ZARZADZENIE Nr 108 /2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 25 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Oceny Ryzyka Zawodowego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 226 wustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.) i w zwigzku z § 39 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisdOw bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169 poz. 1650 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Ocen¢ Ryzyka Zawodowego w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu zatrudnionych na poszczegodlnych
stanowiskach:
1. do zapoznania si¢ Oceng Ryzyka Zawodowego oraz potwierdzenia tego faktu

wlasnorgcznym podpisem,
2. do stosowania w codziennej pracy Oceny Ryzyka Zawodowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Andrzej Betkowski

(dokument podpisano elektronicznie)
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Zatacznik do zarzadzenia

Marszatka Wojewédztwa Swictokrzyskiego

w sprawie wprowadzenia Oceny Ryzyka Zawodowego

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swit;tokrzyskiego w Kielcach

OCENA

RYZYKA ZAWODOWEGO

PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA
SWIETOKRZYSKIEGO W KIELCACH

Kielce, maj 2020 r.






WSTEP |

Celem opracowania jest okreslenie zagrozen wystepujacych na stanowiskach pracy oraz ustalenie
niezbgdnych dzialahi zmierzajgcych do wyeliminowania lub ograniczenia ryzyka zawodowego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

PODSTAWY PRAWNE

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy — Dzial Dziesiaty - Bezpieczenstwo
i higiena pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pézn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogélnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr 169 poz. 1650,
z pézn. zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2016, poz. 2067).

4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U z 2004 r. nr180poz. 1860
z pozn. zm.).

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznosSci
i przyczyn wypadkow przy pracy (Dz. U. z 2009 r. nr 105 poz. 870).

6. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersia (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

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

8. Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych
pracach zwigzanych z wysilkiem fizycznym (Dz. U. z 2018 r., poz. 1139).

9. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 grudnia 2004 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy zwigzanej z wyst¢powaniem w miejscu pracy czynnikéw chemicznych
(Dz. U.z2016 r. poz. 1488).

10. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 kwietnia 2005r. w sprawie szkodliwych
czynniké6w biologicznych dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia
pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki (Dz. U. z 2005 r. nr 81 poz.716,
zZ pozin. zm.).

11. Polska Norma PN-N-18002 - Systemy zarzadzania bezpieczenistwem i higiena pracy - ogélne
wytyczne do oceny ryzyka zawodowego.

PODSTAWOWE POJECIA I DEFINICJE

ZAGROZENIE - stan $rodowiska pracy moggcy spowodowaé wypadek lub chorobe.
IDENTYFIKACJA ZAGROZENIA - proces rozpoznawania, czy zagrozenie istnieje
oraz okreslania jego charakterystyki.

NARAZENIE - podleganie oddziatywaniu czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych
lub uciazliwych zwigzanych z wykonywaniem pracy.

RYZYKO ZAWODOWE - prawdopodobienstwo wystgpienia niepozadanych zdarzen
zwigzanych z wykonywang praca powodujgcych straty, w szczegdlnosci wystgpienia
u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO - proces analizowania ryzyka zawodowego i wyznaczania
jego dopuszczalnosci.



SRODKI OCHRONY - érodki ochrony zbiorowej, $rodki ochrony indywidualnej lub inne $rodki
(techniczne lub organizacyjne), stosowane w celu ograniczenia ryzyka zawodowego.

ZDARZENIE POTENCJALNIE WYPADKOWE - darzenie niepozadane, ktére miato miejsce
w zwigzku z wykonywang pracg, nie spowodowato urazu pracownika lub/i uszkodzenia narzedzi
pracy, ale w wyniku ktérego zaistnialo prawdopodobienstwo wystgpienia takich skutkow.
STANOWISKO PRACY - przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w §rodki pracy i przedmioty
pracy, w ktorej pracownik lub zespot pracownikéw wykonuje prace.

STANOWISKO PRACY STACJONARNE - stanowisko pracy o stalej (zar6wno w rozumieniu
geograficznym, jak i na terenie zakladu pracy) lokalizacji miejsca wykonywania pracy.
STANOWISKO PRACY NIESTACJONARNE - stanowisko pracy o zmieniajgce] si¢
(w rozumieniu geograficznym i/lub na terenie zakladu pracy) lokalizacji miejsca wykonywania pracy.
MIEJSCE PRACY - miejsce wyznaczone przez pracodawce, do ktérego pracownik ma dostep
w zwigzku z wykonywaniem pracy.

