AGJST GMINY
~ 7 5
CZLUCHOW ZARZADZENIE NR 147/2021

WOJTA GMINY CZLUCHOW

z dnia 27 grudnia 2021r.

w sprawie wprowadzenia Oceny ryzyka zawodowego stanowiska pracy Mobilnego
Urze¢dnika oraz Procedury bezpiecznego wykonywania pracy dla Pracownikéw Urzedu
Gminy Czluchéw w ramach czynnosci Mobilnego Urze¢dnika

Na podstawie art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (t. j. Dz. U.
z 2020r., poz. 1320 ze zm.) oraz w zwigzku § 39a Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy (tj. Dz.U. z2003r nr 169, poz. 1650 z pdzn. zm.) w oparciu o opracowang dokumentacje
w porozumieniu z pracownikami Urz¢du Gminy Cztuchow

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ nast¢pujgce dokumenty:

1. Ocena ryzyka zawodowego dla stanowiska pracy Mobilnego Urzednika w Urzedzie
Gminy Cztuchéw stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Procedura bezpiecznego wykonywania pracy dla Pracownikéw Urzedu Gminy
Cztuchéw w ramach czynnosci Mobilnego Urzednika okre$long w zalaczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy Cziuchéw do zapoznania sie z ww. zalacznikami
oraz do przestrzegania $rodkéw profilaktycznych zawartych w kartach oceny ryzyka
zawodowego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi ds. kadr i BHP.

§4

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022roku.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 147/2021
Wéjta Gminy Czluchow z dnia 27 grudnia 2021r.

OCENA
RYZYKA
ZAWODOWEGO
NA STANOWISKU

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

Mobilny Urzednik

NR 35/2021
data opracowania 28-12-2021

opracowanie: / zatwierdzam:
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Ocene ryzyka zawodowego na stanowisku wykonano metoda RISK SCORE

Opis Metody RISK SCORE
Metoda RISK SCORE - okreslona jako metoda fréjparametrowa w ktdrej wyodrebnia sie:

S - skutki zdarzenia

E - ekspozycje na zagrozenie
P - prawdopodobieiistwo wystapienia zdarzenia

Parametry S i E szacowane sa na 6 poziomach, prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia P szacowane jest na 7
poziomach

Tabela - szacowania skutkow zdarzenia

Wartoéé S Szacowanie straty Straty ludzkie Straty materialne
100  [Powazna katastrofa Wiele ofiar $miertelnych >30 min z
40 Katastrofa Kilka ofiar $miertelnych 10-30 min 2t
15 Bardzo duze Jedna ofiar $miertelna 0,3-1 min zt
7 Duze Ciezkie uszkodzenie ciala 30-300 tys. zt
3 Srednie Absencja 3-30 tyé. zt
1 Mala Udzielenie pierwszej pomocy <3 ty$. zt.

Tabela - szacowania ekspozycji na zagrozZenia

Ekspozycja na zagrozenie E [Opis ekspozycji
10 Stata
6 Czesta (codzienna)
3 Sporadyczna (raz na tydzief)
2 Okazyjna (raz w miesiqcu)
1 Minimalna ( kilka razy w roku)
0.5 Znikoma (raz w roku)

Tabela ~ szacowania prawdopodobiefistwa wystapienia zdarzenia

Wartoéé P Opis Szansa w %

10 Bardzo prawdopodobne 50

6 Catkiem mozliwe 10

3 Praktycznie mozliwe 1

1 Mato prawdopodobne 103
0,5% 4. 4. Y4 Tylko sporadycznie mozliwe 104
0,2 Mozliwe do pomyslenia C 108
031esni  [TEoretycznie mozliwe 106




W zastosowanej metodzie RISC SCORE wartosciowanie ryzyka opisane jest wg wzoru:

R=S*E*P

gdzie parametrami wartoéci ryzyka R sq;

S - mozliwe skutki zdarzenia, straty spowodowane przez zdarzenie
E - ekspozycja na zagrozenie
P- prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia

W metodzie RISC SCORE wartosciowanie ryzyka wyraza sie:

Warto§é ryzyka R

Kategoria ryzyka

Dziatania zapobiegawcze

Akceptowalne

Wskazana kontrola

R<20

20<R<70 Mate Potrzebna kontrola

70<R<200 Tstotne Potrzebna poprawa

200<R<400 Duze Potrzebna natychmiastowa poprawa
R>400 Bardzo duze Wskazane wstrzymanie pracy




I. CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU PRACY

STANOWISKO

Mobilny Urzednik

ZAKLAD PRACY

Urzaqd Gminy w Cztuchowie

NR:35/2021

data opracowania:28-12-2021

opracowanie : Czestaw Drozd - Specjalista ds. bhp i ppoz.
konsultacje: Kinga Schliep - Lancee - Sekretarz

I CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA PRACY

charakter
stanowiska

Mobilny Urzednik - osoba obstugujqaca uprawnionych mieszkaficéw gminy
Cziuchéw poza siedzibq Urzedu Gminy w Cziuchowie

system pracy

Praca we wtorki w godzinach: 10.00 - 14.00

[wyposaZenie i
urzqdzenia

Teren Gminy

Dostepny pojazd mechaniczny (samochdd).
Przenodny zestaw komputerowy (komputer, klawiatura
skanowania, mysz oraz kserokopiarka), teczka akt itp.

drukarka z mozliwoscia

Wykonywane
zadania

Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych w zakresie kompetencyjnym Urzedu
Gminy w Cziuchowie, mozliwe do przeprowadzenia poza siedzibq Urzedu Gminy w
Czluchowie przez upowaznionego pracownika zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci.

wykonywane
czynnosci

Obstuga klienta w miejscu zamieszkania w zakresie:

1) udzieli pomocy w wypenieniu wniosku,

2) udzieli wyjasnied w odniesieniu do procedury administracyjnej zwiazanej z Swiadczong,
ustuga,

3) dokona wizji lokalnej w terenie, jesli sprawa tego wymaga,

4) przyjmie wniosek od Klienta, dostarczy go do Urzedu Gminy Cziuchéw i zlozy na dziennik
podawczy.

Ponadto: dostarczanie danych, drukowanie, edytowanie tekstéw, eksportowanie
i imporfowanie (plikéw oraz obiektéw), kontrolowanie, manipulowanie, naciskanie klawiszy,
nadzorowanie, obserwowanie, ocenianie, odpowiadanie, podejmowanie decyzji, poréwnywanie
(danych rezultatéw), przegladanie, przestrzeganie (instrukcji i procedur), przesylanie
i potwierdzanie wiadomodci oraz tekstéw, przetwarzanie, sprawdzanie, usuwanie,
wprowadzanie (papieru), wprowadzenie i szacowanie danych, wydawanie polecef, wymienianie
(danych), zestawianie, znajdowanie informacji w Internecie. Archiwizowanie, czytanie,
drukowanie, komunikowanie sie, kopiowanie, maszynopisanie, notowanie, pisanie reczne, pism,
sporzadzanie napoi, przygotowywanie dokumentéw, sprawdzanie korespondencji, ustalanie
terminéw, wprowadzanie danych do komputera, zapisywanie dokumentéw, kierowanie
pojazdem mechanicznym (samochdd).

kryte
niedogodnoéci
/zagrozenia

bezposrednia obsiuga interesantéw, zagrozenie agresja ze strony petenta i zwierzat,
zagrozenia komunikacyjne w zwigzku z kierowaniem pojazdem samochodowym w ramach
obowigzkéw stuzbowych, zidentyfikowane zagrozenie podczas komunikacji pieszej
i mechanicznej itp.

stosowany sprzet i
Srodki pracy

monitor ekranowy, klawiatura, mysz, jednostka centralna, drukarka, telefon, kserokopiarka,
segregatory, dokumentacja (akta), pozostale akcesoria biurowe, pojazd mechaniczny
(samochdd, skuter, motocykl, rower itp.)

powstajace odpady

papier, zuzyte kartridze, fonery,

poziom
przygotowania

wyksztalcenie minimum $rednie, wazne badanie lekarskie, w przypadku kierowania pojazdem

mechanicznym wymagane kwalifikacje do kierowania uzytkowanym pojazdem

wypadki i choroby
zawodowe na
stanowisku

nie stwierdzono chordb zawodowych




inne osoby narazone
na ryzyko

kierownik, klienci, wspdipracownicy

II.KARTA IDENTYFIKACTI ZAGROZEN NA STANOWISKU
Mobilny Urzednik

zagrozenie

Zrédfo zagrozern

mozliwe skutki

Srodki ochrony
dzialania profilaktyczne

uderzenie o nieruchome
przedmioty

Wwyposazenie i meble

pottuczenia, siniaki, guzy

ustawienie mebli zgodnie z przepisami
z zachowaniem wlasciwych dojsé
i przejsé

ostre przedmioty,
narzedzia i materialy

zszywki, spinacze,
nozyczki, gilotyny reczne

skaleczenia

wzmozona uwaga i kencentracja,
fad i porzadek w miejscu pracy

upadek na tym samym
poziomie ( potkniecie,
poslizgniecie)

nieréwne, $liskie drogi,
wystepujgce progi

potiuczenia, zwichnigcia,
zlamania, wstrzg$nienie
moézgu

utrzymanie porzadku,
niesliskie podiogi,

wiasciwy stan drég, przejsé,
odpowiednie obuwie

upadek na nizszy
poziom ( z wysokosci )

