narzadu
wzroku, zte
samopoczucie, szybsze
objawy zmeczenia

(72

(7,

(72

Przerwy co najmniej5 min
co godzine zgodnie z
obowigzujacymi
przepisami, stosowanie
okularéw
profilaktycznych,
stosowanie w praktyce
zasad ergonomii pracy na
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy.

Dtugotrwata praca
przy komputerze bez
przerw

Wykonywanie czynnosci
powtarzalnych
(postugiwanie sie
klawiaturg, myszk3)

Dolegliwosci bolowe
wynikajace z
przecigzenia uktadu
miesniowo-
szkieletowego

(72

Nalezy stosowac przerwy
w pracy (min. 5 minut po
kazdej godzinie pracy) i
¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do zmeczenia
wzroku oraz powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Praca pod presjq czasu

Zta organizacja pracy

Mozliwosc stresu
psychicznego

(7,

Nalezy witasciwie
organizowac prace tak,
aby nie byto koniecznosci
pospiechu w procesie
pracy

Nadmiar
pozyskiwanych
informacji

Przemeczenie
psychiczne

Mozliwos¢ probleméw
psychologicznych

(72

Nalezy wykonywac prace i
obowigzki zgodnie z
zasadami higieny pracy (w
tym gtédwnie higieny pracy
umystowej)

Nieergonomiczne
stanowisko

pracy(praca przy
komputerze)

Nieprawidtowa pozycja
ciata w czasie pracy
wynikajgca m.in. z
zastosowania
nieergonomicznego
siedziska, za wysoko
umieszczonego
monitora, braku oparcia

Mozliwos¢ wystapienia
dolegliwosci karku,
ramion oraz okolicy

ledzwiowo—krzyzowej

kregostupa

(72

(7,

(72

Nalezy stworzy¢
komputerowe stanowisko
pracy zaprojektowane wg

zasad ergonomii a wiec
dostosowane m.in. do
wymiaréw pracownika i
rodzaju wykonywanej
pracy. Nalezy stosowacd
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dla nadgarstkéw,
przedramion, stép

przerwy w pracy (min. 5
minut po kazdej godzinie
pracy) i ¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Niedostateczne
oswietlenie podczas

Organizacja pracy w
warunkach

Nalezy zainstalowa¢é

. . Mozliwos¢ zmeczenia L .
wykonywania niedostatecznego wzrokue MMM efektywne o$wietlenie
pracy(praca przy oswietlenia stanowiska miejscowe i ogblne
komputerze) pracy
Nalezy dostosowac jazde
do warunkéw
Wypadki Jazda samochodem, zte Ogélne pottuczenia, DM S’ pogodowych oraz terenu.
komunikacyjne warunki atmosferyczne ztamania, $mier¢ Nalezy zachowat¢
wzmoionq uwage oraz
ograniczy¢ pospiech
Nalezy korzystac z 5-
minutowych przerw po
kazdej przepracowanej
godzinie z monitorem
Napigcie emocjonalne oraz ekranowym oraz
nI?pOkOJ zZwigzane .ztyrtn, zle Lek,. niepokdj, strach, . poswiecenie tego czasu
wirusa COVID-19 nie wida¢, depresja, zte samopoczucie, & 4 L . .
Stres . ) ol SIS | S na oderwanie mysli i
nie wiadomo kto jest nerwice, béle gtowy T
nosicielem. Lek przed utraty uspokojenie sie.
prac Umozliwienie
pracownikom pracy
zdalnej w razie ztego
stanu psychicznego
pracownika
Czynnik Klasyfikacja Dziatanie Zrédta Mozliwe skutki Stopien Dziatania profilaktyczne Oszacowanie
biologiczny | wedtug grup alergizujace zagrozenia, zagrozenia-choroba Czas ryzyka po
zagrozenia lub rodzaj zawodowa mogaca trwania zastosowaniu
toksyczne narazenia powstaé w narazenia profilaktyki
szkodliwego (droga nastepstwie
czynnika przenoszenia) | wykonywanej pracy
biol.
Nalezy zapewnic¢ przestrzen miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.),
()} dbac o sprawng i wydajng wentylacje
FI| Goraczka, kaszel, pomieszczeri pracy, wprowadzié
Q dusznodci dodatkowe przerwy w pracy (tak aby
— K K bl ! jednoczesnie wszyscy pracownicy nie
> é ontakt z pro em_y z . gromadzili sie w jadalni),czesto
O © oso.bq Oddyc.han!em, Duzy dezynfekowac dtonie ptynem do
o % zarazong béle migéniowe, dezynfekcji lub woda i mydtem zgodnie
(%)) = COVID-19. ciezkie zapalenie z zaleceniami (min. 20 sekund),
= o B Powi t 5t 1 stosowac $rodki ochrony tj. ptyny do Mate
- 4 owietrzna, | ptuc, zespot ostrej y tl. ptyny
0= = kropelkowa niewydolnosci dezynfekcji, pétmaski FFP2 i FFP3, N95
; ] (wdychanie oddechowej podczas poruszania sie i podczas braku
© c . o mozliwosci zachowania 1,5 m dystansu
c wydzielin) posocznica, o
o Wstrzas septvezn spotecznego, przypominanie o zasadach
Pud 51’ A p,y |z higieny —praktyczne informacje
rozmieszczone w og6lnodostepnyc
o smierc . i gblnodostepnych
4 Zmienny miejscach zaktadu pracy, dostepne na
stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.
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OCENA RYZYKA ZADODOWEGO DLA REFERATU INWESTYCJI, ROZWOJU | ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH

Ogdlna charakterystyka stanowisk pracy

Stanowisko

Kierownik Referatu;

Ds. utrzymania infrastruktury gminnej;

Ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami;

Ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska;

Ds. rolnictwa i ochrony srodowiska;

Ds. gospodarki mieszkaniowej i dziatalnosci gospodarczej;

Ds. inwestycji, pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych i zamdwien publicznych;
Robotnik gospodarczy;

Nazwa i typ obstugiwanych
na stanowisku maszyn i
innych urzadzen

Ksero, laptop -komputer, drukarka, skaner, telefon komdérkowy, czajnik elektryczny,
mikrofaléwka, lodéwka, samochdd stuzbowy

Rodzaj podstawowych
czynnosci

Charakterystyka stanowisk pracy:
1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdw do dokumentow planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentoéw planistycznych,

3) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wypiséw
i wyryséw,

4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
wynikéw tej oceny,

5) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

6) opiniowanie zmian Miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego, Studium
Uwarunkowan i Kierunkdw Zagospodarowania Przestrzennego gmin sgsiednich oraz
ich przechowywanie,

7) wykonywanie zadan przewidzianych dla Gminy w ustawie o ochronie zabytkdéw
i opiece nad zabytkami,

8) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie zagospodarowania
przestrzennego,

9) przygotowywanie wypisow i wyryséow z Miejscowych Plandéw Zagospodarowania
Przestrzennego,

10) udziat w pracach komisji urbanistyczno-architektonicznej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat planistycznych.

2. W zakresie utrzymania infrastruktury gminnej w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad obiektami uzytecznosci publicznej (infrastrukturg kubaturowsa i liniowg
oraz placami zabaw),

2) nadzér nad sprawami zwigzanymi z wykonywaniem kontroli i przegladéw
technicznych obiektéw i urzadzen gminnych zgodnie z prawem budowlanym
i stosownymi przepisami prawa,

3) prowadzenie ksigzek gminnych obiektow,

4) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie biezgcych remontow,

5) utrzymanie gminnych obiektéw uzytecznosci publiczne;j,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontami, modernizacjg i ochrong drég,

a takze biezgcym, letnim i zimowym utrzymaniem drég gminnych,

7) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, w tym m.in. okreslanie
szczegotowego korzystania z drég, w tym wykorzystywania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne, przygotowywanie zezwolen na prowadzenie robdt w pasie
drogowym, orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu
poprzedniego w przypadku jego naruszenia, wydawanie zezwolen na umieszczenie
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10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

obiektow budowlanych w pasie drogowym drogi gminnej oraz na zajecie pasa
drogowego na warunkach wyfacznosci, przygotowywanie decyzji na umieszczenie
reklam w pasach drogowych drdég gminnych, wydawanie zezwoler na umieszczenie w
pasie drogowym drogi gminnej urzadzen infrastruktury technicznej, przygotowywanie
decyzji na lokalizacje lub przebudowe zjazdéw na drogi gminne, uzgadnianie
projektowanych tras przebiegu sieci uzbrojenia technicznego iprzytgczy w pasie
drogowym drogi gminnej,

realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach gminnych w tym
zwigzanych ze zmianami organizacji ruchu na tych drogach,

prowadzenie spraw dotyczacych lokalizacji przystankéw komunikacyjnych na terenie
gminy, ktérych wiascicielem Ilub zarzadcg jest Gmina oraz warunkéw izasad
korzystania z nich przez przewoznikdw wraz z przygotowywaniem projektow uchwat
w tym zakresie,

okreslanie warunkow przejazdu przez teren gminy pojazdéw ponadnormatywnych,
wspétpraca przy organizacji transportu publicznego na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu poniesienia szkody na
nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

wspétpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej w ltowie-Osadzie, m.in. w zakresie
aktualizacji wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
w tym np. prognozowania stanu technicznego i potrzeb remontowych budynkéw i
lokali,

udziat w pracach komisji dokonujgcych odbiorow korcowych, przegladow
gwarancyjnych,

udziat w zespole uzgadniania dokumentacji projektowych,

nadzér nad utrzymaniem, eksploatacjg i budowa oswietlenia ulicznego, planowanie
i realizacja zadan dotyczacych oswietlenia miejsc publicznych i drég na terenie
gminy,

kontrola w zakresie zuzycia energii elektrycznej — oswietlenie uliczne, budynki
komunalne,

zgtaszanie wnioskéw, wspétpraca z wtasciwymi organami i instytucjami w zakresie
bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego,

przydzielanie zadan pracownikowi gospodarczemu i nadzorowanie ich wykonania.

W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w szczegdlnosci:

gromadzenie zrédtowych informacji na temat mozliwosci pozyskiwania wszelkiego
rodzaju funduszy europejskich dla Gminy,

utrzymywanie statych kontaktéw z agendami rzgdowymi zajmujacymi sie funduszami
europejskimi,

utrzymywanie statych kontaktéw z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego i Warminsko — Mazurskim Urzedem Wojewddzkim
w przedmiocie pozyskiwania s$rodkéw z funduszy europejskich zwigzanych
z realizacjg okreslonych projektéw,

wspotpraca z instytucjami wdrazajgcymi programy pomocowe oraz podmiotami
zaangazowanymi w procesy przygotowania i realizacji projektow w zakresie
pozyskiwania funduszy unijnych i poza unijnych,

pozyskiwanie srodkéw finansowych z Unii Europejskiej na realizacje zadan
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych Gminy,

pozyskiwanie zewnetrznych poza unijnych srodkéw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych Gminy,

wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, stowarzyszeniami
i organizacjami spotecznymi z terenu gminy w zakresie przygotowywania wnioskow
(aplikacji) do ogtaszanych konkurséw,

przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do funduszy europejskich,

uczestnictwo w ksztattowaniu zatozen i kierunkdw rozwoju Gminy poprzez

inicjowanie i weryfikacje prac koncepcyjno — programowych pod wzgledem
mozliwosci ich zrealizowania w ramach projektow unijnych,
przygotowywanie  dokumentacji  aplikacyjnej i technicznej zZwigzanej

z przygotowaniem projektu,
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11) ustalanie wytycznych, w przypadku zlecania prac projektowych, zwigzanych
z przygotowaniem projektu,

12) sprawdzanie jakosci i poprawnosci dokumentacji projektowej,

13) nadzér nad przygotowaniem Studium Wykonalnosci Inwestycji i wniosku
aplikacyjnego,

14) nadzoér nad pracami projektowymi zwigzanymi z przygotowaniem wniosku
aplikacyjnego,

15) przygotowywanie dokumentacji i uczestnictwo w rozliczaniu projektdw unijnych
realizowanych przez Gmine (wnioski o ptatnos¢, sprawozdawczosg),

16) prowadzenie monitoringu, ewaluacji i promocji projektow,

17) udziat w kontrolach i audytach projektéw,

18) organizacja spotkan dot. mozliwosci pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

W zakresie zamoéwien publicznych w szczegdélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gmine zamdwien publicznych w
trybie ustawy prawo zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego we wspodtpracy
z wtasciwymi jednostkami, referatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powotaniem i organizacjg pracy komisji
przetargowej,

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i dokumentow jg
tworzacych,

d) przygotowywanie ogtoszen o przetargach,

e) prowadzenie postepowan protestacyjnych i odwotawczych oraz prowadzenie
ewidencji tych postepowan (Rejestr Protestow),

f)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem i realizacjg zamdwienia,

g) nadzér nad terminowym zwrotem wadium i zabezpieczenia z tytutu nalezytego
wykonania umowy oraz rekojmi i gwarancji,

h) archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postepowania,

i) sporzadzanie planu zamowien publicznych na podstawie plandéw tych zaméwien
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych z podziatem na roboty budowlane,
dostawy i ustugi,

j)  prowadzenie rejestru zamodwien publicznych na podstawie rejestréw tych
zamoéwien poszczegdlnych komdrek organizacyjnych z podziatem na roboty
budowlane, dostawy i ustugi,

k) prowadzenie, po zakonczonym roku kalendarzowym, sprawozdawczosci
dotyczacej udzielonych zamdwien publicznych i wniesionych protestow,

I) przygotowywanie i aktualizacja zarzadzen Wojta dotyczacych realizacji ustawy —
Prawo zamowien publicznych, wzordw formularzy oraz instrukcji ich wypetniania,

m) S$ledzenie zmian  zachodzacych w  zakresie zamodwien  publicznych
i informowanie pozostatych komérek organizacyjnych o zmianach w zakresie
udzielania zamdwien publicznych oraz wspoétdziatanie z nimi w zakresie
wtasciwego przeptywu informacji niezbednych do prawidtowej realizacji zadan.

W zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, placéw
i obiektéw fizjograficznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem
numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

2) organizacja targowisk,

3) organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami komunalnymi, wojennymi
i miejscami pamieci narodowej,

4) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, w tym np.:

a) podejmowanie czynnosSci i sporzadzanie dokumentacji niezbednej do
przygotowania, organizacji i przeprowadzenia przetargdw na sprzedaz i oddanie
w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci gminnych,

b) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach dotyczacych
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6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

bezprzetargowego zbycia nieruchomosci gminnych,

c) sprzedaz mieszkan i lokali stanowigcych wtasno$¢ Gminy na rzecz najemcow,

nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym, w tym m.in.:

a) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
b) naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
c) sprzedaz lub zamiana prawa wieczystego uzytkowania na wtasnos¢,

oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

wspotpraca ze starostwem powiatowym w sprawach zwigzanych z wywiaszczeniami
oraz zwrotami nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty zajete pod gminne
drogi publiczne (ustalanie odszkodowan z tytutu przejecia gruntéw wydzielonych
w ramach podziatéw pod drogi gminne z mocy prawa),

prowadzenie spraw z zakresu podziatéw nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

realizacja zadan dotyczacych gospodarki gruntami samorzagdowymi,

przygotowanie decyzji w sprawie naliczenia optat adiacenckich,

zlecanie przygotowania operatow szacunkowych dla nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz wycena lokali mieszkalnych przeznaczonych do sprzedazy na rzecz
najemcow,

prowadzenia spraw zwigzanych z dzierzawa gruntéw gminnych,

prowadzenie spraw dotyczacych trwatego zarzadu nieruchomosciami,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stuzebnosci,

opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin,
wytgczanie gruntow rolnych i lesnych z produkgji.

W zakresie ochrony srodowiska w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

wspotdziatanie w zakresie tworzenia warunkdéw niezbednych do ochrony $srodowiska
przed odpadami,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w Gminie,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska i ustawy o ochronie
przyrody,

przygotowywanie inwestycji pod kagtem ochrony srodowiska, postepowania w sprawie
wydawania decyzji Srodowiskowych,

wspoétdziatanie z Ekologicznym Zwigzkiem Gmin ,Dziatdowszczyzna” w sprawie
gospodarki odpadami,

kontrola przestrzegania przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku,
przygotowywanie opinii w sprawach na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych lub
innych niz niebezpieczne,

realizacja zadan zgodnie z ustawg o gospodarce odpadami,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o postepowaniu
srodowiskowym,

wspotpraca ze Spotkami Wodnymi,

sprawowanie nadzoru w zakresie zabezpieczenia wéd przed zanieczyszczeniami,
wspoétdziatanie z kompetentnymi stuzbami w zakresie ochrony przeciwpowodziowej,
sprawowanie opieki nad pomnikami przyrody,

prowadzenie postepowan w sprawach zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw
z terenu nieruchomosci oraz ustalanie zwigzanych z tym optat oraz nadzér i kontrola
prawidtowosci realizacji postanowien zawartych w zezwoleniach,

wspétdziatanie z dzierzawcami obwoddw fowieckich,

wydawanie (cofniecie) zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,
wspotpraca z jednostkami w zakresie zwalczania choréb zakazinych zwierzat
gospodarskich i domowych,

podejmowanie czynnosci przewidzianych ustawg o ochronie zwierzat,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem kgpielisk lub utworzeniem miejsc
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okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, w tym prowadzenie i aktualizacja
ewidencji kapielisk oraz miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,

20) prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych
oczyszczalni Sciekdw oraz wymiany piecéw na proekologiczne,

22) realizacja zadan wynikajacych z cztonkowstwa w Unii Europejskiej w zakresie obstugi
rolnikdw i przedsiebiorcow,

23) wspodtpraca w zakresie szacowania strat z tytutu szkdd towieckich i szkdd powstatych
w ptodach rolnych oraz szkdéd wyrzadzonych przez zwierzeta objete ochrong
gatunkowa.