PROCEDURA OCENY RYZYKA
Ocena ryzyka zawodowego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewdodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach zostala przeprowadzona w oparciu o wymagania Polskiej Normy PN-N-18002.
Zgodnie z t3 norma przebieg oceny ryzyka sklada si¢ z powigzanych ze sobg etapow:

ETAP 1 J

NAZWA T OPIS STANOWISKA, WYMOGI DLA POMIESZCZENIA
I DANEGO STANOWISKA PRACY WYNIKAJACE Z PRZEPISOW,

RODZA] WYKONYWANEJ PRACY.

L

e =

IDENTYFIKACJA ZAGROZEN DLA DANGO STANOWISKA.




WYMAGANIA OGOLNE DLA POMIESZCZENIA,

STANOWISKA PRACY I PRACOWNIKA

STANOWISKO PRACY

Przez stanowisko pracy rozumie si¢ przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w $rodki
i przedmioty pracy, w ktérej pracownik lub zesps! pracownikéw wykonuje prace. Racjonalna
organizacja stanowiska roboczego powinna zapewni¢ bezpieczne i latwe wykonywanie pracy przez
odpowiednig ochrong przed czynnikami niebezpiecznymi (urazowymi), szkodliwymi i uciazliwymi
(hatas, wibracja, zapylenie, o$wietlenie mikroklimat, duze i zbedne obcigzenie pracownika).

POMIESZCZENIE PRACY

Pomieszczenia przeznaczone na pobyt pracownikow w celu wykonywania czynnosci
konserwacji urzgdzen i maszyn (biurowych) produkcyjnych, ustugowych, badawczych itp.

W zaleznosci od czasu przebywania pracownikow pomieszczenia pracy dzielimy na:

= pomieszczenia przeznaczone na staly pobyt pracownikéw — w przypadku przebywania tych
samych pracownikow w ciaggu doby dtuzej niz 4 godziny;

" pomieszczenia przeznaczone na czasowy pobyt pracownikéw — w przypadku przebywania
tych samych pracownikéw w ciggu doby od 2 do 4 godzin;

* pomieszczenia nieprzeznaczone na pobyt pracownikéw — w przypadku gdy laczny czas
przebywania tych samych pracownikow jest krétszy niz 2 godziny w ciagu doby np. przy
pracach dorywczych.

Pomieszczenie jest uwazane rowniez za nieprzeznaczone na pobyt ludzi, jesli:

= lagczny czas przebywania tych samych ludzi jest krotszy niz 2 godziny w ciggu doby,
a wykonywane czynnos$ci majg charakter dorywczy badz tez praca polega na krétkotrwatym
przebywaniu zwigzanym z dozorem oraz konserwacjg maszyn i urzagdzef lub utrzymaniem
czystosci i porzadku;

= majg miejsce prace technologiczne niepozwalajace na zapewnienie warunkéw przebywania
0s6b stanowigcych ich obstuge bez zastosowania indywidualnych urzadzen ochrony osobistej
i zachowania specjalnego rezimu organizacji pracy.

Odpowiednie wymiary pomieszczen
Na kazdego pracownika powinno przypada¢ co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podiogi
oraz co najmniej 13 m® wolnej objetosci pomieszczenia.

Wysokos¢ pomieszczen stalej pracy, w ktorych nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
nie moze byé mniejsza niz:

* 3 m - jezeli przebywa w nich wi¢cej niz 4 pracownikéw,
* 2,5 m - jezeli przebywa w nich nie wigcej niz 4 pracownikéw i na kazdego z nich przypada
co najmniej 15 m® wolnej objetosci pomieszczenia,
* 2,2 m - w dyzurkach, portierniach, kantorach, kioskach ulicznych oraz kioskach
usytuowanych w halach dworcowych, fabrycznych, wystawowych i handlowych, a takze
w pomieszczeniach usytuowanych na antresolach otwartych do wiekszego pomieszczenia.
Wysokos¢ pomieszczenia stalej pracy, w ktorym wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia, powinna
by¢ nie mniejsza niz 3,3 m.



Podlogi w pomieszczeniach pracy

W pomieszczeniach oraz na drogach znajdujacych sie¢ w obiektach budowlanych podtogi
powinny by¢ réwne, niesliskie, niepylace i odporne na $cieranie oraz nacisk, a takze przystosowane
do latwego utrzymania w czystosci. Jezeli podloga jest wykonana z materiatu bedacego dobrym
przewodnikiem ciepla lub jezeli przy wykonywaniu pracy wystepuje jej zamoczenie, w przejsciach
oraz w miejscach do stania i siedzenia powinny znajdowac si¢ podesty izolujace od zimna lub wilgoci
albo inne $rodki izolujace. Podesty powinny byé stabilne, wytrzymale, zabezpieczajace przed
poslizgiem i potknieciem oraz fatwe do utrzymania w czystosci.