ciagi komunikacyjne np.
schody

pottuczenia, zwichnigcia,
ztamania, wstrzg$nienie
mézgu, $mieré

Wzmozona uwaga i koncentracja

uderzenie przez
spadajgce przedmioty

dokumenty ustawione na
regatach i w wysokich
szafach

pottuczenia, guzy, siniaki,
wstrza$nienie moézgu

prawidiowo wykonane regaly i szafy
prawidiowe sktadowanie dokumentéw

porazenie pradem

urzgdzenia zasilane

Smieré i inne skutki

pomiary instalaciji elektryczne;j,

ogoinopozarowe,
zwarcie w instalacji
elektrycznej

Smieré

elektrycznym pradem elektrycznym porazenia prgdem dobry stan zabezpieczen i urzadzeri
elektrycznych,
instrukcje,
ochrona przeciwporazeniowa

pozar zagrozenie poparzenia termiczne, przeglady stanu sprzgtu i urzgdzen

elektrycznych,

wiasciwy stan sprzetu ppoz.,
instrukcje,

konserwacje,

szkolenia,

przestrzeganie instrukgii

zagrozenie agresjg

niezadowolony,
niepoczytalny petent,
ztodziej, agresor,
agresywne zwierzeta

pobicie, pogryzienie,
ukgszenia, urazy fizyczne
ciala, stres, depresja,
Smieré

przestrzeganie procedur, monitoring,
sygnalizacja alarmowa, odstraszacze
w przypadku zwierzat, asekuracja w
przypadku agresji ze strony cziowieka,

ucigzliwosé pracy,
obnizenie sprawnosci
i wydajnosci

niewlasciwe oswietlenie

bdle glowy, oczu, depresje

pomiary natezenia $wiatta na
stanowisku pracy.

wiasciwe o$wietlenie stanowiska

i ustawienie stanowiska wzgledem
Swiatla

komunikacyjne -wypadki
drogowe

pojazdu, zly stan drég,
trudne warunki
atmosferyczne,
hiewtasciwe zachowanie

ciezkie urazy ciala, $mier¢

ucigzliwosé pracy, - wplyw tadunkéw - sucho$¢ i pieczenie w
obnizenie sprawnosci elektrostatycznych oczach, * utrzymywanie odpowiedniej
i wydajnosci gromadzgcych sie na | podraznienie blony temperatury i wilgotnosci,
mikroklimat monitorze, $luzowej, e montaz i czyszczenie
- zbyt mata wilgotno§¢ |- zmiany skérne, urzgdzen klimatyzacyjnych,
w pomieszczeniu, - alergie e wiasciwy stan i konserwacja
wentylacii,
- atmosfera uboga w tlen |-senno$é, bole glowy,
- zbyt wysoka
temperatura
Latem,
- uczucie zimna przy
- niedogrzanie Niedogrzaniu,
Pomieszczen, - przeziebieni,
halas stanowisko pracy, bole glowy, niewlasciwa  |pomiary, brak przekroczeri NDN,
hatas zewnetrzny koncentracia,
zagrozenie zly stan techniczny pottuczenia, ztamania, dbato$¢ o stan techniczny pojazdu,

ostroznos$¢ i przestrzeganie przepiséw
o Ruchu Drogowym, badania lekarskie
w zakresie kierowania pojazdem,




sie uzytkownikéw drogi,
nie przestrzeganie
przepiséw,

zagrozenie

Zrédfo zagrozen

mozliwe skutki

Srodki ochrony
dzialania profilaktyczne

promieniowanie
elektromagnetyczne

monitory komputerowe

béle glowy, sennosé

celem dalszego ograniczenia docelowa
wymiana na panele LCD

ostabienie wzroku

monitory komputerowe
- zbyt maly kontrast na
‘Monitorze,

- brak ostroéci,

- praca z matymi
Czcionkami,

- zbyt jaskrawe kolory
obrazu (znak-tlo) na
ekranie monitora,

- migotanie obrazu,

- syndrom Sicca

- pogorszenie zdolnosci
Widzenia,

- pogtebianie sie
nieskorygowanych wad
wzroku,

- tepy boél oka,

- uczucie pieczenia, ucisku,

- {zawienie,

- zaczerwienienie spojowek,

* monitory nisko emisyjne
monitory o odSwiezaniu
min.85 Hz

czas pracy

przerwy w pracy

wiasciwe oswietlenie
stanowiskowe, wlasciwa
regulacja obrazu na monitorze
czeste mruganie powiekami

praca przy czcionkach min

mig$niowo-szkieletowego

- tadunki - rozmywanie sie¢ obrazu, 41-12 pkt
elektrostatyczne - przemeczenie wzroku, e badania lekarskie
powodujgce szybkie - bole glowy, Kularv korekovi '
osadzanie sie kurzu, ¢  OKulary korexcyjne