W zakresie gospodarki mieszkaniowej w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i ewidencja wnioskdow o przydziat mieszkan z zasobdw gminy,

2) gospodarowanie zasobami lokali (lokalami mieszkalnymi i komunalnymi, lokalami
uzytkowymi Gminy) za wyjatkiem czynnosci sprzedazy i realizowanych przez Zaktad
Gospodarki Komunalnej,

3) wspotdziatanie z ZGK w ltowie-Osadzie w zakresie gospodarki mieszkaniowej
i komunalne;j.

W zakresie dziatalnosci gospodarczej w szczegodlnosci:

1) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dziatalnosci gospodarczej, w tym
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w systemie informatycznym
( CEIDG),

2) prowadzenie innych form reglamentacji dziatalnosci gospodarczej poprzez:

a) wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej (dziatalno$¢ w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci),

b) zezwolenia (wydawanie zezwolen, w drodze decyzji, na oprdznianie zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych),

c) licencje (wydawanie licencji na wykonywanie przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym — taksowkg),

d) wydawanie icofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w szczegdlnosci :

a) wspotpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,
b) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie ustalenia liczby
punktow oraz zasad usytuowania punktoéw sprzedazy napojéw alkoholowych,
c) naliczanie i egzekwowanie opfat z tytutu zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych.
W zakresie innych spraw:

1) prowadzenie spraw z zakresu BHP Urzedu Gminy i nadzér w tym zakresie nad

jednostkami organizacyjnymi Gminy, w tym m.in.:

a) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

b) zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bhp,

c) przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

d) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdw przy pracy choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

e) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

Pozycja przy pracy

Zmienna z przewagg siedzacej

Zagrozenia dla zdrowia
wystepujace na
stanowisku:

czynniki mogace powodowac wypadki

czynniki fizyczne

czynniki chemiczne

czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy

32




KARTA ANALIZY RYZYKA

Moiliwe v |8 o 9 .|
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI = g ¥ | SPOSOBY ZMNIEJSZENIA | o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA 2|z N RYZYK E 3
ZAGROZENIE CIE | = & =
Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia
tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.
Zwarcie instalacji Utrzymywanie wentylacji
elektrycznej, awarie w ciggtej sprawnosci.
obstugiwanego sprzetu, Przeglady i konserwacje
Poiar nieprzestl-’z?ganie Poparze’nie. te,rmiczne, DI M S' sprzetu elektrycznego A
przepisow Smier¢ wykonywane przez osoby
przeciwpozarowych o odpowiednich
(palenie w miejscach kwalifikacjach.
niedozwolonych) Zapewnienie i przeglady
podrecznego sprzetu
ppoz. Stosowanie
obowigzujacych instrukcji
ppoz.
Utrzymanie podtég w
Poslizgniecie, upadek Sliskie podtogi, rozlane czystosci i suchosci,
na tej samej ptyny, przedmioty Ztamania, zwichniecia DI MM porzadek w miejscu A
ptaszczyinie zalegajace na drogach konczyn, sttuczenia ciata pracy. Zachowanie
(poziomie) komunikacyjnych ostroznosci podczas
poruszania sie
Otwarte wejscia, dojscia,
drzwiczki szafek, stoty, Zachowanie uwagi,
Uderzenie o regaty, przedmioty Drobne urazy catego M S' M utrzymanie porzadku, A
nieruchome elementy pozostawione w ciata, siniaki, skaleczenia wiasciwa organizacja
miejscach do tego nie stanowisk pracy
przeznaczonych
N;S\::E“i?:r:e;:e Zachowanie ostroznosci
. . . & . 4 Mozliwos¢ poparzenia w podczas obstugi drukarki
Gorgace powierzchnie, powierzchni drukarek . £ .
o wyniku przypadkowego | S | M | M laserowej oraz podczas A
plyny laserowych iinnych kontaktu rzygotowywania
urzadzen elektrycznych, po:/gc ch »; now
wrzgca woda goracych ply
Wystajgce ostre
krawedzie maszyn, Zachowanie wzmozonej
urzadzen oraz mebli. uwagi. Wykonywanie
Ostre przyrzady pracy zgodnie z
Kontakt z ostrymi i stosowane w biurze . . instrukcjami BHP. Dbanie
- . . Otarcia, skaleczenia, .
szorstkimi (nozyczki, spinacze, . L M | M | M | oporzadek na stanowisku A
. . . zaktucia, przeciecia
elementami zszywki) oraz krawedzie pracy. Przed
papieru —mozliwos¢ rozpoczeciem pracy
urazéw w wyniku dokonanie ogledzin
uktucia, przeciecia, wizualnych urzadzen
przektucia
Instalacja elektryczna w Porazenie pragdem Przeprowadzanie
. .. ztym stanie technicznym, elektrycznym, okresowych pomiarow
Zagrozenia porazenia ) . . & L
brak lub nieprawidtowo poparzenia na skutek D M| S skutecznosci ochrony A
pradem elektrycznym . . .\ . . .
dziatajace porazenia, mozliwa przeciwpozarowej. Przed
zabezpieczenia Smier¢ pracownika wiaczeniem urzadzen

33



przeciwporazeniowe,
brak przegladdéw
elektrycznych

dokona¢ sprawdzenia
wizualnego czy przewody
elektryczne nie maja
widocznych uszkodzen, a
podczas wiaczania czy
urzadzenie pracuje
prawidtowo. W razie
zagrozenia dla
pracownika przerwacé
prace oraz powiadomic
przetozonego o
zaistniatym zagrozeniu

Ztamania konczyn, urazy

Nalezy trzymac sie
balustrady podczas
poruszania sie po

Upadek na schodach | Sliskie schody, poépiech . S’ M M schodach, zapewni¢
catego ciata . .
utrzymanie schodéw w
odpowiednim stanie
(suche, niesliskie)
Nalezy sktadowa¢
materiaty w sposdb
Upadek przedmiotéw Nieprawidtowo ; bezpieczny,
z wysokosci na sktadowane lub utozone . . uniemozliwiajgcy upadek
v . . . Sttuczenia catego ciata S MM . 13¢y up L
pracownika materiaty/ przedmioty przedmiotéw z wysokosci
na pracownika, nie
przecigzajac regatow
W trakcie wktadania
dokumentacji do
e segregatora(uszkodzon . o
Przytrzasniecie/ gree ( . y Zachowanie szczegdlnej
e . ., mechanizm w s ;
przyci$niecie konczyn . ostroznosci. Koncentracja
. segregatorze), w czasie . . £ & £ .
podczas obstugi . . Skaleczenia, ztamania. S S S uwagi na wykonywanych
R . zamykania drzwi L.
sprzetu w biurzeiw L, czynnosciach.
terenie wejsciowych, szaf. Ograniczenie pospiechu
Pospiech, niezachowanie & posp
ostroznosci podczas
wykonywania czynnosci
Wstasciwa organizacja
pracy, unikanie
Promieniowanie przebywania w poblizu
urzadzen .. . maszyn i urzadzen
Pola wykorz s? wanych w Rozne dolegliwosci w twarz\;' C chaznaczne
elektromagnetyczne v y ywany . zdrowotnew zaleznoéci |[IM | M| M Y Jacy
P o, procesie pracy(min. L, pole elektromagnetyczne,
réinej czestotliwosci . . od czestotliwosci pola . . . ;
monitor ekranowy, sie¢ wietrzenie pomieszczen,
elektromagnetycznego .
telekom.) wyktfadziny antystatyczne,
zwiekszenie wilgotnosci
powietrza
Hatas, na .
. Nadmierny hatas
stanowiskach pracy z .
) emitowany przez sprzet
wyposazonym w ) . .
. biurowy, rozmowy, Ograniczenie do
monitor ekranowy . - e g
. telefon itp. w . . minimum, jezeli jest to
oraz drukarke a takze . . B4l gtowy, uczucie .-
R pomieszczeniach o ztych . < mozliwe, czasu
hatas z innych zmeczenia, stres, zte S MM

urzadzen i maszyn,
hatas emitowany z
urzadzen
klimatyzacyjnych,
hatas ruchu

warunkach
akustycznych, hatas
ruchu drogowego
zwtaszcza przy
otwartych oknach

samopoczucie

przebywania w poblizu
pracy sprzetu
powodujacego hatas
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drogowego

Substancje
specyficzne dla
komputerowego
stanowiska pracy oraz
stanowiska
wyposazonego w
kserokopiarke

Emisja zwigzkdéw
zawartych w tonerach
drukarek i
kserokopiarek: ozonu i
tlenkéw azotu

Bdl gtowy, zte
samopoczucie, szybsze
uczucie zmeczenia

(72

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
przebywania w poblizu
pracy sprzetu
emitujgcego ozon i tlenki
azotu. Kopiarki i drukarki
laserowe nalezy umiescic¢
w osobnym
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym

Subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z pracg z

komputerem

Wielogodzinna
intensywna praca
wzrokowa, (niewtasciwy
kat obserwacji, zte
oswietlenie, odblaski na
ekranie, migotanie
ekranu, tetnienie
znakdéw, niewtasciwe
ustawienie kontrastu)

Wzrokowe: zamazane
lub podwdjne widzenie,
problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem obrazu
oczne: suchosé,
swedzenie, pieczenie,
zaczerwienie, zmeczenie
oczu, (bdle i zawroty
gtowy, zaburzenia
zotagdkowe, bédle
miesniowo —kostne
czynnosciowe: np.
Swiattowstret mozliwos¢
przecigzenia narzadu
wzroku, zte
samopoczucie, szybsze
objawy zmeczenia

(72

(7,

(72

Przerwy co najmniej5 min
co godzine zgodnie z
obowigzujacymi
przepisami, stosowanie
okularéw
profilaktycznych,
stosowanie w praktyce
zasad ergonomii pracy na
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy.

Dtugotrwata praca
przy komputerze bez
przerw

Wykonywanie czynnosci
powtarzalnych
(postugiwanie sie
klawiaturg, myszk3)

Dolegliwosci bolowe
wynikajace z
przecigzenia uktadu
miesniowo-
szkieletowego

(72

Nalezy stosowac przerwy
w pracy (min. 5 minut po
kazdej godzinie pracy) i
¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do zmeczenia
wzroku oraz powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Praca pod presjq czasu

Zta organizacja pracy

Mozliwosc stresu
psychicznego

(7,

Nalezy witasciwie
organizowac prace tak,
aby nie byto koniecznosci
pospiechu w procesie
pracy

Nadmiar
pozyskiwanych
informacji

Przemeczenie
psychiczne

Mozliwos¢ probleméw
psychologicznych

(72

Nalezy wykonywac prace i
obowigzki zgodnie z
zasadami higieny pracy (w
tym gtédwnie higieny pracy
umystowej)

Nieergonomiczne
stanowisko

pracy(praca przy
komputerze)

Nieprawidtowa pozycja
ciata w czasie pracy
wynikajgca m.in. z
zastosowania
nieergonomicznego
siedziska, za wysoko
umieszczonego
monitora, braku oparcia

Mozliwos¢ wystapienia
dolegliwosci karku,
ramion oraz okolicy

ledzwiowo—krzyzowej

kregostupa

(72

(7,

(72

Nalezy stworzy¢
komputerowe stanowisko
pracy zaprojektowane wg

zasad ergonomii a wiec
dostosowane m.in. do
wymiaréw pracownika i
rodzaju wykonywanej
pracy. Nalezy stosowacd
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dla nadgarstkéw,
przedramion, stép

przerwy w pracy (min. 5
minut po kazdej godzinie
pracy) i ¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Niedostateczne
oswietlenie podczas

Organizacja pracy w
warunkach

Nalezy zainstalowa¢é

. . Mozliwos¢ zmeczenia L .
wykonywania niedostatecznego wzrokue MMM efektywne o$wietlenie A
pracy(praca przy oswietlenia stanowiska miejscowe i ogdlne
komputerze) pracy
Nalezy dostosowac jazde
do warunkéw
Wypadki Jazda samochodem, zte Ogolne pottuczenia, z | pogodowych oraz terenu.
D M|S A
komunikacyjne warunki atmosferyczne ztamania, $mier¢ Nalezy zachowat¢
wzmoionq uwage oraz
ograniczy¢ pospiech
Nalezy korzystac z 5-
minutowych przerw po
kazdej przepracowanej
godzinie z monitorem
Napigcie emocjonalne oraz ekranowym oraz
nI?pOkOJ zZwigzane .ztyrtn, zle Lek,. niepokdj, strach, . poswiecenie tego czasu
Stres wirusa COVID-19 nie wida¢, depresja, zte samopoczucie, S’ S’ S’ na oderwanie mvéli i A
nie wiadomo kto jest nerwice, béle gtowy o 'y
nosicielem. Lek przed utraty uspokojenie sie.
prac Umozliwienie
pracownikom pracy
zdalnej w razie ztego
stanu psychicznego
pracownika
Czynnik Klasyfikacja Dziatanie Zrédta Mozliwe skutki Stopien Dziatania profilaktyczne Oszacowanie
biologiczny | wedtug grup alergizujace zagrozenia, zagrozenia-choroba Czas ryzyka po
zagrozenia lub rodzaj zawodowa mogaca trwania zastosowaniu
toksyczne narazenia powstaé w narazenia profilaktyki
szkodliwego (droga nastepstwie
czynnika przenoszenia) | wykonywanej pracy
biol.
Nalezy zapewnic¢ przestrzen miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.),
(e)) dbac o sprawng i wydajng wentylacje
FI| Goraczka, kaszel, pomieszczeri pracy, wprowadzié
(o) dusznodci dodatkowe przerwy w pracy (tak aby
— K K bl ! jednoczesnie wszyscy pracownicy nie
> é ontakt z pro em_y z . gromadzili sie w jadalni),czesto
O © oso.bq Oddyc.han!em, Duzy dezynfekowac dtonie ptynem do
o % zarazong béle migsniowe, dezynfekcji lub woda i mydtem zgodnie
v é COVID-19. ciezkie zapalenie z zaleceniami (min. 20 sekund),
= o - Powi t 5t 1 stosowac $rodki ochrony tj. ptyny do Mate
- 4 owietrzna, | ptuc, zespot ostrej y tl. ptyny
0= = kropelkowa niewydolnosci dezynfekcji, pétmaski FFP2 i FFP3, N95
; ] (wdychanie oddechowe;j podczas poruszania sie i podczas braku
© c . Y mozliwosci zachowania 1,5 m dystansu
c wydzielin) posocznica, o
o trzas septvezn spotecznego, przypominanie o zasadach
Pudt ws q] A p,y |z higieny —praktyczne informacje
(o) smierc rozmieszczone w ogélnodostepnych
. g epny!
4 Zmienny miejscach zaktadu pracy, dostepne na
stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

36




OCENA RYZYKA ZADODOWEGO DLA REFERATU BUDZETU | FINANSOW

Ogolna charakterystyka stanowiska pracy

Stanowisko

Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu;

Ds. ksiegowosci budzetowej;

Ds. ksiegowosci podatkowej;

Ds. wymiaru podatkow i optat;

Ds. kasy;

Ds. kadr i ptac;

Ds. ksiegowosci budzetowej i kontroli zarzagdczej;

Nazwa

i typ obstugiwanych

na stanowisku maszyn i

Ksero, laptop -komputer, drukarka, skaner, telefon komdrkowy, czajnik elektryczny,
mikrofaléwka, lodéwka, samochdd stuzbowy

innych urzadzen
Rodzaj podstawowych | Charakterystyka stanowisk pracy:
czynnosci 1. W zakresie ksiegowosci budzetowej w szczegolnosci:

1) dekretacja oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy
(organ),

2) rozliczanie wyciggdéw bankowych z wyodrebnieniem organu,

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow Gminy,

4) ewidencja Srodkéw funduszy pomocowych,

5) sporzadzanie sprawozdan typuRb-27s, Rb-28s, Rb-30s, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS, Rb-PDP,
Rb-ST, RB-UN, Rb-UZ, Rb-50, Rb-27 ZZ, Rb-ZN, Z-06,

6) sporzadzanie analiz, ankiet na podstawie budzetu roku biezgcego oraz lat
poprzednich,

7) analiza i kontrola wykonania dochoddéw budzetowych i zgtaszanie skarbnikowi
propozycji zmian budzetu,

8) ewidencja, rozliczanie i terminowe odprowadzanie dochoddéw budzetu Panstwa,

9) rozliczanie Urzedu Skarbowego w zakresie pobieranych dochodéw naleznych Gminie,

10) sporzadzanie rocznych bilanséw, zbiorczych bilanséw jednostek i zaktadu
budzetowego, bilansu budzetu Gminy (organu),

11) sporzadzanie sprawozdan (Urzedu i Gminy) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
zakresie sprawozdawczosci budzetowej,

12) sporzadzanie okresowych analiz oraz wypetnianie ankiet dotyczacych spraw
finansowych zgodnie z potrzebami w tym zakresie,

13) przygotowywanie materiatdw dotyczacych zmian w budzecie Gminy, uktadu
wykonawczego budzetu, harmonogramu oraz projektu budzetu,

14) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4Ri PIT 8C,

15) prowadzenie kont analitycznych rozrachunkowych dotyczacych wynagrodzen
i podatkéw,

16) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) odprowadzanie i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa oraz sporzgdzanie
sprawozdawczosci budzetowej,

18) wyliczanie dla poszczegdlnych sotectw kwot funduszu soteckiego na dany rok,

19) wspdtudziat w tworzeniu projektu budzetu, budzetu i zmian w budzecie oraz
sprawozdania i informacji z wykonania budzetu,

20) naliczanie i sporzgdzanie informacji okresowych z tytutu odpisu na Krajowg lzbe
Rolnicza,

21) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy towarow i ustug
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT oraz przygotowanie iskfadanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego,

22) ksiegowanie rozrachunkdw z tytutu przyjetych na konto Urzedu depozytow.