PrzejScia miedzy maszynami/urzadzeniami.

Szerokosé przejécia powinna wynosi¢ w $wietle 0,75 m. W przypadku koniecznosci
jednoczesnego poruszania si¢ 2 0s6b w przeciwnych kierunkach — szeroko$¢ przejs¢ nie powinna
by¢ mniejsza niz 1 m.

OSWIETLENIE

Oswietlenie naturalne

Najlepszym o$wietleniem naturalnym jest o$wietlenie gérne, poniewaz stwarza mozliwos¢
réGwnomiernego oswietlenia powierzchni pomieszczenia.

Minimalne warunki o§wietlenia bocznego w pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi
okresla stosunek powierzchni okien (w $wietle o$cieznic) do powierzchni podtogi, ktéry powinien
wynosi¢ co najmniej 1:8 (to znaczy 1 m? okna na 8 m? podlogi). Natomiast w innym pomieszczeniu,
w ktorym o$wietlenie naturalne jest wymagane ze wzgledow na przeznaczenie — co najmniej 1:12.

Oswietlenie sztuczne
Niezaleznie od o$wietlenia dziennego w pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ oswietlenie

elektryczne o parametrach zgodnych z Polskimi Normami. Przy ocenie S$wiatla sztucznego
(elektrycznego) bierze si¢ przede wszystkim pod uwage:

= natezenie i rodzaj o$wietlenia;

* roéwnomierno$é oswietlenia;,

* luminacje i katy ochrony opraw os$wietleniowych;

= ograniczenia odbi¢;

* tetnienia, zmiany aperiodyczne $wiatla;

= os$wietlenie bezpieczenstwa;

= o$wietlenie ewakuacyjne;

= o$wietlenie sztuczne (elektryczne)
Wymagane natezenie o$wietlenia w zaleznosci od rodzaju pracy:

— pracownia komputerowa - 500 Ix;

— sale konferencyjne - 500 Ix;

— pomieszczenia biurowe (w calym pomieszczeniu) - 300 Ix;

— pomieszczenia sanitarne - 200 Lx;

— pomieszczenia pomocnicze -100 Ix;

— schody, korytarze - 150 Ix.

ODPOWIEDNIA TEMPERATURA

W pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ temperatur¢ odpowiednia do rodzaju
wykonywanej pracy (metod pracy i wysitku fizycznego niezb¢dnego do jej wykonania) nie nizszg
niz 14° C, chyba ze wzgledy technologiczne na to nie pozwalaja.



W pomieszczeniach pracy, w ktorych jest wykonywana lekka praca fizyczna, w pomieszczeniach
biurowych, w pomieszczeniach, w ktérych odbywaja sie wyklady, konferencje - temperatura
nie moze by¢ nizsza niz 18° C. Pomieszczenia i stanowiska pracy powinny byé zabezpieczone
przed niekontrolowang emisjg ciepta w drodze promieniowania, przewodzenia i konwekcji
oraz pod naplywem chlodnego powietrza z zewnatrz.

WENTYLACJA

We wszystkich pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ wentylacje naturalng lub
mechaniczng badZz tez obie jednoczesnie (wentylacje nalezy zapewni¢ takze w innych
pomieszczeniach, ktére nie maja otwieranych okien). W nieklimatyzowanych pomieszczeniach pracy,
niezaleznie od wymiany powietrza wynikajacej z potrzeb uzytkowych i funkcji tych pomieszczen,
bilansu ciepla oraz zanieczyszczen stalych i gazowych — powinna byé zapewniona stala wymiana
powietrza nie mniejsza niz 0,5- krotna w ciggu godziny.

SZACOWANIE RYZYKA ZAWODOWEGO W SKALI TROJSTOPNIOWEJ
DLA KAZDEGO ZIDENTYFIKOWANEGO ZAGROZENIA

Tabela nr 1 (Zrodlo: PN-N-18002)

CIEZKOSC NASTEPSTW

Mata — urazy i choroby niepowodujace dlugotrwatych dolegliwosci i absencji w pracy; sg to czasowe
pogorszenia stanu zdrowia, takie jak niewielkie stluczenia i zranienia, podraznienia oczu, objawy
niewielkiego zatrucia, bole glowy, itp.