- olénienia, ¢ odleglo$é oczu od

- monitor na tle okna, monitora 60 cm +/- 15

obcigzenia fizyczne przenoszenie akt choroby uktady ruchu s przestrzeganie przepisoéw
[dynamiczne] uktadu i dokumentéw béle kregostupa i norm

e ograniczenia w ekspozycii

obcigzenia fizyczne
[statyczne] uktadu
miesniowo-szkieletowego

- nieergonomiczne
stanowisko pracy
wynikajgce z pracy w
terenie (brak mozliwosé
dostosowania do

- zmiany zwyrodnieniowe
stawow kregostupa

- béle szyi, karku, barkéw

- przerwy w pracy
- wlasciwa organizacja czasu pracy

wirusy grypy , paragrypy,
RSV

( kropelkowo-powietrzna)

indywidualnych potrzeb
pracownika)
obcigzenia psychiczne  |atmosfera w pracy, béle glowy, przerwy w pracy i wiasciwa
. nadmierne przecigzenie |organizacja czasu pracy
stres psychologiczn i stres, =, !
POYGROIOQICZNY  zadaniami _ wiadciwa postawa
oprogramowanie depresja, przyjazne oprogramowanie
komputerowe wiasciwe przydzielanie zadan
wydajnosé sprzetu, . iwe przy .
kontakt bezposredni z i terminu ich wykonania
klientem poza stalym
miejscem pracy
ZAGROZENIA BIOLOGICZNE
biologiczne(gr.2) (*)(**) [ludzie Grypa, zapalenie pliuc, szczepienia (tylko A,B)
wspoéipracownicy powiktania pogrypowe odlegtosci bezpieczne

biologiczne ( gr.2)
patogenne wirusy (*)(**)
z rodziny lub gatunku:
Entero, Rota, Noro
IAdeno, Coxackie,

ludzie
wsp6ipracownicy
( kropelkowo-powietrzna)

biegunka ostra oraz
wirusowe zapalenia
gérnych dréb oddechowych
oraz spojowek

odlegltosci bezpieczne,
przestrzeganie zasad higieny

biologiczne ( gr.3) (*)(**)

ludzie

Ostra choroba zakazna

Srodki ochrony indywidualnej,

parwowirus ludzki B19

wspolpracownicy

anemia, poronienia

wirus Coronavirus Mspélpracownicy uktadu oddechowego przestrzeganie zasad higieny, dystans
(Koronawirus SARS- (kropelkowo-powietrzna) [Choroba COVID-19 spoleczny, szczepienie,
CoV-2)
biologiczne ( gr 2) (*)(**) (ludzie zapalenia gérnych drég przestrzeganie zasad higieny
wirusy ECHO wspolpracownicy oddechowych, anginy
_ (kropelkowo-powietrzna) |biegunki
biologiczne (gr.2) (**) ludzie goraczka z wysypka, przestrzeganie zasad higieny




kropelkowo-powietrzna)

biologiczne (gr.2}
wirus ospy, pélpasca (**)

ludzie, wspoblpracownicy
(kropelkowo-powietrzna)

ospa wietrzna, pélpasiec

przestrzeganie zasad higieny

biologiczne (gr.2)
wirus rézyczki (**)

ludzie, wspoélpracownicy
(bezposrednia)

rozyczka, zapalenie
stawow, uszkodzenia plodu

szczepienia,
ochrona pracownic w cigzy

biologiczne (gr.2)
wirus odry (**)

ludzie, wspobtpracownicy
(kropelkowo-powietrzna)

Odra

szczepienia

biologiczne (gr.2) (**)

ludzie

zakazenia ropne, zapalenie

przestrzeganie zasad higieny,

gronkowiec zlocisty wspolpracownicy goérnych drég spozywanie positkéw z pewnych Zrédet
(kropelkowo-powietrzna, -joddechowych, alergie
pokarmowa) skorne
biologiczne ( gr.3) ludzie AIDS §rodki ochrony indywidualnej, badania
wirus HIV (krew, plyny ustrojowe) serologiczne
biologiczne ( gr.2) ludzie, Scieki zapalenie watroby szczepienia, przestrzeganie zasad
WZW typu A,B,C (bezposredni, krew) higieny
biologiczne ( gr.3) ludzie gruzlica szczepienia, przestrzeganie zasad

pratek gruzlicy

(powietrzno-kropelkowa)

higieny

biologiczne ( gr.2) dokumentacja alergie, choroby ukladu wentylacja, wietrzenie, utrzymywanie
. oddechowego wlasciwej temperatury i wilgotnosci

grzyby ( Aspergilus)

biologiczne ( gr. 2) dokumentacja alergie, choroby ukiadu wentylacja, wietrzenie, utrzymywanie

roztocza

oddechowego

wiasciwej temperatury i wilgotnosci




III.