2. W zakresie podatkdw i optat lokalnych w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych

od 0s6b fizycznych i prawnych tj. podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

innych podatkéw i optat pozostajagcych w zakresie wtasciwosci gminy,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikdéw,

b) wprowadzanie zmian na kontach podatkowych podatnikéw na podstawie
wptywajgcych zmian geodezyjnych,

c) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkdéw i optat w tym:

a) decyzji w sprawie odroczenia, umorzenia i roztozenia na raty optat i podatkéw
lokalnych oraz sprawozdan i wykazéw udzielonych ulg, odroczen, umorzen lub
roztozenia na raty, a takze tych, ktérym udzielono pomocy publicznej,

b) rozpatrywanie podan w sprawach ulg dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych,

przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i optat,
przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkow i optat,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i prowadzenie ich ewidencji,

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,

planowanie i analiza dochoddw dla podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego,
prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

W zakresie ksiegowosci podatkowej w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

ewidencja ksiegowa podatkéw lokalnych oraz naleznosci niepodatkowych,

ewidencja zobowigzan podatkowych i naleznosci cywilnoprawnych (optaty
za dzierzawe gruntéw gminnych i optaty za uzytkowanie wieczyste),

egzekucja naleznosci finansowych wobec Gminy,

sporzgdzanie informacji i sprawozdan z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego i
lesnego,

sporzgdzanie porozumien w sprawie zasad wykonywania obowigzkow inkasenta
i prowadzenie ewidencji inkasentéw,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu i ptatnosci podatkéw, lub stwierdzajgcych
stan zalegtosci,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatku od  sSrodkéw
transportowych,

wymiar, prowadzenie ewidencji ksiegowej i egzekucja podatku od sSrodkéw
transportowych,

wykonywanie czynnosci egzekucyjnych zwigzanych z naleznosciami niepodatkowymi,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji administracyjnych tytutéw wykonawczych,
podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej naleznosci
podatkowych (dziatania informacyjne wierzyciela, upomnienia) oraz postepowania
zabezpieczajgcego.

W zakresie spraw kadrowych i ptacowych w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw:

a) Urzedu Gminy,

b) kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej,

c) dyrektorow Gminnego Osrodka Kultury i Sportu oraz Gminnej Biblioteki

Publicznej,

d) kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

e) kierowcéw OSP,

f)  pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych,
organizowanie badan lekarskich pracownikdw Urzedu Gminy i kierownikow
jednostek podlegtych,
przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostkach podporzadkowanych,
obstuga programu komputerowego w zakresie spraw kadrowych i ptacowych
pracownikow Urzedu Gminy, kierowcow OSP, pracownikéw zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robdt publicznych, sottyséw, radnych, cztonkéw Gminnej
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5)

6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)
24)

Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz oséb zatrudnionych
w ramach umoéw cywilnoprawnych, a w szczegélnosci:
a) wprowadzanie zmian dotyczgcych sktadnikdéw wynagrodzen,

b) sporzadzanie list ptac i zestawien zbiorczych list ptac,
c) roczne rozliczanie podatku dochodowego PIT 11 PIT-R,
d) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
e) sporzadzanie przelewow z tytutu wynagrodzen,

ewidencja i biezgcy nadzér nad wykorzystaniem urlopédw wypoczynkowych iinnych
urlopdéw przez pracownikow,

prowadzenie ewidencji dokumentéw potwierdzajgcych wykorzystanie czasu pracy, w
tym: list obecnosci, prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, ewidencji wyjs¢
w godzinach stuzbowych, ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji dokumentéw
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy,

kompletowanie dokumentéow do kapitatu poczatkowego,

kompletowanie i przygotowywanie wnioskdw rentowych i emerytalnych
pracownikéw Urzedu i wspdtdziatanie z ZUS,

ewidencja oséb podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowej,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia,

sporzgdzanie deklaracji miesiecznych wptat na PFRON (DEK-l-a) oraz rozliczanie
roczne ww. wptat (DEK-R),

sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych Z-03 - o zatrudnieniu i wynagradzaniu (czes¢
dot. zatrudnienia), kwartalnych Z-05 - badanie popytu na prace, rocznych Z-06
- 0 pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy (oprécz wynagrodzen), rocznych Z-14
- 0 zatrudnieniu i wynagradzaniu w administracji publicznej i innych jednostkach,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z programem ,Ptatnik” oraz rozliczanie sktadek
ZUs,

wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych radnych,

nadzorowanie realizacji obowigzku dokonywania przez bezposrednich przetozonych
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w scistym wspodtdziataniu ze
stanowiskami kierowniczymi Urzedu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw Urzedu w formie indywidualnej
karty czasu pracy,

ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okreslone
stanowisko pracy oraz projektowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu
o obowigzujgce przepisy w tym zakresie,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

przygotowywanie okresowych analiz i informacji zwigzanych z zatrudnieniem
i przebiegiem zatrudnienia pracownikéw Urzedu, w tym zwifaszcza dotyczacych
wykorzystania urlopdéw wypoczynkowych i czasu pracy,

kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,

prowadzenie aktualnego imiennego wykazu pracownikow Urzedu, w tym jego wersji
statystycznej, z uwzglednieniem wieku, wyksztatcenia itp. zamieszczonej w BIP
Urzedu,

prowadzenie aktualnego wykazu imiennego rencistow i emerytéw Urzedu,
koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu.

W zakresie kontroli zarzagdczej w szczegdlnosci:

1)
2)

zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji w urzedzie,
koordynowanie systemu kontroli zarzagdczej w urzedzie, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie planéw kontroli zarzadczej wewnetrznej w Urzedzie Gminy ltowo-
Osada i kontroli zarzadczej zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Gminy
ltowo-Osada i sprawozdan z ich realizacji,

b) przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej,

c) opracowywanie wynikéw z anonimowych ankiet samooceny kontroli zarzadczej
i oSwiadczen o stanie kontroli zarzadczej wraz z wnioskami,

d) opracowywanie wszelkiego rodzaju dokumentéw niezbednych do funkcjonowania
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kontroli zarzadczej zgodnie z wprowadzonymi zasadami systemu kontroli
zarzadczej wewnetrznej w Urzedzie Gminy ltowo-Osada ikontroli zarzadczej
zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Gminy lfowo-Osada oraz inne zadania
z tym zwigzane.

6. W zakresie kasy w szczegdlnosci:
obstuga kasowa Gminy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

a)
b)
c)
d)

e)

podejmowanie gotdéwki z banku prowadzacego obstuge Gminy,

przyjmowanie wptywow z tytutu wptat do budzetu Gminy,

odprowadzanie przyjmowanych wptat do banku,

wyptaty rachunkéw i innych dokumentéw stanowigcych dowdd wptaty z budzetu
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

wyptaty wynagrodzen dla pracownikdw Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy,

sporzgdzanie przelewdw bankowych,

wyptacanie diet radnym i sottysom,

wyptacanie wynagrodzen cztonkom gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych,

prowadzenie raportéw kasowych przychoddw i rozchodéw,

prowadzenie ewidencji i obrotu drukami Scistego zarachowania,

rozliczanie wptaconego wadium, przyjmowanie i przechowywanie innych form
zabezpieczen i ich rozliczanie,

przyjmowanie wptat do Ekologicznego Zwigzku Gmin , Dziatdowszczyzna”,
potwierdzanie weksli i pobdr optaty,

prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji depozytéw,

prowadzenie kartotek sptat pozyczek z Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego
(nauczyciele i obstuga szkot).

Pozycja przy pracy

Zmienna z przewagg siedzgcej

Zagrozenia dla zdrowia
wystepujace na
stanowisku:

czynniki moggce powodowac wypadki

czynniki fizyczne

czynniki chemiczne

czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy

40




KARTA ANALIZY RYZYKA

Mozliwe < | 5 o 9 .=
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI = g ¥ | SPOSOBY ZMNIEJSZENIA | o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA g = E RYZYK E s
ZAGROZENIE & e =
Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia
tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.
Zwarcie instalacji Utrzymywanie wentylacji
elektrycznej, awarie w ciggtej sprawnosci.
obstugiwanego sprzetu, Przeglady i konserwacje
Pozar nleprzestl"z?ganle Poparze[ue' telrmlczne, DM S sprzetu elektrycznego A
przepiséw Smierc wykonywane przez osoby
przeciwpozarowych o odpowiednich
(palenie w miejscach kwalifikacjach.
niedozwolonych) Zapewnienie i przeglady
podrecznego sprzetu
ppoz. Stosowanie
obowigzujacych instrukcji
ppoz.
Utrzymanie podtég w
Poslizgniecie, upadek Sliskie podtogi, rozlane czystosci i suchosci,
na tej samej ptyny, przedmioty Ztamania, zwichniecia DI MM porzadek w miejscu A
ptaszczyinie zalegajgce na drogach konczyn, sttuczenia ciata pracy. Zachowanie
(poziomie) komunikacyjnych ostroznosci podczas
poruszania sie
Otwarte wejscia, dojscia,
drzwiczki szafek, stoty, Zachowanie uwagi,
Uderzenie o regaty, przedmioty Drobne urazy catego M s M utrzymanie porzadku, A
nieruchome elementy pozostawione w ciata, siniaki, skaleczenia wtasciwa organizacja
miejscach do tego nie stanowisk pracy
przeznaczonych
N iesi .-
;Eg:xsvﬁ:r:e;lf Zachowanie ostroznosci
. . . N . v Mozliwos¢ poparzenia w podczas obstugi drukarki
Gorace powierzchnie, powierzchni drukarek . Z .
. wyniku przypadkowego | S | M | M | laserowej oraz podczas A
plyny laserowych iinnych kontaktu rzygotowywania
urzadzen elektrycznych, po:gc ch y{ now
wrzgca woda goracych ply
Wystajgce ostre
krawedzie maszyn, Zachowanie wzmozonej
urzadzen oraz mebli. uwagi. Wykonywanie
Ostre przyrzady pracy zgodnie z
Kontakt z ostrymi i stosowane w biurze . . instrukcjami BHP. Dbanie
- . . Otarcia, skaleczenia, .
szorstkimi (nozyczki, spinacze, . L. M| M | M | oporzadek na stanowisku A
. . . zaktucia, przeciecia
elementami zszywki) oraz krawedzie pracy. Przed
papieru —mozliwos¢ rozpoczeciem pracy
urazow w wyniku dokonanie ogledzin
uktucia, przeciecia, wizualnych urzadzen
przektucia
Instalacja elektryczna w Porazenie pradem Przeprowadzanie
A .. ztym stanie technicznym, elektrycznym, okresowych pomiaréw
Zagrozenia porazenia . . . & L
brak lub nieprawidtowo poparzenia na skutek DIM| S skutecznosci ochrony A
pradem elektrycznym . . s . . .
dziatajgce porazenia, mozliwa przeciwpozarowe;j. Przed
zabezpieczenia Smier¢ pracownika wigczeniem urzadzen
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przeciwporazeniowe,
brak przegladdéw
elektrycznych

dokona¢ sprawdzenia
wizualnego czy przewody
elektryczne nie maja
widocznych uszkodzen, a
podczas wiaczania czy
urzadzenie pracuje
prawidtowo. W razie
zagrozenia dla
pracownika przerwacé
prace oraz powiadomic
przetozonego o
zaistniatym zagrozeniu

Ztamania konczyn, urazy

Nalezy trzymac sie
balustrady podczas
poruszania sie po

Upadek na schodach | Sliskie schody, poépiech . S’ M M schodach, zapewni¢
catego ciata . .
utrzymanie schodéw w
odpowiednim stanie
(suche, niesliskie)
Nalezy sktadowa¢
materiaty w sposdb
Upadek przedmiotéw Nieprawidtowo ; bezpieczny,
z wysokosci na sktadowane lub utozone . . uniemozliwiajgcy upadek
v . . . Sttuczenia catego ciata S MM . 13¢y up L
pracownika materiaty/ przedmioty przedmiotéw z wysokosci
na pracownika, nie
przecigzajac regatow
W trakcie wktadania
dokumentacji do
e segregatora(uszkodzon . o
Przytrzasniecie/ gree ( . y Zachowanie szczegdlnej
e . ., mechanizm w s ;
przyci$niecie konczyn . ostroznosci. Koncentracja
. segregatorze), w czasie . . £ & £ .
podczas obstugi . . Skaleczenia, ztamania. S S S uwagi na wykonywanych
R . zamykania drzwi L.
sprzetu w biurzeiw L, czynnosciach.
terenie wejsciowych, szaf. Ograniczenie pospiechu
Pospiech, niezachowanie & posp
ostroznosci podczas
wykonywania czynnosci
Wstasciwa organizacja
pracy, unikanie
Promieniowanie przebywania w poblizu
urzadzen .. . maszyn i urzadzen
Pola wykorz s? wanych w Rozne dolegliwosci w twarz\;' C chaznaczne
elektromagnetyczne v y ywany . zdrowotnew zaleznoéci |[IM | M| M Y Jacy
P o, procesie pracy(min. L, pole elektromagnetyczne,
réinej czestotliwosci . . od czestotliwosci pola . . . ;
monitor ekranowy, sie¢ wietrzenie pomieszczen,
elektromagnetycznego .
telekom.) wyktfadziny antystatyczne,
zwiekszenie wilgotnosci
powietrza
Hatas, na .
. Nadmierny hatas
stanowiskach pracy z .
) emitowany przez sprzet
wyposazonym w ) . .
. biurowy, rozmowy, Ograniczenie do
monitor ekranowy . - e g
. telefon itp. w . . minimum, jezeli jest to
oraz drukarke a takze . . B4l gtowy, uczucie .-
R pomieszczeniach o ztych . < mozliwe, czasu
hatas z innych zmeczenia, stres, zte S MM

urzadzen i maszyn,
hatas emitowany z
urzadzen
klimatyzacyjnych,
hatas ruchu

warunkach
akustycznych, hatas
ruchu drogowego
zwtaszcza przy
otwartych oknach

samopoczucie

przebywania w poblizu
pracy sprzetu
powodujacego hatas
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drogowego

Substancje
specyficzne dla
komputerowego
stanowiska pracy oraz
stanowiska
wyposazonego w
kserokopiarke

Emisja zwigzkdéw
zawartych w tonerach
drukarek i
kserokopiarek: ozonu i
tlenkéw azotu

Bdl gtowy, zte
samopoczucie, szybsze
uczucie zmeczenia

(72

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
przebywania w poblizu
pracy sprzetu
emitujgcego ozon i tlenki
azotu. Kopiarki i drukarki
laserowe nalezy umiescic¢
w osobnym
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym

Subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z pracg z

komputerem

Wielogodzinna
intensywna praca
wzrokowa, (niewtasciwy
kat obserwacji, zte
oswietlenie, odblaski na
ekranie, migotanie
ekranu, tetnienie
znakdéw, niewtasciwe
ustawienie kontrastu)

Wzrokowe: zamazane
lub podwdjne widzenie,
problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem obrazu
oczne: suchosé,
swedzenie, pieczenie,
zaczerwienie, zmeczenie
oczu, (bdle i zawroty
gtowy, zaburzenia
zotagdkowe, bédle
miesniowo —kostne
czynnosciowe: np.
Swiattowstret mozliwos¢
przecigzenia narzadu
wzroku, zte
samopoczucie, szybsze
objawy zmeczenia

(72

(7,

(72

Przerwy co najmniej5 min
co godzine zgodnie z
obowigzujacymi
przepisami, stosowanie
okularéw
profilaktycznych,
stosowanie w praktyce
zasad ergonomii pracy na
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy.