Srednia — urazy i choroby powodujace niewielkie, ale dlugotrwale lub nawracajace okresowo
dolegliwosci powodujace okresowa absencj¢ w pracy; sa to np. zranienia, oparzenia II stopnia na
niewielkiej powierzchni ciala, alergie skorne, nieskomplikowane ztamania, zespoly przecigzeniowe
ukiadu mig$niowo-szkieletowego (np. zapalenia $ciegna) itp.

Duza - wurazy i choroby powodujace cigzkie i state dolegliwosci, a nawet $miers;
sag to np. oparzenia III stopnia, oparzenia II stopnia duzej powierzchni ciala, amputacje,
skomplikowane zlamania z nastgpowa dysfunkcja, choroby nowotworowe, toksyczne uszkodzenia
narzgdow wewnetrznych i uktadu nerwowego, zesp6l wibracyjny, zawodowe uszkodzenia stuchu,
astma, zaéma, itp.



PRAWDOPODOBIENSTWO

Malo prawdopodobne — nastepstwo zagrozen, ktdre nie powinno wystapi¢ podczas calego okresu
aktywnosci zawodowej pracownika.

Prawdopodobne — nastepstwo zagrozen, ktdre moze wystgpi¢ nie wigeej niz kilka razy
w catym okresie aktywnosci zawodowej pracownika.

Wysoce prawdopodobne - nastepstwo zagrozen, ktére moze wystapic wielokrotnie
w okresie aktywnos$ci zawodowej pracownika.

Tabela nr 2 (Zzrédlo: PN-N-18002)

P >Puax DUZE
Pua> P > 0,5 Prax SREDNIE
P < 0,5 Puax MALE

Pmax — warto$¢ dopuszezalna wielkoéci charakteryzujgcej narazenie (NDS — najwyzszego dopuszczalnego
stezenia lub NDN - najwyzszego dopuszczalnego nat¢zenia).

DOPUSZCZALNOSC RYZYKA ZAWODOWEGO

Tabela nr 3 (zrodlo: PN-N-18002)

Jezeli ryzyko zawodowe zwigzane jest z praca juz
. NIEDOPUSZCZALNE wyk.mrlywanq, dz'lalama w celu jego zmnigj .szema.nalez)'l
DUZE . podjaé natychmiast. Planowana praca nie moze by¢
(nieakceptowalne) . . .
rozpoczeta do czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego
do poziomu dopuszczalnego.
% Zaleca si¢ zaplanowanie i podjecie dziatan, ktoérych
SREDNIE . L
DOPUSZCZALNE celem jest zmniejszenie ryzyka zawodowego.
(akceptowalne
i pomijalne) Konieczne jest zapewnienie, ze ryzyko zawodowe
MALE . L S
pozostaje co najwyzej na tym samym poziomie.




DOKUMENTACJA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

NA STANOWISKU KIEROWNICZYM

Kielce, maj 2020 r.






OPIS STANOWISKA PRACY

MIEJSCE PRACY

Stanowiska pracy pracownikéw na stanowiskach kierowniczych zlokalizowane sa w gldwnej
siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swictokrzyskiego w Kielcach przy al. IX
Wiekow Kiele 3 oraz w pomieszczeniach wynajmowanych:

— w budynku AQUA przy al. IX Wiekow Kielc 4;

— w budynku przy ul. Sienkiewicza 27;

— w budynku przy ul. Sienkiewicza 63;

— w budynku przy ul. Paderewskiego 34 A;

—  wbudynku przy ul. Sw. Leonarda 1.

POMIESZCZENIA PRACY

Pomieszczenia biurowe, w ktérych wykonywana jest praca sg odpowiednio o$wietlone (o§wietlenie
dzienne i sztuczne) oraz wentylowane naturalnie i mechanicznie. Podtoga w miejscu pracy jest
rowna, bez progéw miedzy pomieszczeniami, niesliska.

W budynkach znajduja si¢ pomieszczenia higieniczno-sanitarne.

Wyposazenie pomieszczen (meble biurowe i sprzet komputerowy) dostosowane jest do przestrzeni
pracy tak, aby zapewni¢ pracownikowi swobodny dostep do stanowiska oraz swobod¢ ruchu
wystarczajaca do wykonywania pracy w sposob bezpieczny, z uwzglednieniem ergonomii.

W budynkach wystepuja schody pomig¢dzy pigtrami wraz z spocznikami.

Temperatura wewnatrz budynkéw utrzymywana jest w granicach 20-28° C, w dni upalne istnieje
ryzyko wzrostu temperatury powyzej 28° C.