KARTA INFORMACJII O RYZYKU ZAWODOWYM NA STANOWISKU
Mobilny Urzednik

WARTOSCIOWANIE RYZYKA:
Szacowanie szkdd i prawdopodobiefstwa szkéd oraz wartosciowanie ryzyka wykonano metoda wg RISC SCORE,
Wartoéciowanie ryzyka opisuje wyrazenie; R = S x E x P gdzie: R : ryzyko zawodowe, S : mozliwe skutki
zdarzenia ( straty spowodowane przez zdarzenie ), E : ekspozycja na zagrozenie, P : prawdopodobiefistwo
wystapienia zagrozenia

szkieletowego

Zagrozenie Mozliwe skutki Ekspozycja Prawdopodobiefistwo Ryzyko
zdarzenia
uderzenie S=3 | 3rednie E=6 P=1 R=18 | akeeptowalne
0 nieruchome absencja Codzienna | malo prawdopodobne ale wskazana kontrola
przedmioty mozliwe
ostre przedmioty, 5=3 | érednie E=6 P=1 R=18 | akceptowalne
narzedzia, materialy absencja Codzienna | malo prawdopodobne ale wskazana kontrola
mozliwe
upadek na tym 5=7 duze E=6 P=1 R=42 Mate
samym poziomie — — _
( potkniecie, ciezkie uszkodzenie ciata| Codzienna malo prawdogodobne ale potrzebna kontrola
poslizgniecie) motzliwe
Upadek na nizszy s$=7 bardzo Ez6 P=1 R= 42 Mate
poziom ) duze
(z wysokosai ) ciezkie uszkodzenie ciata| Codzienna mozliwe do pomyslenia potrzebna kontrola
uderzenie przez 5=3 érednie E=6 P=1 R=18 | akceptowalne
spadajq_ce absencja Codzienna malo prawdopodobne ale wskazana Konfrola
przedmioty mozliwe
porazenie pradem $=15 |bardzo duze E=6 P=0,2 R=18 | akceptowalne
elektrycznym
jedna ofiara $miertelna | Codzienna mozliwe do pomy$lenia wskazana kontrola
pozar S=15 |bardzo duze E=zb P=0,2 R=18 | akeceptowalne
jedna ofiara $miertelna | Codzienna mozliwe do pomyS$lenia wskazana kontrola
zagrozenie agresjg S=15 |bardzo duze E=6 P=0,2 R=18 | akceptowalne
lub napadem Jjedna ofiara $miertelna | Codzienna mozliwe do pomy$lenia wskazana kontrola
ucigzliwos¢ pracy, S=1 malte E=6 P=1 R=6 | akceptowalne
niewtasciwe udzielenie pierwszej | Codzienna | mato prawdopodobne ale wskazana kontrola
oéwietlenie pornocy mozliwe
ucigzliwosé pracy 5=3 |§pednie E=6 P=1 R=18 | akceptowalne
mikroklimat absencja Codzienna | mato prawdopodobne ale wskazana kontrola
mozliwe
hatas 5=7 I duze E=3 P=0,2 R=4,2 | akceptowalne
ciezkie uszkodzenie ciafa| sporadyczna mozliwe do pomy$lenia wskazana kontrola
zagrozenie s$=7 duze E=3 P=1 R=21 Mate
komunikacyjne - ciezkie uszkodzenie ciafa| sporadyczna | mafo prawdopodobne ale potrzebna kontrola
wypadki drogowe mozliwe
czynniki chemiczne s§=3 | $rednie E=6 P=05 R=9 | akceptowalne
toksyczne, draznigce absencja Codzienna | tylko sporadycznie mozliwe wskazana kontrola
i alergizujgce
promieniowanie S=3 | sérednie E=6 P=0,1 R=18 | akceptowalne
elektromagnetyczne absencja Codzienna teoretycznie mozliwe wskazana kontrola
osfabieniewzioku | 5=3 | é4rednie E=6 P=3 R=54 |  Mate
absencja Codzienna praktycznie mozliwe potrzebna kontrola
obcigzenia fizyczne | s=7 | duze E=6 P=0,2 R=84 | akceptowalne
[ dynamiczne ] ciezkie uszkodzenie ciata| Codzienna mozliwe do pomyé$lenia wskazana kontrola
uktadu miesniowo-
szkieletowego
obcigzenia fizyczne | s=7 | duze E=3 P=1 Rz21 |  Mate
[ statyczne] ciezkie uszkodzenie ciata| sporadyczna | mafo prawdopodobne ale potrzebna kontrola
uktadu migéniowo- mozlive