Dtugotrwata praca
przy komputerze bez
przerw

Wykonywanie czynnosci
powtarzalnych
(postugiwanie sie
klawiaturg, myszk3)

Dolegliwosci bolowe
wynikajace z
przecigzenia uktadu
miesniowo-
szkieletowego

(72

Nalezy stosowac przerwy
w pracy (min. 5 minut po
kazdej godzinie pracy) i
¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do zmeczenia
wzroku oraz powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Praca pod presjq czasu

Zta organizacja pracy

Mozliwosc stresu
psychicznego

(7,

Nalezy witasciwie
organizowac prace tak,
aby nie byto koniecznosci
pospiechu w procesie
pracy

Nadmiar
pozyskiwanych
informacji

Przemeczenie
psychiczne

Mozliwos¢ probleméw
psychologicznych

(72

Nalezy wykonywac prace i
obowigzki zgodnie z
zasadami higieny pracy (w
tym gtédwnie higieny pracy
umystowej)

Nieergonomiczne
stanowisko

pracy(praca przy
komputerze)

Nieprawidtowa pozycja
ciata w czasie pracy
wynikajgca m.in. z
zastosowania
nieergonomicznego
siedziska, za wysoko
umieszczonego
monitora, braku oparcia

Mozliwos¢ wystapienia
dolegliwosci karku,
ramion oraz okolicy

ledzwiowo—krzyzowej

kregostupa

(72

(7,

(72

Nalezy stworzy¢
komputerowe stanowisko
pracy zaprojektowane wg

zasad ergonomii a wiec
dostosowane m.in. do
wymiaréw pracownika i
rodzaju wykonywanej
pracy. Nalezy stosowacd
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dla nadgarstkéw,
przedramion, stép

przerwy w pracy (min. 5
minut po kazdej godzinie
pracy) i ¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Niedostateczne
oswietlenie podczas

Organizacja pracy w
warunkach

Nalezy zainstalowa¢é

. . Mozliwos¢ zmeczenia L .
wykonywania niedostatecznego wzrokue MMM efektywne o$wietlenie A
pracy(praca przy oswietlenia stanowiska miejscowe i ogblne
komputerze) pracy
Nalezy dostosowac jazde
do warunkéw
Wypadki Jazda samochodem, zte Ogolne pottuczenia, DM S’ pogodowych oraz terenu. A
komunikacyjne warunki atmosferyczne ztamania, Smier¢ Nalezy zachowac
wzmoionq uwage oraz
ograniczy¢ pospiech
Nalezy korzystac z 5-
minutowych przerw po
kazdej przepracowanej
godzinie z monitorem
Napigcie emocjonalne oraz ekranowym oraz
nI?pOkOJ zZwigzane .ztyrtn, zle Lek,. niepokdj, strach, . poswiecenie tego czasu
Stres wirusa COVID-19 nie wida¢, depresja, zte samopoczucie, S’ S’ S’ na oderwanie mvéli i A
nie wiadomo kto jest nerwice, béle gtowy o 'y
nosicielem. Lek przed utraty uspokojenie sie.
prac Umozliwienie
pracownikom pracy
zdalnej w razie ztego
stanu psychicznego
pracownika
Czynnik Klasyfikacja Dziatanie Zrédta Mozliwe skutki Stopien Dziatania profilaktyczne Oszacowanie
biologiczny | wedtug grup alergizujace zagrozenia, zagrozenia-choroba Czas ryzyka po
zagrozenia lub rodzaj zawodowa mogaca trwania zastosowaniu
toksyczne narazenia powstaé w narazenia profilaktyki
szkodliwego (droga nastepstwie
czynnika przenoszenia) | wykonywanej pracy
biol.
Nalezy zapewnic przestrzen miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.),
(e)) dbac o sprawng i wydajng wentylacje
FI| Goraczka, kaszel, pomieszczeri pracy, wprowadzié
(o) dusznodci dodatkowe przerwy w pracy (tak aby
— ! jednoczesnie wszyscy pracownicy nie
> - Kontakt z problemy z dzili sie w jadalni) ¢
z ) Dus gromadzili sie w jadalni),czesto
(@) © oso.bq Oddyc_han!em, y dezynfekowa¢ dtonie ptynem do
O % zarazong bole migsniowe, dezynfekcji lub wodg i mydtem zgodnie
v é COVID-19. ciezkie zapalenie z zaleceniami (min. 20 sekund),
b | S - . . . < ¢rodki och ti oivny d Mate
- ) Powietrzna, | ptuc, zespot ostrej stosowac srodki ochrony tj. ptyny do
0= = kropelkowa niewydolnosci dezynfekcji, pétmaski FFP2 i FFP3, N95
; ] (wdychanie oddechowe;j podczas poruszania sie i podczas braku
© c . Y mozliwosci zachowania 1,5 m dystansu
c wydzielin) posocznica, L
o trzas septvezn spotecznego, przypominanie o zasadach
Pud ws q] A p,y v, higieny —praktyczne informacje
(@) smierc . rozmieszczone w ogdlnodostepnych
4 Zmienny miejscach zaktadu pracy, dostepne na
stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.
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OCENA RYZYKA ZADODOWEGO DLA REFERATU ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNEGO

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy

1 Stanowisko

Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu;

Ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu;

Ds. administracyjno - gospodarczych ;

Ds. obstugi Rady Gminy, Wéjta i samorzadu mieszkancow;
Informatyk;

Kierowca samochodu osobowego;

Robotnik gospodarczy;

2 | Nazwa i typ obstugiwanych
na stanowisku maszyn i
innych urzadzen

Ksero, laptop -komputer, drukarka, skaner, telefon komdrkowy, czajnik elektryczny,
mikrofaldwka, lodéwka, samochdéd stuzbowy

3 | Rodzaj podstawowych
czynnosci

Charakterystyka stanowiska pracy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu w szczegélnosci:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Woéjta i Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:
a) obstuga sekretariatu,
b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewngatrz i wewnatrz
Urzedu,

c) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Urzedu,
d) prowadzenie rejestru pism wptywajgcych do Urzedu,
e) przygotowywanie zebran, spotkan, narad organizowanych przez Wdéjta, Zastepce

Wojta i Sekretarza, w tym przygotowywanie pomieszczen, obstuga
i protokotowanie,
f)  przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz

organizowanie ich kontaktéw z Wéjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wtasciwych referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy,

g) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek oraz zamawianie i dysponowanie
pieczeciami Urzedu, a takze likwidacja zniszczonych i nieaktualnych.

2) prowadzenie centralnego rejestru umoéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obwieszczeniami, w tym m.in. terminowe
wywieszanie obwieszczen i udzielanie odpowiedzi dot. termindw ich wywieszenia,

4) zakup publikacji i prenumerata czasopism,

5) prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne druki, formularze, tablice informacyjne na
rzecz Urzedu Gminy zgodnie z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych
i zarzgdzeniami Wéjta, gospodarka drukami, formularzami i tablicami,

6) utrzymanie w aktualnym stanie tablic informacyjno — wizualizacyjnych Urzedu,

7) prowadzenie tablic ogtoszenn zewnetrznych i wewnetrznych Urzedu, w tym ich
utrzymanie (estetyka, stan techniczny) oraz zarzadzanie ich powierzchnig,

8) administrowanie bezpieczenstwem informacji, w tym np. udziat w prowadzeniu
spraw zwigzanych z ochrong danych oraz wspétpraca z inspektorem ochrony danych,
w tym prowadzenie dokumentdéw wskazanych w polityce ochrony danych w Urzedzie
Gminy,

9) wspotpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu udostepniania informacji publicznych,
prowadzenie rejestru.

2. W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych w szczegélnosci:

1) prowadzenie zaopatrzenia gospodarczego oraz materiatowo - technicznego na rzecz
Urzedu Gminy zgodnie zwymogami ustawy o zamodwieniach publicznych
i zarzgdzeniami Wdjta oraz gospodarka w/w materiatami,

2) zakup i odpowiedzialnos¢ za materiaty do przygotowania lokali wyborczych,

3) zapewnienie obstugi administracyjnej i warunkéw techniczno-materialnych pracy
komisji wyborczych w wyborach i referendach ogélnokrajowych na terenie Gminy
ltowo - Osada,

4) nadzér nad warunkami pracy w Urzedzie, w tym m.in. zapewnieniem utrzymania
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5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

czystosci w pomieszczeniach Urzedu, wiasciwego stanu technicznego pomieszczen
i sprzetu oraz wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu,

nadzér nad pracownikami obstugi Urzedu w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w Urzedzie Gminy,

dekoracja i flagowanie budynku Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodu stuzbowego oraz ich rozliczanie,
prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania umow na dostawe ciepta, energii,
wody do budynku Urzedu oraz innych zabezpieczajgcych sprawng obstuge urzedu,
rozliczanie dostaw ciepta, energii, wody do budynku Urzedu oraz innych umoéw
zabezpieczajgcych sprawng obstuge urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu zgtaszania udziatu pracownikéw w szkoleniach,
konferencjach, wydarzeniach o charakterze kulturalnym, sportowym itp.,
zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie urzadzen grzewczych, wodno -
kanalizacyjnych i innych.

W zakresie obstugi Rady Gminy i jej komisji, Wéjta i samorzadu mieszkancow
w szczeg6lnosci:

1)

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjno — kancelaryjnej Rady Gminy i jej
komisji, Wéjta i samorzadu mieszkancow, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie prawidtowego i terminowego przygotowania we wspotpracy
z wtasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i innymi, materiatébw na sesje
Rady iposiedzenia komisji Rady, w tym gromadzenie materiatéw bedacych
przedmiotem obrad i posiedzen oraz ich terminowe doreczanie i przesytanie,

b) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
i odbyciem sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej organéw wewnetrznych,

c) protokotowane sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

d) nadawanie biegu uchwatom, postanowieniom, wnioskom i opiniom oraz
czuwanie nad ich realizacjg,

e) przesytanie uchwat Rady Gminy, m.in. do Wojewody Warminsko — Mazurskiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Olsztynie, Komisarza Wyborczego w Elblagu
oraz innych organdw i instytucji wedtug spraw i kompetencji,

f) prowadzenie rejestru i zbiorow uchwat Rady oraz zbioru uchwat jednostek
pomocniczych,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji Rady oraz wnioskéw i interpelacji
radnych zgtaszanych na sesjach oraz w okresie miedzy sesjami, a takze czuwanie
nad ich terminowym zatatwieniem,

h) zapewnienie pomocy organizacyjnej radnym w zakresie ich spotkan z wyborcami,

i) zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji
nadzorczej nad dziatalnoscig organéw jednostek pomocniczych Gminy,

j) prowadzenie ewidencji osobowo - adresowej radnych oraz ich udziatu w pracach
Rady i jej komisji,

k) obstuga dyzuréw Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcych Rady,

I) organizowanie i obstuga narad oraz konferencji zwotywanych przez
Przewodniczgcego Rady,

m) wspdtudziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacjg przygotowan
i przeprowadzeniem wybordw sottysa i rad soteckich oraz wyboru tawnikéw,

n) obstuga interesantéw w ramach skarg i wnioskéw kierowanych do Rady, w tym
Przewodniczacego i Wiceprzewodniczgcych Rady,

o) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i pism kierowanych do Rady,

p) przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organdw
wewnetrznych,

g) przygotowywanie informacji wdjta o realizacji uchwat Rady,

r) planowanie i realizacja wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg Rady,
w tym naliczanie zryczattowanych miesiecznych diet radnych oraz diet softyséw,

s) monitorowanie wydatkéw objetych planem finansowym i wnioskowanie zmian
planu w zakresie powierzonej gospodarki finansowej, autoryzowanie ptatnosci,

t) gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udostepnianie ztozonych
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przez radnych i wdjta oswiadczen i informacji, wymaganych w zwigzku z
wykonywaniem mandatu, na zasadach okreslonych ustawami,

u) opracowywanie okresowych informacji dot. oswiadczen majgtkowych:

— radnych i wdjta, ktérzy ztozyli oswiadczenia w terminie, nie ztozyli oswiadczen
lub ztozyli je po terminie,

— nieprawidtowos$ciach stwierdzonych w oswiadczeniach,

— dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowos$ciami,

— niezwtoczne informowanie Przewodniczgcego Rady o sprawach, o ktérych
mowa w ppkt. t),

2) udzielanie niezbednej pomocy administracyjno — kancelaryjnej organom jednostek
pomocniczych w wykonywaniu ich statutowych obowigzkéw

4. W zakresie informatyki w szczegdélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej, w szczegdlnosci
udostepniania informacji publicznej np. poprzez prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej,

2) biezgce uaktualnianie danych zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
i urzadzen biurowych znajdujgcych sie w Urzedzie Gminy, w tym:

a) wtasciwe rozmieszczenie sprzetu komputerowego i urzgdzen biurowych zgodnie z
potrzebami organizacji pracy w Urzedzie,

b) przeprowadzanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu komputerowego i
urzadzen biurowych,

c) usuwanie awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,

d) whnioskowanie o zakup sprzetu komputerowego i urzagdzen biurowych,

e) zakup sprzetu komputerowego i urzgdzen biurowych zgodnie z ustawg
o zamowieniach publicznych oraz ustawg o finansach publicznych.

4) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania:

a) whnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu,

b) instalowanie nowego oprogramowania systemowego i uzytkowego,

c) aktualizacja oprogramowania,

d) nadzér nad witasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

5) administrowanie systemem informatycznym, w tym m.in. komputerowym i baza
danych:

a) planowanie i wspottworzenie sieci informatycznej, przenoszenie i podtgczanie
stanowisk roboczych,

b) realizacja funkcji zastrzezonych dla administratora, w tym miedzy innymi
ustalanie praw dostepu i haset nowych uzytkownikdw oraz wprowadzanie
biezgcych zmian w tym zakresie,

c) wtasciwe gospodarowanie zasobem sieciowym, tworzenie niezbednych kopii
zapasowych i zabezpieczanie zbioréw,

d) porzadkowanie zbioru danych, przeprowadzanie kontroli poprawnosci struktury

danych,

e) monitorowanie i zapewnianie ciggtosci dziatania systemdw informatycznych,

f) utrzymywanie, konfigurowanie i monitorowanie wydajnosci systemow
informatycznych,

g) instalacja i konfiguracja sprzetu i aplikacji,

h) administracja, w tym aktualizacja, oprogramowania systemowego w celu
zachowania bezpieczenstwa i integralnosci systeméw informatycznych oraz
zabezpieczenia danych, a w szczegdlnosci danych osobowych przed bezprawnym
dostepem osdb trzecich,

i) konserwacja oprogramowania i systemow informatycznych,

j)  wspdtpraca z licencjodawcami i innymi dostawcami oprogramowania,

k) dbanie o aktualno$¢ oprogramowania antywirusowego,

I) zapewnienie utylizacji sprzetu komputerowego w sposdb uniemozliwiajgcy
odzyskanie danych z pamieci tych urzadzen,

m) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego,
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6) tworzenie bazy danych statystycznych:

a) prowadzenie i gromadzenie danych statystycznych z poszczegdlnych stanowisk
pracy,

b) uaktualnianie bazy danych,

c) korygowanie bteddw,

7) wdrazanie i rozwdj systemdw informatycznych Urzedu,

8) zachowanie bezpieczenstwa informacji i danych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz wspoétpraca z inspektorem ochrony danych, w tym prowadzenie
ewidencji wykorzystywanego oprogramowania i innych dokumentéw wskazanych w
polityce ochrony danych w Urzedzie Gminy,

9) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw, spisow itp..

5. W zakresie innych spraw:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych przez
pracownika wykonujgcego funkcje Petnomocnika d/s Ochrony Informacji
Niejawnych.

2) szczegbétowy zakres zadan, obowigzkdow i odpowiedzialnosci dla stanowiska pracy
o ktérym mowa w ust.1, okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych, przepisy
wykonawcze i Plan Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu. Kierownik Urzedu
uwzglednia je w aktach o powotaniu (wyznaczeniu) osoby na to stanowisko.

3) prowadzenie zaktadowego archiwum oraz nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji
dokumentéw w komdrkach organizacyjnych i stosowania jednolitego rzeczowego
wykazu akt a w szczegdlnosci z zakresu:

a) przyjmowania dokumentacji,

b) przechowywania i zabezpieczenia zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenia
jej ewidencji,

c) przeprowadzania skontrum dokumentacji,

d) porzadkowania i udostepniania przechowywanej dokumentacji,

e) przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat osdb, zdarzen czy problemow,

f) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziatu w jej
komisyjnym brakowaniu,

g) przygotowania materiatdw archiwalnych do przekazania i udziatu w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego.