Zagrozenie Mozliwe skutki Ekspozycja Prawdopodobiefistwo Ryzyko
zdarzenia
obcigzenia S=3 | érednie E=6 P=1 R=z18 | akceptowalne
psychiczne absencja Codzienna mafo prawdopodobne ale wskazana kontrola
mozlive
biplogiczne(gr.Z) s$=3 | érednie E=6 P=1 R=18 I akceptowalne
wirusy grypy , absencja Codzienna | mafo prawdopodobne ale wskazana kontrola
paragrypy, RSV mozliwe
biologiczne(gr.2) S=7 | duze E=6 P=0,2 Rz84 | akceptowalne
patogenne wirusy z |cjezje uszkodzenie ciata| Codzienna mafo prawdopodobne ale wskazana kontrola
rodziny lub gatunku: mozliwe
Entero, Rota, Noro
Adeno, Coxackie,
biologiczne ( gr.3) S=7 | érednie E=6 P=1 R=42 | Mate
(*)(**) wirus absencja codzienna | malo prawdopodobne ale potrzebna kontrola
Coronavirus mozliwe
(Koronawirus SARS-
CoV-2)
bi_ologiczne ( gr.2) s=3 l $rednie Ez6 P=0,5 R=9 | akceptowalne
gér:;oﬁge?szczm absencja Codzienna | tylko sporadycznie mozliwe wskazana kontrola
biologiczne ( gr 2) $=7 | duze E=6 P=0,2 R=84 | akceptowalne
wirusy ECHO ciezkie uszkodzenie ciafa| _Codzienna mozliwe do pomyslenia wskazana kontrola
biologiczne (gr.2) s$=3 érednie E=6 P=0,2 R=36 | akceptowalne
g?lrgvowirus ludzki absencja Codzienna mozliwe do pomyslenia wskazana kontrola
biologiczne (gr.2) S$=3 | érednie E=6 P=0,2 R=36 | akceptowalne
gronkowiec ziocisty absencja Codzienna mozliwe do pomy$lenia wskazana kontrola
biologiczne (gr.3) | s=15 lbquzo duza E=6 P=01 R=9 | akceptowalne
wirus HIV .| jedna ofiara $miertelna | Codzienna teoretycznie moziiwe wskazana kontrola
biologiczne ( gr.2) s5=15 Ibardzo duza E=6 P=01 R=9 | akceptowalne
WZW typu AB.C  [“edna ofiara &mierteina | Codzienna teoretycznie mozliwe wskazana kontrola
biologiczne ( gr.3) s$=7 duze E=6 P=z0,2 R=8,4 | akceptowalne
pratek gruzlicy
cieZkie uszkodzenie ciata| Codzienna |mozliwe do pomyslenia wskazana kontrola
biologiczne S=3 érednie E=6 P=05 R=9 akceptowalne
kropidlak popielaty
(gr.2), grzyby absencja Codzienna | tylko sporadycznie mozliwe wskazana kontrola
biologiczne (gr.2) 5=3 $rednie E=6 P=05 R=9 | akceptowalne
roztocza
absencja Codzienna | tylko sporadycznie mozliwe wskazana kontrola

WAZNE
biologiczne

(gr2)

(*) dla zagrozen biologicznych , przenoszonych drogg kropelkowo-powietrzng wywolanych
przez wirusy, powodujgcych ostre zakazenia drég oddechowych oraz biegunki
— W szczeg0Inosci :
patogenne wirusy z rodziny lub gatunku: Entero, Rota, Noro
patogenne wirusy z rodziny lub gatunku: Adeno, Coxackie, Echo
wirusy : Grypy (Influenza virus), Paragrypy (Parainfluenza virus) Wirus syncytialny (RSV
w okresie jesienno-zimowych w okresach masowych zachorowan
prawdopodoblenstwo zdarzenia moze wzrosna¢ do poziomu 3( praktycznie mozliwe)
i ryzyko wzrasta do poziomu : male
(**) zgodnie z Rozporzadzeniem MZ z dnia 10 llpca 2006 r.w sprawie wykazu prac, przy
wykonywaniu ktérych istnieje mozliwos¢ przeniesienia zakazenia na inne osoby
(Dz. U. z dnia 21 lipca 2006 r.) oraz Rozporzadzeniem MZ z dnia 10 lipca 2006 .
w sprawie wykazu czynnikéw chorobotworczych oraz stanéw chorobowych
spowodowanych tymi czynnikami, ktérymi zakazenie wyklucza wykonywanie
niektdrych prac, przy wykonywaniu ktérych istnieje mozliwos¢ przeniesienia
zakazenia na inne osoby (Dz. U. z dnia 20 lipca 2006 r.)
ZAKAZENIE TYMI CZYNNIKAMI CHOROBOTWORCZYMI WYKLUCZA WYKONYWANIE PRAC,
PRZY WYKONYWANIU KTORYCH MOZLIWE JEST PRZENIESIENIE ZAKAZENIA NA INNE
OSOBY - PRACA W URZEDACH PROWADZACYCH BEZPOSREDNIA OBSLUGE INTERESANTOW