Pozycja przy pracy

Zmienna z przewagg siedzgcej

Zagrozenia dla zdrowia
wystepujace na
stanowisku:

czynniki mogace powodowac wypadki

czynniki fizyczne

czynniki chemiczne

czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy
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KARTA ANALIZY RYZYKA

Mozliwe < | 5 o 9 .=
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI = g ¥ | SPOSOBY ZMNIEJSZENIA | o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA g = E RYZYK E s
ZAGROZENIE & e =
Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia
tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.
Zwarcie instalacji Utrzymywanie wentylacji
elektrycznej, awarie w ciggtej sprawnosci.
obstugiwanego sprzetu, Przeglady i konserwacje
Pozar nleprzestl"z?ganle Poparze[ue' telrmlczne, DM S sprzetu elektrycznego A
przepiséw Smierc wykonywane przez osoby
przeciwpozarowych o odpowiednich
(palenie w miejscach kwalifikacjach.
niedozwolonych) Zapewnienie i przeglady
podrecznego sprzetu
ppoz. Stosowanie
obowigzujacych instrukcji
ppoz.
Utrzymanie podtég w
Poslizgniecie, upadek Sliskie podtogi, rozlane czystosci i suchosci,
na tej samej ptyny, przedmioty Ztamania, zwichniecia DI MM porzadek w miejscu A
ptaszczyinie zalegajgce na drogach konczyn, sttuczenia ciata pracy. Zachowanie
(poziomie) komunikacyjnych ostroznosci podczas
poruszania sie
Otwarte wejscia, dojscia,
drzwiczki szafek, stoty, Zachowanie uwagi,
Uderzenie o regaty, przedmioty Drobne urazy catego M s M utrzymanie porzadku, A
nieruchome elementy pozostawione w ciata, siniaki, skaleczenia wtasciwa organizacja
miejscach do tego nie stanowisk pracy
przeznaczonych
N iesi .-
;Eg:xsvﬁ:r:e;lf Zachowanie ostroznosci
. . . N . v Mozliwos¢ poparzenia w podczas obstugi drukarki
Gorace powierzchnie, powierzchni drukarek . Z .
. wyniku przypadkowego | S | M | M | laserowej oraz podczas A
plyny laserowych iinnych kontaktu rzygotowywania
urzadzen elektrycznych, po:gc ch y{ now
wrzgca woda goracych ply
Wystajgce ostre
krawedzie maszyn, Zachowanie wzmozonej
urzadzen oraz mebli. uwagi. Wykonywanie
Ostre przyrzady pracy zgodnie z
Kontakt z ostrymi i stosowane w biurze . . instrukcjami BHP. Dbanie
- . . Otarcia, skaleczenia, .
szorstkimi (nozyczki, spinacze, . L. M| M | M | oporzadek na stanowisku A
. . . zaktucia, przeciecia
elementami zszywki) oraz krawedzie pracy. Przed
papieru —mozliwos¢ rozpoczeciem pracy
urazow w wyniku dokonanie ogledzin
uktucia, przeciecia, wizualnych urzadzen
przektucia
Instalacja elektryczna w Porazenie pradem Przeprowadzanie
A .. ztym stanie technicznym, elektrycznym, okresowych pomiaréw
Zagrozenia porazenia . . . & L
brak lub nieprawidtowo poparzenia na skutek DIM| S skutecznosci ochrony A
pradem elektrycznym . . s . . .
dziatajgce porazenia, mozliwa przeciwpozarowe;j. Przed
zabezpieczenia Smier¢ pracownika wigczeniem urzadzen
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przeciwporazeniowe,
brak przegladdéw
elektrycznych

dokona¢ sprawdzenia
wizualnego czy przewody
elektryczne nie maja
widocznych uszkodzen, a
podczas wiaczania czy
urzadzenie pracuje
prawidtowo. W razie
zagrozenia dla
pracownika przerwacé
prace oraz powiadomic
przetozonego o
zaistniatym zagrozeniu

Ztamania konczyn, urazy

Nalezy trzymac sie
balustrady podczas
poruszania sie po

Upadek na schodach | Sliskie schody, poépiech . S’ M M schodach, zapewni¢
catego ciata . .
utrzymanie schodéw w
odpowiednim stanie
(suche, niesliskie)
Nalezy sktadowa¢
materiaty w sposdb
Upadek przedmiotéw Nieprawidtowo ; bezpieczny,
z wysokosci na sktadowane lub utozone . . uniemozliwiajgcy upadek
v . . . Sttuczenia catego ciata S MM . 13¢y up L
pracownika materiaty/ przedmioty przedmiotéw z wysokosci
na pracownika, nie
przecigzajac regatow
W trakcie wktadania
dokumentacji do
e segregatora(uszkodzon . o
Przytrzasniecie/ gree ( . y Zachowanie szczegdlnej
e . ., mechanizm w s ;
przyci$niecie konczyn . ostroznosci. Koncentracja
. segregatorze), w czasie . . £ & £ .
podczas obstugi . . Skaleczenia, ztamania. S S S uwagi na wykonywanych
R . zamykania drzwi L.
sprzetu w biurzeiw L, czynnosciach.
terenie wejsciowych, szaf. Ograniczenie pospiechu
Pospiech, niezachowanie & posp
ostroznosci podczas
wykonywania czynnosci
Wstasciwa organizacja
pracy, unikanie
Promieniowanie przebywania w poblizu
urzadzen .. . maszyn i urzadzen
Pola wykorz s? wanych w Rozne dolegliwosci w twarz\;' C chaznaczne
elektromagnetyczne v y ywany . zdrowotnew zaleznoéci |[IM | M| M Y Jacy
P o, procesie pracy(min. L, pole elektromagnetyczne,
réinej czestotliwosci . . od czestotliwosci pola . . . ;
monitor ekranowy, sie¢ wietrzenie pomieszczen,
elektromagnetycznego .
telekom.) wyktfadziny antystatyczne,
zwiekszenie wilgotnosci
powietrza
Hatas, na .
. Nadmierny hatas
stanowiskach pracy z .
) emitowany przez sprzet
wyposazonym w ) . .
. biurowy, rozmowy, Ograniczenie do
monitor ekranowy . - e g
. telefon itp. w . . minimum, jezeli jest to
oraz drukarke a takze . . B4l gtowy, uczucie .-
R pomieszczeniach o ztych . < mozliwe, czasu
hatas z innych zmeczenia, stres, zte S MM

urzadzen i maszyn,
hatas emitowany z
urzadzen
klimatyzacyjnych,
hatas ruchu

warunkach
akustycznych, hatas
ruchu drogowego
zwtaszcza przy
otwartych oknach

samopoczucie

przebywania w poblizu
pracy sprzetu
powodujacego hatas
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drogowego

Substancje
specyficzne dla
komputerowego
stanowiska pracy oraz
stanowiska
wyposazonego w
kserokopiarke

Emisja zwigzkdéw
zawartych w tonerach
drukarek i
kserokopiarek: ozonu i
tlenkéw azotu

Bdl gtowy, zte
samopoczucie, szybsze
uczucie zmeczenia

(72

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
przebywania w poblizu
pracy sprzetu
emitujgcego ozon i tlenki
azotu. Kopiarki i drukarki
laserowe nalezy umiescic¢
w osobnym
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym

Subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z pracg z

komputerem

Wielogodzinna
intensywna praca
wzrokowa, (niewtasciwy
kat obserwacji, zte
oswietlenie, odblaski na
ekranie, migotanie
ekranu, tetnienie
znakdéw, niewtasciwe
ustawienie kontrastu)

Wzrokowe: zamazane
lub podwdjne widzenie,
problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem obrazu
oczne: suchosé,
swedzenie, pieczenie,
zaczerwienie, zmeczenie
oczu, (bdle i zawroty
gtowy, zaburzenia
zotagdkowe, bédle
miesniowo —kostne
czynnosciowe: np.
Swiattowstret mozliwos¢
przecigzenia narzadu
wzroku, zte
samopoczucie, szybsze
objawy zmeczenia

(72

(7,

(72

Przerwy co najmniej5 min
co godzine zgodnie z
obowigzujacymi
przepisami, stosowanie
okularéw
profilaktycznych,
stosowanie w praktyce
zasad ergonomii pracy na
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy.

Dtugotrwata praca
przy komputerze bez
przerw

Wykonywanie czynnosci
powtarzalnych
(postugiwanie sie
klawiaturg, myszk3)

Dolegliwosci bolowe
wynikajace z
przecigzenia uktadu
miesniowo-
szkieletowego

(72

Nalezy stosowac przerwy
w pracy (min. 5 minut po
kazdej godzinie pracy) i
¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do zmeczenia
wzroku oraz powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Praca pod presjq czasu

Zta organizacja pracy

Mozliwosc stresu
psychicznego

(7,

Nalezy witasciwie
organizowac prace tak,
aby nie byto koniecznosci
pospiechu w procesie
pracy

Nadmiar
pozyskiwanych
informacji

Przemeczenie
psychiczne

Mozliwos¢ probleméw
psychologicznych

(72

Nalezy wykonywac prace i
obowigzki zgodnie z
zasadami higieny pracy (w
tym gtédwnie higieny pracy
umystowej)

Nieergonomiczne
stanowisko

pracy(praca przy
komputerze)

Nieprawidtowa pozycja
ciata w czasie pracy
wynikajgca m.in. z
zastosowania
nieergonomicznego
siedziska, za wysoko
umieszczonego
monitora, braku oparcia

Mozliwos¢ wystapienia
dolegliwosci karku,
ramion oraz okolicy

ledzwiowo—krzyzowej

kregostupa

(72

(7,

(72

Nalezy stworzy¢
komputerowe stanowisko
pracy zaprojektowane wg

zasad ergonomii a wiec
dostosowane m.in. do
wymiaréw pracownika i
rodzaju wykonywanej
pracy. Nalezy stosowacd
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dla nadgarstkéw,
przedramion, stép

przerwy w pracy (min. 5
minut po kazdej godzinie
pracy) i ¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Niedostateczne
oswietlenie podczas

Organizacja pracy w
warunkach

Nalezy zainstalowa¢é

. . Mozliwos¢ zmeczenia L .
wykonywania niedostatecznego wzrokue MMM efektywne o$wietlenie A
pracy(praca przy oswietlenia stanowiska miejscowe i ogblne
komputerze) pracy
Nalezy dostosowac jazde
do warunkéw
Wypadki Jazda samochodem, zte Ogolne pottuczenia, DM S’ pogodowych oraz terenu. A
komunikacyjne warunki atmosferyczne ztamania, $mier¢ Nalezy zachowat¢
wzmoionq uwage oraz
ograniczy¢ pospiech
Nalezy korzystac z 5-
minutowych przerw po
kazdej przepracowanej
godzinie z monitorem
Napigcie emocjonalne oraz ekranowym oraz
nI?pOkOJ zZwigzane .ztyrtn, zle Lek,. niepokdj, strach, . poswiecenie tego czasu
Stres wirusa COVID-19 nie wida¢, depresja, zte samopoczucie, S’ S’ S’ na oderwanie mvéli i A
nie wiadomo kto jest nerwice, béle gtowy o 'y
nosicielem. Lek przed utraty uspokojenie sie.
prac Umozliwienie
pracownikom pracy
zdalnej w razie ztego
stanu psychicznego
pracownika
Czynnik Klasyfikacja Dziatanie Zrédta Mozliwe skutki Stopien Dziatania profilaktyczne Oszacowanie
biologiczny | wedtug grup alergizujace zagrozenia, zagrozenia-choroba Czas ryzyka po
zagrozenia lub rodzaj zawodowa mogaca trwania zastosowaniu
toksyczne narazenia powstaé w narazenia profilaktyki
szkodliwego (droga nastepstwie
czynnika przenoszenia) | wykonywanej pracy
biol.
Nalezy zapewnic¢ przestrzen miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.),
(e)) dbac o sprawng i wydajng wentylacje
FI| Goraczka, kaszel, pomieszczeri pracy, wprowadzié
(o) dusznodci dodatkowe przerwy w pracy (tak aby
— K K bl ! jednoczesnie wszyscy pracownicy nie
> é ontakt z pro em_y z . gromadzili sie w jadalni),czesto
O © oso.bq Oddyc.han!em, Duzy dezynfekowac dtonie ptynem do
o % zarazong béle migsniowe, dezynfekcji lub woda i mydtem zgodnie
v é COVID-19. ciezkie zapalenie z zaleceniami (min. 20 sekund),
= o - Powi t 5t 1 stosowac $rodki ochrony tj. ptyny do Mate
- 4 owietrzna, | ptuc, zespot ostrej y tl. ptyny
0= = kropelkowa niewydolnosci dezynfekcji, pétmaski FFP2 i FFP3, N95
; ] (wdychanie oddechowe;j podczas poruszania sie i podczas braku
© c . Y mozliwosci zachowania 1,5 m dystansu
c wydzielin) posocznica, o
o trzas septvezn spotecznego, przypominanie o zasadach
Pudt ws q] A p,y |z higieny —praktyczne informacje
(o) smierc . rozmieszczone w ogdlnodostepnych
4 Zmienny miejscach zaktadu pracy, dostepne na
stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.
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OCENA RYZYKA ZADODOWEGO DLA REFERATU EDUKACII, ZDROWIA, KULTURY, SPORTU |

PROMOCII

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy

1 Stanowisko

Kierownik Referatu;
Ds. edukacji, zdrowia i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;
Ds. kultury, sportu i promocji;

2 | Nazwa i typ obstugiwanych
na stanowisku maszyn i
innych urzadzen

Ksero, laptop -komputer, drukarka, skaner, telefon komdrkowy, czajnik elektryczny,
mikrofaldwka, lodéwka, samochdéd stuzbowy

3 | Rodzaj podstawowych
czynnosci

Charakterystyka stanowiska pracy:
1. W zakresie edukacji w szczegdélnosci:

1) realizacja zatozen gminnej polityki osSwiatowej i przygotowywanie projektow
rozwigzan systemowych dotyczacych sektora gminnej oswiaty,

2) opracowywanie projektéw planu sieci gminnych placoéwek oswiatowych i granic ich
obwodow,

3) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, utrzymaniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg przedszkoli, szkét podstawowych,

4) wspodtpraca z dyrektorami placéwek dotyczaca organizacji rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci,

5) wspotpraca z dyrektorami placéwek w zakresie organizacji nauczania indywidualnego,

6) organizacja dowozu uczniéw do szkét i placowek, w tym rowniez dowozu uczniéw
niepetnosprawnych,

7) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych oraz
aneksow do arkuszy,

8) nadzér nad dziatalnoscig przedszkoli i szkét oraz dokonywanie biezgcych kontroli tych
jednostek pod katem m.in. organizacji pracy, stanu bazy i wyposazenia,

9) podziat i rozliczanie srodkéw pochodzacych z subwencji i z budzetu Gminy oraz
podziat i rozliczanie dotacji otrzymanych i wydatkowanych przez szkoty i przedszkola
z terenu gminy lfowo - Osada, w tym m.in.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla szkét i placéwek
niepublicznych oraz ustalaniem kwoty dotacji oswiatowych podlegajgcych
zwrotowi — prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

b) rozliczanie poniesionych wydatkdw z tytutu wykonywania powierzonego zadania
przedszkolnego obejmujgcego dzieci z terenu gminy ltowo-Osada oraz innych
gmin w gminnych przedszkolach i innych formach wychowania przedszkolnego na
podstawie ustawy o systemie oswiaty, a takze w niepublicznych przedszkolach i
innych formach wychowania przedszkolnego dotowanych przez gming,

10) wspodtpraca przy opracowywaniu materiatéw dotyczacych planowania budzetu
placowek oswiatowych oraz wykonywania budzetu oraz przy prowadzeniu analiz
dochodéw i wydatkéw srodkéw budzetowych przyznanych tym placéwkom,

11) prowadzenie oceny realizacji zadan i wydatkdw w poszczegdlnych jednostkach
oswiatowych we wspétpracy z Referatem Budzetu i Finansow,

12) weryfikacja danych wynikajgcych ze sprawozdawczosci GUS,

13) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci i dokonywanie wewnetrznych analiz
danych statystycznych w zakresie oswiaty, w tym dotyczacych np. jednorazowego
dodatku uzupetniajacego,

14) inicjowanie dziatan stuzgcych pozyskiwaniu Srodkéw zewnetrznych na potrzeby
oswiaty,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem konkurséw na dyrektorow
jednostek oswiatowych oraz opiniowanie pracy dyrektoréw tychze jednostek,

16) prowadzenie spraw kadrowych dyrektora ZS Nr 1 w ltowie-Osadzie i dyrektora ZS Nr
2 w Narzymiu i przygotowywanie angazy,

53




17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)
36)

37)

38)

prowadzenie akt osobowych dyrektoréw ww. zespotéw szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

dofinansowanie doksztatcania zawodowego nauczycieli,

pomoc zdrowotna dla nauczycieli — dyrektoréw szkét i przedszkoli,

wspotdziatanie z dyrektorami poszczegdlnych placdwek oswiatowych w zakresie
zapewniania odpowiednich warunkéw do dziatania placéwek, w tym wyposazenia
w niezbedny sprzet oraz pozyskiwania srodkow zewnetrznych i realizacji projektow,
pomoc dyrektorom jednostek oswiatowych w zakresie zamoéwien publicznych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi dla przedsiewzieé
i inwestycji realizowanych przez referat,

prowadzenie bazy danych oswiatowych Systemu Informacji Oswiatowej wymaganych
przepisami prawa oswiatowego, w tym wprowadzanie danych dotyczacych gminy,
scalanie danych z poszczegdlnych jednostek oSwiatowych
i z gminy oraz weryfikacja danych wynikajgcych ze sprawozdawczosci szkot
i placéwek,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania uczniom pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad sprawami z zakresu udzielania uczniom pomocy
materialnej o charakterze socjalnym przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
koordynacja realizacji na szczeblu Gminy programéw rzgdowych dotyczgcych
oswiaty,

prowadzenie spraw z zakresu letniego wypoczynku dla dzieci z rodzin najubozszych,
wspotpraca z GOPS w zakresie dozywiania dzieci z rodzin najubozszych,

organizacja lub wspodtpraca przy organizacji gminnych konkurséw, turniejéw i olimpiad
dla ucznidw,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikow,

kontrolowanie i egzekwowanie spetnienia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki
przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnych podrecznikéw
i bezptatnych materiatéw edukacyjnych oraz materiatéw éwiczeniowych dla ucznidow
wynikajacych z obowigzujgcych przepisow,

prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia wyprawki szkolnej,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

prowadzenie rejestru szkot i placéwek niepublicznych,

wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie spraw oswiatowych
oraz informowanie dyrektoréw m.in. o przedsiewzieciach, inicjatywach
adresowanych do tych placéwek,

wspétpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze oswiaty, w tym MEN,
Kuratorium Oswiaty, zwigzkami zawodowymi pracownikéw oswiaty, organizacjami
pozarzagdowymi itp. w zakresie ustalonym przez prawo,

prowadzenie i zaftatwianie innych spraw wynikajgcych dla organu prowadzgcego
z Prawa oswiatowego, ustawy Karta Nauczyciela i ustawy o systemie oswiaty.

W zakresie kultury i sportu w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

ksztattowanie i koordynacja polityki Gminy w zakresie kultury, sportu, turystyki

i rekreacji,
propagowanie dziatalnosci kulturalnej, sportowej i turystycznej,
inspirowanie organizacji imprez i przedsiewzie¢ kulturalnych, sportowo-

rekreacyjnych i turystycznych,
udziat w tworzeniu, przeksztatcaniu i znoszeniu placdwek upowszechniania kultury i
sportu
prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, w tym m.in. dotyczgcych spraw:
a) tworzenia, tgczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek,
b) nadawania im statutow,
c) zapewnienia wtasciwych warunkow dziatania,
przeprowadzenie konkurséw na dyrektora instytucji kultury,
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8) wspieranie i promocja inicjatyw (mieszkancéw, organizacji pozarzgdowych
i innych animatoréw) z zakresu kultury, kultury fizycznej i turystyki w formie
finansowej lub pozafinansowej,

9) wspodtpraca z instytucjami, szkotami, stowarzyszeniami i klubami w zakresie imprez
kulturalnych, sportowych i turystycznych oraz koordynowanie
i nadzorowanie ich realizacji, a takze finansowanie zadan uznanych za priorytetowe
dla Gminy,

10) realizacja zadan w zakresie organizacji Warminsko-Mazurskich Dni Rodziny na terenie
Gminy.

3. W zakresie zdrowia w szczegdlnosci:

1) inspirowanie dziatan zwigzanych z ochrong zdrowia i promocjg zdrowia,

2) wspotpraca z placowkami i instytucjami ochrony zdrowia ludnosci,

3) realizacja programéw zdrowotnych podejmowanych przez Gmine,

4) wspotpraca w zwalczaniu choréb zakaznych,

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb w dziedzinie ochrony zdrowia,

6) opracowywanie, wdrazanie i realizowanie programoéw polityki zdrowotnej na terenie
Gminy,

7) wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami dziatajgcymi w sferze
zdrowia,

8) zatatwianie spraw zwigzanych z opiniowaniem rozktadu godzin pracy aptek
ogdblnodostepnych na terenie Gminy.

4. W zakresie promocji w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z promocjg Gminy, w tym m.in.:

a) prowadzenie réznego typu dziatan o charakterze promocyjno-informacyjnym,

b) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnym Urzedu w zakresie promocji, w tym
prowadzenie dziatan w zakresie wydawania folderéw, przewodnikéow i ofert
inwestycyjnych, informatorow itp.,

c) zbieranie i opracowywanie materiatdow do gazety gminnej, przekazywanie do
druku, korekta tresci oraz jej kolportaz,

d) sporzadzanie informacji na temat biezgcych dziatan Wéjta i Urzedu oraz waznych
wydarzen i nowych inwestycji na terenie Gminy i umieszczenia ich na stronie
internetowej Gminy;

e) wspodtpraca z mediami,

f) redagowanie i obstuga stron internetowych Urzedu Gminy ltowo-Osada i BIP
Gminy lfowo-Osada, w tym réwniez biezgce uaktualnianie danych, informacji,

g) obstuga multimedialna Urzedu (przygotowywanie grafik, tworzenie prezentacji
multimedialnych oraz wykonywanie i opracowywanie fotografii na potrzeby
Urzedu).

2. W zakresie innych spraw:

1) biezgca wspdtpraca i pomoc uzytkownikom systemow informatycznych,

2) obstuga informatyczna sesji Rady Gminy,

3) udziat we wdrazaniu i rozwoju systemow informatycznych Urzedu, utrzymaniu
i obstudze urzadzen poligraficznych,

4) dziatania w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych pozabudzetowych
z dziedziny edukacji, zdrowia, kultury i sportu w tym:

a) prowadzenie bazy danych o dostepnych programach pomocowych, miedzy
innymi z UE i $rodkach pozabudzetowych z dziedziny edukacji, zdrowia, kultury i
sportu,

b) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw z funduszy UE
i Srodkdéw pozabudzetowych z dziedziny edukacji, zdrowia, kultury i sportu,

c) w przypadku pozyskania srodkéw zewnetrznych, przygotowywanie dokumentacji
do zawarcia umowy, koordynacja, realizacja, monitoring i rozliczenie projektow,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadania zgodnie z zawartg umowa,

d) wspodtpraca z pozostatymi referatami i stanowiskami w Urzedzie Gminy oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy w przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie
srodkéw zewnetrznych, realizacji, monitoringu i rozliczeniu projektu,

e) wspodtpraca z administracja rzadowg, samorzgdowa oraz organizacjami
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pozarzgdowymi w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

Pozycja przy pracy

Zmienna z przewagg siedzacej

Zagrozenia dla zdrowia
wystepujace na
stanowisku:

czynniki moggce powodowac wypadki

czynniki fizyczne

czynniki chemiczne

czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy
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KARTA ANALIZY RYZYKA

Mozliwe < | 5 o 9 .=
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI = g ¥ | SPOSOBY ZMNIEJSZENIA | o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA g = E RYZYK E s
ZAGROZENIE & e =
Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia
tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.
Zwarcie instalacji Utrzymywanie wentylacji
elektrycznej, awarie w ciggtej sprawnosci.
obstugiwanego sprzetu, Przeglady i konserwacje
Pozar nleprzestl"z?ganle Poparze[ue' telrmlczne, DM S sprzetu elektrycznego A
przepiséw Smierc wykonywane przez osoby
przeciwpozarowych o odpowiednich
(palenie w miejscach kwalifikacjach.
niedozwolonych) Zapewnienie i przeglady
podrecznego sprzetu
ppoz. Stosowanie
obowigzujacych instrukcji
ppoz.
Utrzymanie podtég w
Poslizgniecie, upadek Sliskie podtogi, rozlane czystosci i suchosci,
na tej samej ptyny, przedmioty Ztamania, zwichniecia DI MM porzadek w miejscu A
ptaszczyinie zalegajgce na drogach konczyn, sttuczenia ciata pracy. Zachowanie
(poziomie) komunikacyjnych ostroznosci podczas
poruszania sie
Otwarte wejscia, dojscia,
drzwiczki szafek, stoty, Zachowanie uwagi,
Uderzenie o regaty, przedmioty Drobne urazy catego M s M utrzymanie porzadku, A
nieruchome elementy pozostawione w ciata, siniaki, skaleczenia wtasciwa organizacja
miejscach do tego nie stanowisk pracy
przeznaczonych
N iesi .-
;Eg:xsvﬁ:r:e;lf Zachowanie ostroznosci
. . . N . v Mozliwos¢ poparzenia w podczas obstugi drukarki
Gorace powierzchnie, powierzchni drukarek . Z .
. wyniku przypadkowego | S | M | M | laserowej oraz podczas A
plyny laserowych iinnych kontaktu rzygotowywania
urzadzen elektrycznych, po:gc ch y{ now
wrzgca woda goracych ply
Wystajgce ostre
krawedzie maszyn, Zachowanie wzmozonej
urzadzen oraz mebli. uwagi. Wykonywanie
Ostre przyrzady pracy zgodnie z
Kontakt z ostrymi i stosowane w biurze . . instrukcjami BHP. Dbanie
- . . Otarcia, skaleczenia, .
szorstkimi (nozyczki, spinacze, . L. M| M | M | oporzadek na stanowisku A
. . . zaktucia, przeciecia
elementami zszywki) oraz krawedzie pracy. Przed
papieru —mozliwos¢ rozpoczeciem pracy
urazow w wyniku dokonanie ogledzin
uktucia, przeciecia, wizualnych urzadzen
przektucia
Instalacja elektryczna w Porazenie pradem Przeprowadzanie
A .. ztym stanie technicznym, elektrycznym, okresowych pomiaréw
Zagrozenia porazenia . . . & L
brak lub nieprawidtowo poparzenia na skutek DIM| S skutecznosci ochrony A
pradem elektrycznym . . s . . .
dziatajgce porazenia, mozliwa przeciwpozarowe;j. Przed
zabezpieczenia Smier¢ pracownika wigczeniem urzadzen
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przeciwporazeniowe,
brak przegladdéw
elektrycznych

dokona¢ sprawdzenia
wizualnego czy przewody
elektryczne nie maja
widocznych uszkodzen, a
podczas wiaczania czy
urzadzenie pracuje
prawidtowo. W razie
zagrozenia dla
pracownika przerwacé
prace oraz powiadomic
przetozonego o
zaistniatym zagrozeniu

Ztamania konczyn, urazy

Nalezy trzymac sie
balustrady podczas
poruszania sie po

Upadek na schodach | Sliskie schody, poépiech . S’ M M schodach, zapewni¢
catego ciata . .
utrzymanie schodéw w
odpowiednim stanie
(suche, niesliskie)
Nalezy sktadowa¢
materiaty w sposdb
Upadek przedmiotéw Nieprawidtowo ; bezpieczny,
z wysokosci na sktadowane lub utozone . . uniemozliwiajgcy upadek
v . . . Sttuczenia catego ciata S MM . 13¢y up L
pracownika materiaty/ przedmioty przedmiotéw z wysokosci
na pracownika, nie
przecigzajac regatow
W trakcie wktadania
dokumentacji do
e segregatora(uszkodzon . o
Przytrzasniecie/ gree ( . y Zachowanie szczegdlnej
e . ., mechanizm w s ;
przyci$niecie konczyn . ostroznosci. Koncentracja
. segregatorze), w czasie . . £ & £ .
podczas obstugi . . Skaleczenia, ztamania. S S S uwagi na wykonywanych
R . zamykania drzwi L.
sprzetu w biurzeiw L, czynnosciach.
terenie wejsciowych, szaf. Ograniczenie pospiechu
Pospiech, niezachowanie & posp
ostroznosci podczas
wykonywania czynnosci
Wstasciwa organizacja
pracy, unikanie
Promieniowanie przebywania w poblizu
urzadzen .. . maszyn i urzadzen
Pola wykorz s? wanych w Rozne dolegliwosci w twarz\;' C chaznaczne
elektromagnetyczne v y ywany . zdrowotnew zaleznoéci |[IM | M| M Y Jacy
P o, procesie pracy(min. L, pole elektromagnetyczne,
réinej czestotliwosci . . od czestotliwosci pola . . . ;
monitor ekranowy, sie¢ wietrzenie pomieszczen,
elektromagnetycznego .
telekom.) wyktfadziny antystatyczne,
zwiekszenie wilgotnosci
powietrza
Hatas, na .
. Nadmierny hatas
stanowiskach pracy z .
) emitowany przez sprzet
wyposazonym w ) . .
. biurowy, rozmowy, Ograniczenie do
monitor ekranowy . - e g
. telefon itp. w . . minimum, jezeli jest to
oraz drukarke a takze . . B4l gtowy, uczucie .-
R pomieszczeniach o ztych . < mozliwe, czasu
hatas z innych zmeczenia, stres, zte S MM

urzadzen i maszyn,
hatas emitowany z
urzadzen
klimatyzacyjnych,
hatas ruchu

warunkach
akustycznych, hatas
ruchu drogowego
zwtaszcza przy
otwartych oknach

samopoczucie

przebywania w poblizu
pracy sprzetu
powodujacego hatas
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drogowego

Substancje
specyficzne dla
komputerowego
stanowiska pracy oraz
stanowiska
wyposazonego w
kserokopiarke

Emisja zwigzkdéw
zawartych w tonerach
drukarek i
kserokopiarek: ozonu i
tlenkéw azotu

Bdl gtowy, zte
samopoczucie, szybsze
uczucie zmeczenia

(72

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
przebywania w poblizu
pracy sprzetu
emitujgcego ozon i tlenki
azotu. Kopiarki i drukarki
laserowe nalezy umiescic¢
w osobnym
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym

Subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z pracg z

komputerem

Wielogodzinna
intensywna praca
wzrokowa, (niewtasciwy
kat obserwacji, zte
oswietlenie, odblaski na
ekranie, migotanie
ekranu, tetnienie
znakdéw, niewtasciwe
ustawienie kontrastu)

Wzrokowe: zamazane
lub podwdjne widzenie,
problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem obrazu
oczne: suchosé,
swedzenie, pieczenie,
zaczerwienie, zmeczenie
oczu, (bdle i zawroty
gtowy, zaburzenia
zotagdkowe, bédle
miesniowo —kostne
czynnosciowe: np.
Swiattowstret mozliwos¢
przecigzenia narzadu
wzroku, zte
samopoczucie, szybsze
objawy zmeczenia

(72

(7,

(72

Przerwy co najmniej5 min
co godzine zgodnie z
obowigzujacymi
przepisami, stosowanie
okularéw
profilaktycznych,
stosowanie w praktyce
zasad ergonomii pracy na
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy.

Dtugotrwata praca
przy komputerze bez
przerw

Wykonywanie czynnosci
powtarzalnych
(postugiwanie sie
klawiaturg, myszk3)

Dolegliwosci bolowe
wynikajace z
przecigzenia uktadu
miesniowo-
szkieletowego

(72

Nalezy stosowac przerwy
w pracy (min. 5 minut po
kazdej godzinie pracy) i
¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do zmeczenia
wzroku oraz powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Praca pod presjq czasu

Zta organizacja pracy

Mozliwosc stresu
psychicznego

(7,

Nalezy witasciwie
organizowac prace tak,
aby nie byto koniecznosci
pospiechu w procesie
pracy

Nadmiar
pozyskiwanych
informacji

Przemeczenie
psychiczne

Mozliwos¢ probleméw
psychologicznych

(72

Nalezy wykonywac prace i
obowigzki zgodnie z
zasadami higieny pracy (w
tym gtédwnie higieny pracy
umystowej)

Nieergonomiczne
stanowisko

pracy(praca przy
komputerze)

Nieprawidtowa pozycja
ciata w czasie pracy
wynikajgca m.in. z
zastosowania
nieergonomicznego
siedziska, za wysoko
umieszczonego
monitora, braku oparcia

Mozliwos¢ wystapienia
dolegliwosci karku,
ramion oraz okolicy

ledzwiowo—krzyzowej

kregostupa

(72

(7,

(72

Nalezy stworzy¢
komputerowe stanowisko
pracy zaprojektowane wg

zasad ergonomii a wiec
dostosowane m.in. do
wymiaréw pracownika i
rodzaju wykonywanej
pracy. Nalezy stosowacd
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dla nadgarstkéw,
przedramion, stép

przerwy w pracy (min. 5
minut po kazdej godzinie
pracy) i ¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Niedostateczne
oswietlenie podczas

Organizacja pracy w
warunkach

Nalezy zainstalowa¢é

. . Mozliwos¢ zmeczenia L .
wykonywania niedostatecznego wzrokue MMM efektywne o$wietlenie A
pracy(praca przy oswietlenia stanowiska miejscowe i ogblne
komputerze) pracy
Nalezy dostosowac jazde
do warunkéw
Wypadki Jazda samochodem, zte Ogolne pottuczenia, DM S’ pogodowych oraz terenu. A
komunikacyjne warunki atmosferyczne ztamania, Smier¢ Nalezy zachowac
wzmoionq uwage oraz
ograniczy¢ pospiech
Nalezy korzystac z 5-
minutowych przerw po
kazdej przepracowanej
godzinie z monitorem
Napigcie emocjonalne oraz ekranowym oraz
nI?pOkOJ zZwigzane .ztyrtn, zle Lek,. niepokdj, strach, . poswiecenie tego czasu
Stres wirusa COVID-19 nie wida¢, depresja, zte samopoczucie, S’ S’ S’ na oderwanie mvéli i A
nie wiadomo kto jest nerwice, béle gtowy o 'y
nosicielem. Lek przed utraty uspokojenie sie.
prac Umozliwienie
pracownikom pracy
zdalnej w razie ztego
stanu psychicznego
pracownika
Czynnik Klasyfikacja Dziatanie Zrédta Mozliwe skutki Stopien Dziatania profilaktyczne Oszacowanie
biologiczny | wedtug grup alergizujace zagrozenia, zagrozenia-choroba Czas ryzyka po
zagrozenia lub rodzaj zawodowa mogaca trwania zastosowaniu
toksyczne narazenia powstaé w narazenia profilaktyki
szkodliwego (droga nastepstwie
czynnika przenoszenia) | wykonywanej pracy
biol.
Nalezy zapewnic przestrzen miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.),
(e)) dbac o sprawng i wydajng wentylacje
FI| Goraczka, kaszel, pomieszczeri pracy, wprowadzié
(o) dusznodci dodatkowe przerwy w pracy (tak aby
— ! jednoczesnie wszyscy pracownicy nie
> - Kontakt z problemy z dzili sie w jadalni) ¢
z ) Dus gromadzili sie w jadalni),czesto
(@) © oso.bq Oddyc_han!em, y dezynfekowa¢ dtonie ptynem do
O % zarazong bole migsniowe, dezynfekcji lub wodg i mydtem zgodnie
v é COVID-19. ciezkie zapalenie z zaleceniami (min. 20 sekund),
b | S - . . . < ¢rodki och ti oivny d Mate
- ) Powietrzna, | ptuc, zespot ostrej stosowac srodki ochrony tj. ptyny do
0= = kropelkowa niewydolnosci dezynfekcji, pétmaski FFP2 i FFP3, N95
; ] (wdychanie oddechowe;j podczas poruszania sie i podczas braku
© c . Y mozliwosci zachowania 1,5 m dystansu
c wydzielin) posocznica, L
o trzas septvezn spotecznego, przypominanie o zasadach
Pud ws q] A p,y v, higieny —praktyczne informacje
(@) smierc . rozmieszczone w ogdlnodostepnych
4 Zmienny miejscach zaktadu pracy, dostepne na
stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.
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OCENA RYZYKA ZADODOWEGO DLA STANOWISKA SPRZATACZKA, KIEROWCA, PRACOWNIK

GOSPODARCZY

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy

1 Stanowisko

Sprzataczka, kierowca, pracownik gospodarczy

2 Nazwa i typ obstugiwanych
na stanowisku maszyn i
innych urzadzen

Odkurzacz, akcesoria do mycia i czyszczenia, srodki czystosci, drabina, czajnik
elektryczny, mikrofaldwka, lodéwka, samochdéd osobowy, narzedzia warsztatowe

3 | Rodzaj podstawowych
czynnosci

Charakterystyka stanowiska pracy:

Sprzataczka:

wykonuje prace w pomieszczeniach zaktadu. Sprzata pomieszczenia biurowe i higieniczno-
sanitarne.