(pieczeé zakfadu pracy )

Informacja pracodawcy o ryzyku zawodowym

zwigzanym z praca w zakladzie pracy

Informuije, ze w zaktadzie pracy : Urzqd Gminy w Czluchowie

na stanowisku: pracownik administracyjno-biurowy — Mobilny Urzednik
wystepuje ryzyko zawodowe w stopniu dopuszczalnym wynikajgce z nastepujgcych zagrozen:

ryzyko mate : potrzebna kontrola

— upadek na tym samym poziomie (potkniecie, poslizgniecie si¢)
— upadek na nizszy poziom (z wysoko$ci)
— ostabienie wzroku
— zagrozenie komunikacyjne
- obcigzenia fizyczne [statyczne] uktadu mie$niowo- szkieletowego
- biologiczne - koronawirus SARS-CoV-2
ryzyko akceptowalne : wskazana kontrola
— porazenie prgdem elektrycznym, pozar
— zagrozenie agresjg lub napadem
— obcigzenia psychiczne
— obcigzenia fizyczne [dynamiczne] uktadu mie$niowo- szkieletowego
— uderzenie o nieruchome przedmioty
— uderzenie przez spadajgce przedmioty
— ostre przedmioty, narzedzia i materiaty, krawedzie
— promieniowanie elektromagnetyczne
— ucigzliwo$¢ pracy — niewtasciwe oswietlenie
— ucigzliwosé pracy — mikroklimat, hatas
— czynniki chemiczne, toksyczne, draznigce, alergiczne
- biologiczne : wirusy grypy , paragrypy, RSV, patogenne wirusy z rodziny lub gatunku: Entero,
Rota, Noro Adeno, Coxackie, wirus opryszczki pospolitej, wirusy ECHO, parwowirus ludzki B19,
gronkowiec ztocisty, wirus HIV, WZW typu A,B,C, pratek gruzlicy, kropidlak popielaty, roztocza
e w okresie jesienno zimowym dla choréb wirusowych przenoszonych droga
kropelkowo-powietrzng ryzyko mate
Nalezy stosowaé nastepujace zasady ochrony przed tymi zagrozeniami:
- fad i porzadek na stanowisku pracy
- przestrzeganie norm, instrukcji i zasad postepowania
(w szczegdlnosci : , wlasciwa regulacja obrazu na monitorze, czgste mruganie powiekami,
praca przy czcionkach min 11-12 pkt , odleglo$é oczu od monitora 60 cm +/- 15)
- wzmozona uwaga i koncentracja na wykonywanej pracy
- dbatos¢ o stan techniczny $rodkéw pracy
- stosowanie zasady przemiennosci pracy
- wlasciwa organizacja stanowisk komputerowych
( wtasciwa regulacja wysokosci siedziska, wtasciwa regulacja kata nachylenia siedziska,
regulacja kata nachylenie monitora, gérna krawedZ monitora na wysoko$¢ oczu,
ustawienie monitora na wprost uzytkownika, unikanie “przodopochylenia” ,
wifasciwa postawa przy pracy)

Przyjetam/przyjatem do wiadomosci:

(data i podpis pracownika)

do skfadania o$wiadczen w jego imieniu)



II.

WOJT GMINY Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
CZLtUCHOW Wéjta Gminy Cztuchéw z dnia 27 grudnia 2021r.

PROCEDURY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
dla Pracownikéw Urz¢du Gminy Czluchéw
w ramach czynnos$ci Mobilnego Urzednika

INFORMACJE OGOLNE

. Mobilny Urzgdnik — to osoba obstugujgca uprawnionych mieszkancéw gminy
Czluch6w do wykonywania czynno$ci administracyjno-biurowych w zakresie
kompetencyjnym Urzedu Gminy w Cztuchowie, mozliwych do przeprowadzenia poza
siedzibg Urzedu przez upowaznionego pracownika zgodnie z posiadanym zakresem
cZynnosci.

. Ustuga — procedura administracyjna badz jej czes¢, lezaca w kompetencjach dzialania
Urzgdu Gminy Czluchéw, mozliwa do przeprowadzenia poza siedzibg Urzedu Gminy
Czluchéw przez upowaznionego pracownika.

. Miejsce $wiadczenia ustugi — lokalizacja poza siedzibg Urzedu Gminy
Czluch6w, w ktérej odbywa si¢ obstuga Klienta w ramach ustugi ,,Mobilny Urzednik”.

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY MOBILNEGO
URZEDNIKA

Czynnosci wykonywane przez pracownikéw powinny odbywa¢ sie zgodnie z wcze$niej
przyjetym regulaminem ustugi Mobilny Urzednik w Urzedzie Gminy Cztuchéw oraz
instrukcjami 1 wytycznymi, przy zastosowaniu odpowiednich §rodkéw ochrony
indywidualnej i zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami zawodowymi w tym w zakresie
uzytkowania pojazdéw mechanicznych.

Pracownik przybywa do miejsca $wiadczenia ustugi zdrowy, zabezpieczony w maske
ochronng oraz rekawiczki ochronne. W przypadku zlego samopoczucia bezwzglednie o
tym fakcie nalezy poinformowaé przetozonego i skonsultowaé sie z lekarzem.

Bezwzgl¢dnie zabrania si¢ palenia papierosow oraz spozywania napojéw i positkéw
w miejscu $wiadczenia ushugi.

Podczas wstepnej weryfikacji zgloszenia checi skorzystania z ushugi mobilnego
urzgdnika, pracownik merytoryczny przeprowadza rozpoznanie terenu w celu uzyskania
informacji o mozliwych zagrozeniach wystgpujacych w $rodowisku klienta w tym
informacji o niebezpiecznych zwierzetach na posesji.

W sytuacji teoretycznie ,niebezpiecznego srodowiska” pracownik ma prawo odmoéwié
wykonania ustugi lub skorzysta¢ z asysty innych oséb (domownika, czlonka rodziny,
soltysa).

Wyjazd jak i powrét pracownika w teren powinien by¢ odnotowany w ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych Urzgdu Gminy Cztuchéw.



7. W celu bezpiecznego monitorowania pracy mobilny urzednik w momencie przybycia na
miejsce $wiadczenia ustugi zglasza czas przybycia bezposredniemu przetozonemu.

8. Przelozony przyjmuje zgloszenie i nadzoruje przypuszczalny czas zatatwienia sprawy
(wypelniajac druk Monitorowania wykonania ustugi Mobilnego Urzednika zatacznik
nrl.)

9. Pracownik po wykonaniu ustugi informuje przetozonego o czasie zakonczeniu zadania
i wraca do urzedu.

10. W sytuacji braku kontaktu ze strony pracownika (wydtuzony czas pracy pracownika, brak
kontaktu) przetozony winien zweryfikowaé stan istniejacy.

11. W razie niepokojacego stanu rzeczy np. brak kontaktu telefonicznego, przelozony
niezwlocznie powiadamia o sytuacji pracodawce.

12. Po powrocie do Urzedu Mobilny Urzgdnik, zgtasza wykonanie zadania przetozonemu.

III. UWAGI OGOLNE

1. Podczas $wiadczenia ustugi Mobilnego Urzednika zalecane jest stosowanie srodkéw
ochrony indywidualnej w zwigzku zagrozeniem epidemicznym.

2. Pracodawca wyposazy Pracownika mobilnego w $rodki ochrony indywidualne;j:
(maseczki, rekawiczki, ptyn dezynfekcyjny).

3. W przypadku wystapienia objawéw chorobowych mogacych §wiadczy¢ o zakazeniu
wirusowym, a w szczegdlno$ci wystapienia goraczki, kaszlu, dusznosci, trudnosci
w oddychaniu lub kontaktu z osobami zarazonymi koronawirusem, nalezy niezwtocznie
powiadomi¢ o tym fakcie przelozonych oraz wlasciwg Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-

Epidemiologiczng .
Sporzadzil: Zatwierdzil:
a ds/dm i ppoz % J
- w.Drozd..... {pg“,}@fegg,.
Czest rozd awet Gibczynski

\/ Sp Jali‘sta ds. bhp/ / Wéjt Gminy Cztuchow/



Zatgcznik nrl
do Procedury bezpiecznego wykonywania pracy

dla Pracownikéw Urzedu Gminy Czluchéw
w ramach czynnosci Mobilnego Urzednika

Druk monitorowania wykonania uslugi Mobilnego Urzednika

(data ustugi)

Adres wykonania USHUZI: .....c.ooveieieuiuiiininictiececccece et
(zgodnie z formularzem zgloszeniowym do ustugi Mobilny Urzednik)

Zgloszenie godziny przybycia na miejsce wykonywania ushugi: ...........cocooeeeevveereennnn.
Zgloszenie godziny zakonczenia wykonywania ushugi: ..............cccocoveveeveeeennnn..

Powr6t Pracownika do Urzgdu Gminy Cztuchdw, zgodnie z ewidencja wyj$é w godzinach
stuzbowych.

Uwagi do przebiegu wykonania ustugi Mobilnego Urzednika:

..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

.......................................................

(Przetozony Pracownika)
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