Do jej zadan nalezy:

— odkurzanie/zmywanie odkurzaczem podtég w pomieszczeniach-wyktadziny,

— mycie posadzek i Scian w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych -ustepéw z umywalkami,
— Scieranie kurzu z mebli biurowych, sprzetéw i urzadzen biurowych, parapetéw,

— mycie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych i armatury,

— mycie okien,

— usuwanie zgromadzonych odpadkdw.

Kierowca:

Kierowca prowadzi samochdéd firmowy do 3,5t. Zajmuje sie przewozeniem pracownikéw do
miejsc pracy, zajmuje sie robieniem zakupdéw, transportowaniem i ich roztadunkiem, dostarcza
dokumenty, przewozi drobne fadunki.

Ponadto do jego zadan nalezy:

Czyszczenie, dokonywanie przegladu, dostarczanie towaru, dZwiganie, manewrowanie, mycie
wozu, nadzorowanie, obserwowanie, obstugiwanie, okreslanie poziomu paliwa, pakowanie,
parkowanie, pisanie, prowadzenie pojazdu, przenoszenie, rejestrowanie, smarowanie,
sprawdzanie, tankowanie transportowanie, wypetnianie dokumentéw.

Pracownik gospodarczy:
Jest to pracownik, ktérego zadaniem jest zapewnienie porzadku i czystosci na terenie danej
nieruchomodsci, zaktadu pracy.

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

Pracownik czesto przenosi ciezkie i nieporeczne przedmioty, wykonujac prace w wymuszonej
pozycji, wykonujgc czynnosci powtarzalne. To moze prowadzié¢ do urazéw oraz béléw plecéw,
ramion i rak.

Pracownik wykonujacy czes¢ pracy na zewnatrz pomieszczen jest narazony na urazy w wyniku
poslizgniecia, potkniecia czy upadku. Zmienne warunki atmosferyczne stwarzajg mozliwos¢
udaru stonecznego, odmrozen, ostrych i przewlektych choréb uktadu oddechowego.

4 | Pozycja przy pracy

Zmienna z przewagg siedzgcej

5 | Zagrozenia dla zdrowia
wystepujace na
stanowisku:

— czynniki mogace powodowac wypadki

— czynniki fizyczne

— czynniki chemiczne

— czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy
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KARTA ANALIZY RYZYKA

Mozliwe : < | 5 o 9 .=
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI = g ¥ | SPOSOBY ZMNIEJSZENIA | o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA 2| = S RYZYK R 3
ZAGROZENIE “E | = & =
Pomieszczenia
higienicznosanitarne, Zachowanie higieny
Bakterie np. czyszczenie toalet, Biegunki, salmonelloza ., !
Escherichia coli, umywalek, usuwanie (zapalenie zotadka, jelit, | M| M | M stosowame s'rodkow' A
Salmonella / Grupa 2 odpadkow, droga zatrucia pokarmowe) ochrony indywidualne;j -
bezposrednia ochrona rak
pokarmowa
Pomieszczenia Przestrzeganie zasad
higienicznosanitarne, Choroby skory, grzybicza ; higieny, stosowanie
Grzyby usuwanie odpadkéw, infekcja skory, bton M| S| M $rodkéw ochrony A
droga bezposrednia $luzowych i paznokci indywidualnej —ochrony
przez skére rak
Pomieszczenia biurowe Czeste i dokfadne
. —kurz n.p. W Alergie, katar sienny, sprzgtanie, okresowe
Pasozyty np. roztocza wykladzinach, wysypki, skérne MMM czyszczenie ha mokro A
i ich odchody dywanach, droga . ' ’ ) .
, . migrenowe béle gtowy (pranie) wyktadzin
bezposrednia d h
powietrzno-pytowa ywanowyc
Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia
tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.
Zwarcie instalacji Utrzymywanie wentylacji
elektrycznej, awarie w ciggtej sprawnosci.
obstugiwanego sprzetu, Przeglady i konserwacje
. nieprzestrzeganie Poparzenie termiczne, < sprzetu elektrycznego
Pozar przepisow Smierc D /M|S wykonywane przez osoby A
przeciwpozarowych o odpowiednich
(palenie w miejscach kwalifikacjach.
niedozwolonych) Zapewnienie i przeglady
podrecznego sprzetu
ppoz. Stosowanie
obowigzujacych instrukcji
ppoz.
Stosowanie rekawic
Ostre przedmioty ochronnych, zalecenie
Skaleczenie ostrymi biurowe krawedzie Zranienia rak, otarcia M S' M ostroznosci, dziatania A
krawedziami opakowan, krawedzie naskorka ograniczajgce pospiech.
regatéw Zakaz wstepu osobom
nieupowaznionym.
Prawidtowe sktadowanie
pudetna regatach oraz
. . Nieprawidtowo prawidtowe regaty.
Spada_j:;:rzreznei:’mloty sktadowane pudetka, Sttuczenia, zranienia, S' M| M Dbatos$é o fad i porzadek A
przygniecenie segregatory, dokumenty, ztamania w warsztacie. Zalecenie
ksigzkl zachowania nalezytej
ostroznosci. Dziatania
ograniczajgce pospiech.
Poslizgniecie, upadek Sliskie podtogi, rozlane Ztamania, zwichniecia DIMIM Utrzymanie podtég w A
na tej samej ptyny, przedmioty konczyn, sttuczenia ciata czystosci i suchosci,

62



ptaszczyinie zalegajgce na drogach porzadek w miejscu
(poziomie) komunikacyjnych pracy. Zachowanie
ostroznosci podczas
poruszania sie
Otwarte wejscia, dojscia,
drzwiczki szafek, stoty, Zachowanie uwagi,
Uderzenie o regaty, przedmioty Drobne urazy catego M g M utrzymanie porzadku,
nieruchome elementy pozostawione w ciata, siniaki, skaleczenia wtasciwa organizacja
miejscach do tego nie stanowisk pracy
przeznaczonych
Nalezy sktadowaé
Uderzenie, materiaty w sposoéb
przygniecenie, Nieprawidtowo ; ; ) bezpieczny,
spadajacymi sktadowane lub utozone Skaleczenia, ztamania S S S | uniemozliwiajacy upadek
materiatami, materiaty/ przedmioty przedmiotéw z wysokosci
przedmiotami na pracownika, nie
przecigzajac regatéw
S . Niesliskie powierzchnie
Zwichniecia, sttuczenia, ; schodéw. wiadciwe
U A . 7’ . . 7 7’
padek na schodach Sliskie schody, pospiech z’famalnl.a k.onczyn, S MM obuwie, oznakowanie
wstrzgsnienie mozgu . .
stopni, ostroznos¢, uwaga
Stosowanie sprawnych
technicznie urzadzen —
Urzadzenia do L przeglady wykonywane
Hatas czyszczenia pomieszczen Rozdraznienie, brak MMM rzez wykwalifikowan
¥ P koncentracji, nerwice P y . 2
np. odkurzacze osobe, okresowa zmiana
rodzaju wykonywanych
zajec
Przeprowadzanie
okresowych pomiarow
skutecznosci ochrony
przeciwpozarowe;j. Przed
. wiaczeniem urzadzen
Instalacja elektryczna w i .
. . dokonac sprawdzenia
ztym stanie technicznym, . .
. . Porazenie pragdem wizualnego czy przewody
brak lub nieprawidtowo . .
. - . elektrycznym, elektryczne nie majg
Zagrozenia porazenia dziatajace . & . k
. . poparzenia na skutek DI M| S widocznych uszkodzen, a
pradem elektrycznym zabezpieczenia . . .
. .. porazenia, mozliwa podczas wiaczania czy
przeciwporazeniowe, . . . .
. $mier¢ pracownika urzadzenie pracuje
brak przegladdéw . .
prawidtowo. W razie
elektrycznych .
zagrozenia dla
pracownika przerwacé
prace oraz powiadomic
przetozonego o
zaistniatym zagrozeniu
Stosowanie $rodkéw
ochrony indywidulanej —
- . . , ochrony ragk, znajomos¢
Czynniki chemiczne — < . L Uszkodzenia skory, ¥ rax, znaj
. .. Srodki dezynfekcyjne i . . £ kart charakterystyk
produkty biobdjcze uczulenia, oparzenia S MM ,
. . . . czyszczgce . stosowanych produktow,
(zrace i draznigce) chemiczne . .
w razie dostania sie do
oczu zastosowac aparat
do ptukania oka
s Chorob 0] izacj -
Przecigzenie uktadu L , ore y rgamzaqa pracy
herWoWego Poépiech ogélnoustrojowe, M| M| M| zadania dostosowane do
& bezsennos$é, depresje, mozliwosci
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nerwice

psychofizycznych
pracownika

Wypadki
komunikacyjne

Jazda samochodem, zte
warunki atmosferyczne

Ogodlne pottuczenia,
ztamania, $mier¢

(72

Nalezy dostosowac jazde
do warunkéw
pogodowych oraz terenu.
Nalezy zachowac
wzmozong uwage oraz
ograniczy¢ pospiech

COVID -19

Napiecie emocjonalne oraz
niepokdj zwigzane z tym, ze
wirusa COVID-19 nie wida¢,

Lek, niepokdj, strach,
depresja, zte samopoczucie,

(721

Nalezy korzystac z 5-
minutowych przerw po
kazdej przepracowanej
godzinie z monitorem

ekranowym oraz
poswiecenie tego czasu

Stres nie wiadomo kto jest nerwice, bdle gfowy S S na Oderw'am_e m'ysll :
nosicielem. Lek przed utraty uspokojenie sie.
prac Umozliwienie
pracownikom pracy
zdalnej w razie ztego
stanu psychicznego
pracownika
Czynnik Klasyfikacja Dziatanie Zrédta Mozliwe skutki Stopien Dziatania profilaktyczne Oszacowanie
biologiczny | wedtug grup alergizujace zagrozenia, zagrozenia-choroba Czas ryzyka po
zagrozenia lub rodzaj zawodowa mogaca trwania zastosowaniu
toksyczne narazenia powstaé w narazenia profilaktyki
szkodliwego (droga nastepstwie
czynnika przenoszenia) | wykonywanej pracy
biol.
Nalezy zapewni¢ przestrzen miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.),
dbad o sprawng i wydajng
wentylacje pomieszczen pracy,
o wprowadzi¢ dodatkowe przerwy w
racy (tak aby jednoczesnie
F,' Goraczka, kaszel, Dus pracy ( v jednocz -
L uzy wszyscy pracownicy nie gromadzili
()] dusznosci, o ) .
— Kontakt z roblemny z sie w jadalni),czesto dezynfekowac
> z P y dtonie ptynem do dezynfekgcji lub
(@) S 0soba oddychaniem, . .
z . i . woda i mydtem zgodnie z
(@) 3 zarazong béle miesniowe, A
L L . zaleceniami (min. 20 sekund),
(%)) = COVID-19. ciezkie zapalenie s . .
S S - . t S ostrei stosowac srodki ochrony tj. ptyny Mate
e @ Powietrzna, | pfuc, zespof ostrej do dezynfekcji, potmaski FFP2 i
‘S ~ kropelkowa niewydolnosci ! o
; n . . FFP3, N95 podczas poruszania sie i
Y (wdychanie oddechowej, S g
(] c - . podczas braku mozliwosci
c wydzielin) posocznica, .
zachowania 1,5 m dystansu
(o] wstrzas septyczny, L
B émierd spotecznego, przypominanie o
N Zmienny z_asadach .hlgleny.—praktyczne
informacje rozmieszczone w
ogdlnodostepnych miejscach
zaktadu pracy, dostepne na
stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

64




OCENA RYZYKA ZADODOWEGO DLA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy

Stanowisko

Ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych, obrony cywilnej i p.poz.;
Inspektor Ochrony Danych;

Radca Prawny;

Audytor wewnetrzny;

Nazwa i typ obstugiwanych
na stanowisku maszyn i
innych urzadzen

Ksero, laptop -komputer, drukarka, skaner, telefon komdérkowy, czajnik elektryczny,
mikrofaléwka, lodéwka, samochdd stuzbowy

Rodzaj podstawowych
czynnosci

Charakterystyka stanowiska pracy:
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
i wojskowych, obrony cywilnej i p. poz. nalezg sprawy:

1) ustalanie zadan dotyczacych obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
i jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie okreslonym ustawg o powszechnym
obowigzku obrony RP i aktami wykonawczymi, w tym m.in.:

a) opracowywanie i aktualizacja np. ,Planu obrony cywilnej Gminy” oraz innych
wymaganych planéw,

b) organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony,

c) monitorowanie zagrozen na terenie gminy i alarmowanie ludnosci,

d) nadzérikontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,
instytucjach i podmiotach majgcych siedziby na terenie gminy,

e) nadzdér nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilne;j,

f) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

g) prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej zagadnienia obrony cywilnej.

2) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej, ustawy
o zarzadzaniu kryzysowym oraz aktéw wykonawczych, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem kleskom zywiotowym iinnym
nadzwyczajnym zagrozeniom zdrowia i zycia ludzi oraz Srodowiska,

b) opracowywanie planu zarzadzania kryzysowego,

c) nadzér nad opracowywaniem przez jednostki organizacyjne i instytucje procedur
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

d) zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacji dziatan ratowniczych na
terenie gminy oraz w ramach wspétpracy poza terenem gminy,

e) monitorowanie zagrozen na terenie gminy,

f) nadzér nad ochrong i zabezpieczeniem uje¢ wody oraz organizowanie
i nadzorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody dla
potrzeb ludnosci, zaktadéw pracy, likwidacji skazen oraz dla celéw
przeciwpozarowych w warunkach specjalnych,

g) usuwanie zagrozen powstatych w wyniku potracen zwierzat dzikich i domowych,

h) organizowanie spraw zwigzanych z Gminnym Zespotem Zarzgdzania Kryzysowego.

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym np.:

a) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych,

c) opracowywanie i aktualizacja dokumentac;ji ,,Akcji Kurierskiej” i ,Statego Dyzuru”
na terenie gminy,

d) organizacyjne przygotowywanie i przeprowadzanie ww. przedsiewzie¢,

e) reklamowanie z urzedu i na wniosek od obowigzku petnienia czynnej stuzby

wojskowe;.
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy
W rozumieniu przepisdw ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepiséw

wykonawczych, w tym:
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a) nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

b) wspdtpraca z Komendg Powiatowg PSP w zakresie realizacji zadan ochrony p.poz.
na terenie gminy,

c) prowadzenie dokumentacji kierowcéw OSP,

d) zapewnianie gotowosci bojowe] jednostek OSP z terenu gminy,

e) organizowanie szkolen i badan lekarskich strazakéw z OSP z terenu gminy.

5) prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchdéw i niewypatow z terenu gminy
i powiadamianie odpowiednich stuzb,

6) prowadzenie ewidencji materiatdw niejawnych oraz wszelkich spraw zwigzanych
z rejestrowaniem, wydawaniem materiatéw niejawnych oraz kontrola wtasciwego
oznaczania materiatéw niejawnych,

7) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia obiektdw uzytecznosci publicznej
bedacych wtasnoscia gminy w nagtych przypadkach i zawiadamianie o tym
odpowiednich stuzb,

8) wspotdziatanie w zakresie zapewnienia ochrony zabytkéw w przypadkach zagrozen
wraz ze sprawami planistycznymi i sprawozdawczoscig oraz zawiadamianie o tym
wojewddzkiego konserwatora zabytkéw,

9) wspotdziatanie z organami wojskowymi i Starostwem Powiatowym w zakresie
przeprowadzania kwalifikacji wojskowej, w tym m.in.:

a) prowadzenie rejestru kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowanie listy stawiennictwa osdb do kwalifikacji wojskowej,

c) wzywanie do kwalifikacji wojskowej,

d) udziat w pracach komisji lekarskiej zwigzanej z kwalifikacjg wojskowa.

10) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczgcych organizacji imprez masowych oraz
zgromadzen.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezg sprawy:

1. wdrozenie zasad ochrony danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) poprzez
m.in.:

1) analizowanie warunkdéw organizacyjnych i technicznych majgcych wptyw na ochrone
danych osobowych obejmujgcych:

a) przeglad regulacji wewnetrznych,
b) inwentaryzacje zasobow stuzgcych przetwarzaniu danych osobowych,
c) analize potrzeb,
2) przeprowadzanie analizy ryzyka na potrzeby RODO z uwzglednieniem:
a) zasad zarzadzania ryzykiem funkcjonujgcym w jednostce,
b) kontekstu funkcjonowania jednostki,
c) inwentaryzacji zasobow stuzgcych przetwarzaniu danych osobowych,

3) opracowywanie procedur i ich aktualizacja oraz okreslenie srodkéw technicznych,

ktore beda spetniaty wymagania RODO w kontekscie przeprowadzonej analizy ryzyka,

w tym:

a) procedur postepowania z danymi z uwzglednieniem struktury organizacyjnej
jednostki,

b) procedur oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych w sytuacjach tego
wymagajacych,

c) zasad spetnienia obowigzku informacyjnego,
d) sporzadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
e) procedur realizacji uprawnien wtascicieli danych osobowych,
f) dostosowania do wymagan RODO procedur analizy i zarzagdzania ryzykiem,
g) procedur zgtaszania i ewidencjonowania naruszen w zakresie bezpieczenstwa
danych osobowych,
h) uwzglednienie zasady privacy by design,
i) uwzglednienie adekwatnosci zastosowanych zabezpieczen,
4) wdrazanie procedur:
a) przygotowywanie dokumentdéw do zatwierdzenia i publikacji,
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b) szkolenie pracownikdw i kadry kierownicze;j.

2. nadzér nad zachowaniem bezpieczenstwa informacji i danych osobowych, w tym, m.in.:

1) monitorowanie przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych
wynikajacych z RODO, innych przepiséow unijnych, prawa krajowego oraz polityk
i procedur przyjetych w organizacji,

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
radnych, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy RODO i innych przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

3) uczestniczenie w biezgcej analizie ryzyka,

4) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych), wiascicieli danych, pracownikéw oraz podlegtych
(wspodtpracujacych) jednostek organizacyjnych,

5) wspodtpraca z organem nadzorczym,

6) udzielanie ADO wskazowek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich iskutecznych
srodkéw technicznych i organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane osobowe,

7) prowadzenie konsultacji z organem nadzorczym w przypadkach naruszen ochrony
danych,

8) w sytuacjach tego wymagajgcych udzielanie zalecen co do oceny skutkéw oraz
monitorowanie ich wykonania,

9) nadzér nad wdrozeniem i realizacjg polityki ochrony danych w Urzedzie Gminy
i zadan wniej okreslonych, w tym prowadzenie niezbednej dokumentacji
i aktualizacja polityki ochrony danych.

Do zadan Radcéw Prawnych nalezy:

1. pomoc prawna na rzecz Urzedu w sposdb okreslony przepisami ustawy o radcach
prawnych,

2. pomoc prawna na rzecz Rady Gminy — wspétpraca z przewodniczagcym Rady Gminy,

3. pomoc prawna na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy lfowo — Osada,

4. pomoc prawna na rzecz mieszkancow Gminy w formie porad prawnych.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w porozumieniu z Wdjtem —
Kierownikiem Urzedu,

2. przeprowadzanie na wniosek Wéjta audytu wewnetrznego poza planem audytu
wewnetrznego,

3. badanie wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu,

4. ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur okreslonych ustawg o finansach publicznych, zarzgdzania
ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, a w szczegélnosci:

1) przeglagd mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji, operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) ocena przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych, np. zarzadzen,
instrukcji, zasad, procedur itp. Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

3) ocena zabezpieczenia mienia Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

4) ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw, wydatkowania srodkow
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

5) przeglad programéw i zatozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych z planowanymi
wynikami i celami,

5. sporzadzanie i przekazywanie Wojtowi — Kierownikowi Urzedu sprawozdania
z przeprowadzenia audytu (wykonania planu audytu za rok poprzedni), obejmujacego:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybien,

3) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien Ilub wprowadzenia
usprawnien,

6. monitorowanie podjetych dziatan przez audytowang jednostke w celu realizacji zalecen
audytu,
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7. prowadzenie ze swej dziatalno$ci:
1) dokumentacji dotyczacej zadania audytowego obejmujgcego:
a) program zadania zapewniajgcego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
c) wynik czynnosci doradczych,
d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,
e) dokumenty robocze zwigzane: z przygotowaniem i

realizacja

zapewniajacego, z wykonywaniem czynnos$ci doradczych oraz
monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych,

2) pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego , w szczegdlnosci upowaznienie,

dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,

sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej

i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

zadania
dotyczace

8. Szczegoétowe zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie okresla Karta

audytu wewnetrznego ustalona w drodze zarzadzenia Wojta.

Pozycja przy pracy

Zmienna z przewagg siedzacej

Zagrozenia dla zdrowia
wystepujace na
stanowisku:

— czynniki mogace powodowac wypadki

— czynniki fizyczne

— czynniki chemiczne

— czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy
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KARTA ANALIZY RYZYKA

Mozliwe < | 5 o 9 .=
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI = g ¥ | SPOSOBY ZMNIEJSZENIA | o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA g = E RYZYK E s
ZAGROZENIE & e =
Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia
tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.
Zwarcie instalacji Utrzymywanie wentylacji
elektrycznej, awarie w ciggtej sprawnosci.
obstugiwanego sprzetu, Przeglady i konserwacje
Pozar nleprzestl"z?ganle Poparze[ue' telrmlczne, DM S sprzetu elektrycznego A
przepiséw Smierc wykonywane przez osoby
przeciwpozarowych o odpowiednich
(palenie w miejscach kwalifikacjach.
niedozwolonych) Zapewnienie i przeglady
podrecznego sprzetu
ppoz. Stosowanie
obowigzujacych instrukcji
ppoz.
Utrzymanie podtég w
Poslizgniecie, upadek Sliskie podtogi, rozlane czystosci i suchosci,
na tej samej ptyny, przedmioty Ztamania, zwichniecia DI MM porzadek w miejscu A
ptaszczyinie zalegajgce na drogach konczyn, sttuczenia ciata pracy. Zachowanie
(poziomie) komunikacyjnych ostroznosci podczas
poruszania sie
Otwarte wejscia, dojscia,
drzwiczki szafek, stoty, Zachowanie uwagi,
Uderzenie o regaty, przedmioty Drobne urazy catego M s M utrzymanie porzadku, A
nieruchome elementy pozostawione w ciata, siniaki, skaleczenia wtasciwa organizacja
miejscach do tego nie stanowisk pracy
przeznaczonych
N iesi .-
;Eg:xsvﬁ:r:e;lf Zachowanie ostroznosci
. . . N . v Mozliwos¢ poparzenia w podczas obstugi drukarki
Gorace powierzchnie, powierzchni drukarek . Z .
. wyniku przypadkowego | S | M | M | laserowej oraz podczas A
plyny laserowych iinnych kontaktu rzygotowywania
urzadzen elektrycznych, po:gc ch y{ now
wrzgca woda goracych ply
Wystajgce ostre
krawedzie maszyn, Zachowanie wzmozonej
urzadzen oraz mebli. uwagi. Wykonywanie
Ostre przyrzady pracy zgodnie z
Kontakt z ostrymi i stosowane w biurze . . instrukcjami BHP. Dbanie
- . . Otarcia, skaleczenia, .
szorstkimi (nozyczki, spinacze, . L. M| M | M | oporzadek na stanowisku A
. . . zaktucia, przeciecia
elementami zszywki) oraz krawedzie pracy. Przed
papieru —mozliwos¢ rozpoczeciem pracy
urazow w wyniku dokonanie ogledzin
uktucia, przeciecia, wizualnych urzadzen
przektucia
Instalacja elektryczna w Porazenie pradem Przeprowadzanie
A .. ztym stanie technicznym, elektrycznym, okresowych pomiaréw
Zagrozenia porazenia . . . & L
brak lub nieprawidtowo poparzenia na skutek DIM| S skutecznosci ochrony A
pradem elektrycznym . . s . . .
dziatajgce porazenia, mozliwa przeciwpozarowe;j. Przed
zabezpieczenia Smier¢ pracownika wigczeniem urzadzen
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przeciwporazeniowe,
brak przegladdéw
elektrycznych

dokona¢ sprawdzenia
wizualnego czy przewody
elektryczne nie maja
widocznych uszkodzen, a
podczas wiaczania czy
urzadzenie pracuje
prawidtowo. W razie
zagrozenia dla
pracownika przerwacé
prace oraz powiadomic
przetozonego o
zaistniatym zagrozeniu

Ztamania konczyn, urazy

Nalezy trzymac sie
balustrady podczas
poruszania sie po

Upadek na schodach | Sliskie schody, poépiech . S’ M M schodach, zapewni¢
catego ciata . .
utrzymanie schodéw w
odpowiednim stanie
(suche, niesliskie)
Nalezy sktadowa¢
materiaty w sposdb
Upadek przedmiotéw Nieprawidtowo ; bezpieczny,
z wysokosci na sktadowane lub utozone . . uniemozliwiajgcy upadek
v . . . Sttuczenia catego ciata S MM . 13¢y up L
pracownika materiaty/ przedmioty przedmiotéw z wysokosci
na pracownika, nie
przecigzajac regatow
W trakcie wktadania
dokumentacji do
e segregatora(uszkodzon . o
Przytrzasniecie/ gree ( . y Zachowanie szczegdlnej
e . ., mechanizm w s ;
przyci$niecie konczyn . ostroznosci. Koncentracja
. segregatorze), w czasie . . £ & £ .
podczas obstugi . . Skaleczenia, ztamania. S S S uwagi na wykonywanych
R . zamykania drzwi L.
sprzetu w biurzeiw L, czynnosciach.
terenie wejsciowych, szaf. Ograniczenie pospiechu
Pospiech, niezachowanie & posp
ostroznosci podczas
wykonywania czynnosci
Wstasciwa organizacja
pracy, unikanie
Promieniowanie przebywania w poblizu
urzadzen .. . maszyn i urzadzen
Pola wykorz s? wanych w Rozne dolegliwosci w twarz\;' C chaznaczne
elektromagnetyczne v y ywany . zdrowotnew zaleznoéci |[IM | M| M Y Jacy
P o, procesie pracy(min. L, pole elektromagnetyczne,
réinej czestotliwosci . . od czestotliwosci pola . . . ;
monitor ekranowy, sie¢ wietrzenie pomieszczen,
elektromagnetycznego .
telekom.) wyktfadziny antystatyczne,
zwiekszenie wilgotnosci
powietrza
Hatas, na .
. Nadmierny hatas
stanowiskach pracy z .
) emitowany przez sprzet
wyposazonym w ) . .
. biurowy, rozmowy, Ograniczenie do
monitor ekranowy . - e g
. telefon itp. w . . minimum, jezeli jest to
oraz drukarke a takze . . B4l gtowy, uczucie .-
R pomieszczeniach o ztych . < mozliwe, czasu
hatas z innych zmeczenia, stres, zte S MM

urzadzen i maszyn,
hatas emitowany z
urzadzen
klimatyzacyjnych,
hatas ruchu

warunkach
akustycznych, hatas
ruchu drogowego
zwtaszcza przy
otwartych oknach

samopoczucie

przebywania w poblizu
pracy sprzetu
powodujacego hatas
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drogowego

Substancje
specyficzne dla
komputerowego
stanowiska pracy oraz
stanowiska
wyposazonego w
kserokopiarke

Emisja zwigzkdéw
zawartych w tonerach
drukarek i
kserokopiarek: ozonu i
tlenkéw azotu

Bdl gtowy, zte
samopoczucie, szybsze
uczucie zmeczenia

(72

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
przebywania w poblizu
pracy sprzetu
emitujgcego ozon i tlenki
azotu. Kopiarki i drukarki
laserowe nalezy umiescic¢
w osobnym
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym

Subiektywne objawy
zmeczenia wzroku
zwigzane z pracg z

komputerem

Wielogodzinna
intensywna praca
wzrokowa, (niewtasciwy
kat obserwacji, zte
oswietlenie, odblaski na
ekranie, migotanie
ekranu, tetnienie
znakdéw, niewtasciwe
ustawienie kontrastu)

Wzrokowe: zamazane
lub podwdjne widzenie,
problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem obrazu
oczne: suchosé,
swedzenie, pieczenie,
zaczerwienie, zmeczenie
oczu, (bdle i zawroty
gtowy, zaburzenia
zotagdkowe, bédle
miesniowo —kostne
czynnosciowe: np.
Swiattowstret mozliwos¢
przecigzenia narzadu
wzroku, zte
samopoczucie, szybsze
objawy zmeczenia

(72

(7,

(72

Przerwy co najmniej5 min
co godzine zgodnie z
obowigzujacymi
przepisami, stosowanie
okularéw
profilaktycznych,
stosowanie w praktyce
zasad ergonomii pracy na
stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy.

Dtugotrwata praca
przy komputerze bez
przerw

Wykonywanie czynnosci
powtarzalnych
(postugiwanie sie
klawiaturg, myszk3)

Dolegliwosci bolowe
wynikajace z
przecigzenia uktadu
miesniowo-
szkieletowego

(72

Nalezy stosowac przerwy
w pracy (min. 5 minut po
kazdej godzinie pracy) i
¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do zmeczenia
wzroku oraz powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Praca pod presjq czasu

Zta organizacja pracy

Mozliwosc stresu
psychicznego

(7,

Nalezy witasciwie
organizowac prace tak,
aby nie byto koniecznosci
pospiechu w procesie
pracy

Nadmiar
pozyskiwanych
informacji

Przemeczenie
psychiczne

Mozliwos¢ probleméw
psychologicznych

(72

Nalezy wykonywac prace i
obowigzki zgodnie z
zasadami higieny pracy (w
tym gtédwnie higieny pracy
umystowej)

Nieergonomiczne
stanowisko

pracy(praca przy
komputerze)

Nieprawidtowa pozycja
ciata w czasie pracy
wynikajgca m.in. z
zastosowania
nieergonomicznego
siedziska, za wysoko
umieszczonego
monitora, braku oparcia

Mozliwos¢ wystapienia
dolegliwosci karku,
ramion oraz okolicy

ledzwiowo—krzyzowej

kregostupa

(72

(7,

(72

Nalezy stworzy¢
komputerowe stanowisko
pracy zaprojektowane wg

zasad ergonomii a wiec
dostosowane m.in. do
wymiaréw pracownika i
rodzaju wykonywanej
pracy. Nalezy stosowacd
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dla nadgarstkéw,
przedramion, stép

przerwy w pracy (min. 5
minut po kazdej godzinie
pracy) i ¢wiczenia, aby nie
dopusci¢ do powstania
urazow wynikajacych z
przecigzenia

Niedostateczne
oswietlenie podczas

Organizacja pracy w
warunkach

Nalezy zainstalowa¢é

. . Mozliwos¢ zmeczenia L .
wykonywania niedostatecznego wzrokue MMM efektywne o$wietlenie A
pracy(praca przy oswietlenia stanowiska miejscowe i ogblne
komputerze) pracy
Nalezy dostosowac jazde
do warunkéw
Wypadki Jazda samochodem, zte Ogolne pottuczenia, DM S’ pogodowych oraz terenu. A
komunikacyjne warunki atmosferyczne ztamania, $mier¢ Nalezy zachowat¢
wzmoionq uwage oraz
ograniczy¢ pospiech
Nalezy korzystac z 5-
minutowych przerw po
kazdej przepracowanej
godzinie z monitorem
Napigcie emocjonalne oraz ekranowym oraz
nI?pOkOJ zZwigzane z ter1, zle Lek,. niepokdj, strach, . poswiecenie tego czasu
Stres wirusa COVID-19 nie wida¢, depresja, zte samopoczucie, S’ S’ S’ na oderwanie mvéli i A
nie wiadomo kto jest nerwice, béle gtowy o 'y
nosicielem. Lek przed utraty uspokojenie sie.
prac Umozliwienie
pracownikom pracy
zdalnej w razie ztego
stanu psychicznego
pracownika
Czynnik Klasyfikacja Dziatanie Zrédta Mozliwe skutki Stopien Dziatania profilaktyczne Oszacowanie
biologiczny | wedtug grup alergizujace zagrozenia, zagrozenia-choroba Czas ryzyka po
zagrozenia lub rodzaj zawodowa mogaca trwania zastosowaniu
toksyczne narazenia powstaé w narazenia profilaktyki
szkodliwego (droga nastepstwie
czynnika przenoszenia) | wykonywanej pracy
biol.
Nalezy zapewnic przestrzen miedzy
pracownikami (odstep min. 1,5 m.),
(o)) dbac o sprawng i wydajng wentylacje
FII Goraczka, kaszel, pomieszczen pracy, wprowadzic¢
(o) dusznodci dodatkowe przerwy w pracy (tak aby
— K K bl ! jednoczesnie wszyscy pracownicy nie
> é ontakt z pro emY z . gromadzili sie w jadalni),czesto
(@) © Osqba Cfddyc_hafn!em, Duzy dezynfekowadé dtonie ptynem do
(&) g zarazong bdle migsniowe, dezynfekcji lub wodg i mydtem zgodnie
(%) = COVID-19. ciezkie zapalenie z zaleceniami (min. 20 sekund), '
S @ i Powietrzna tuc, zespot ostrej stosowac $rodki ochrony tj. ptyny do Mate
S © ’ p ’ p J °
smm = kropelkowa niewydolnosci dezynfekcji, potmaski FFP2 i FFP3, N95
; ] (wdychanie oddechowe;j podczas poruszania sie i podczas braku
(1] 'c o . mozliwosci zachowania 1,5 m dystansu
c wydzielin) posocznica, o
o tr7as septvezn spotecznego, przypominanie o zasadach
- ws 51’ ) p,y |z higieny —praktyczne informacje
(o) smierc i rozmieszczone w ogdlnodostepnych
X Zmienny miejscach zaktadu pracy, dostepne na
stronach internetowych m.in.
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.
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