CHARAKTERYSTYKA PRACY

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych przez wicksza cze$é czasu planujg, organizuja
i nadzoruja prace podlegltych im pracownikow. Kontroluja przestrzeganie przez pracownikow
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. Odpowiadajg za nalezytg organizacje pracy oraz
prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan. Sprawujg nadzor nad prawidlowym przebiegiem
wykonywanych planéw, wydawanych decyzji, zarzadzen, uchwat.

Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych wykonujg prace biurowe, pracuja przy
komputerze. Przy wykonywaniu pracy na tym stanowisku wykorzystuja taki sprzet jak: komputer,
kserokopiarka, skaner, faks, telefon i inny sprz¢t techniki biurowe;.

Pracownik na stanowisku kierowniczym pracuje w systemie jednozmianowym, czas pracy wynosi
8 godzin dziennie przez 5 dni w tygodniu, zgodnie z regulaminem pracy.

Praca wykonywana jest w pozycji wymuszonej — siedzacej, ze stalym, duzym doptywem informacji
i gotowoscig do odpowiedzi. Praca przed monitorem ekranowym stanowi ponad potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

Kierownicy w celu realizacji zadan poruszajg si¢ po terenie urz¢du oraz przemieszczajg si¢ do
pozostatych budynkéw wymienionych powyzej, w ramach wykonywanych czynnosci stuzbowych.
W ramach obowigzkdéw stuzbowych wyjezdzaja takze w teren poza miejsce pracy.
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DOKUMENTACJA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

NA STANOWISKU
PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

Kielce, maj 2020 r.






OPIS STANOWISKA PRACY

MIEJSCE PRACY
Stanowiska pracy pracownikéw administracyjno-biurowych zlokalizowane sa w gltéwnej siedzibie

Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swic;tokrzyskiego w Kielcach przy al. IX Wiekéw Kielc 3
oraz w pomieszczeniach wynajmowanych:

— w budynku AQUA przy al. IX Wiekéw Kielc 4;

— w budynku przy ul. Sienkiewicza 27;

— w budynku przy ul. Sienkiewicza 63;

— w budynku przy ul. Paderewskiego 34 A,

— w budynku przy ul. Sw. Leonarda 1.
Ponadto w pomieszczeniach zlokalizowanych:

— w Skarzysku - Kamiennej przy al. Pitsudskiego 36 lok. 2.8;

— w Sandomierzu przy ul. Mickiewicza 34.

POMIESZCZENIA PRACY

Pomieszczenia biurowe, w ktérych wykonywana jest praca, sg odpowiednio o§wietlone (o§wietlenie
dzienne i sztuczne) oraz wentylowane naturalnie i mechanicznie. Podloga w miejscu pracy jest
rowna, bez progéw miedzy pomieszczeniami, niesliska. W budynkach znajduja sie pomieszczenia
higieniczno-sanitarne.

W zaleznodcei od metrazu pomieszczenia, pracuje w nich odpowiednio 1-3 i wiecej pracownikow
z zachowaniem wolnej powierzchni 2 m®. Wyposazenie pomieszczei (meble biurowe i sprzet
komputerowy) dostosowane jest do przestrzeni pracy tak, aby zapewni¢ pracownikowi swobodny
dostep do stanowiska oraz swobode ruchu wystarczajaca do wykonywania pracy w sposéb bezpieczny,
z uwzglednieniem ergonomii.

W budynkach wystgpuja schody pomigdzy pietrami wraz ze spocznikami.

Temperatura wewngtrz budynkéw utrzymywana jest w granicach 20-28° C, w dni upalne istnieje
ryzyko wzrostu temperatury powyzej 28° C.

CHARAKTERYSTYKA PRACY

Przy wykonywaniu pracy na stanowiskach administracyjno-biurowych pracownicy wykorzystuja
taki sprzet jak: komputer (monitor, drukarka, klawiatura, mysz itd.), kserokopiarka, skaner, niszczarka,
faks, telefon i inny sprzet techniki biurowe;j.

Dokumentacja, z ktérej korzystajg pracownicy, umieszczona jest w szafach zabudowanych
oraz szafach i pétkach wolnostojacych na podilodze. Pracownicy, aby si¢gna¢ na wyzej umieszczone
polki, maja obowigzek korzystaé z drabinek rozstawnych.

W celu realizacji zadan pracownicy poruszaja si¢ po terenie urzedu oraz przemieszczajg sie
do pozostatych budynkéw wymienionych powyzej, a takze do innych budynkéw w ramach
wykonywanych czynnosci stuzbowych. Pracownicy w ramach obowigzkéw stuzbowych wyjezdzaja
takze w teren poza miejsce pracy w celu zatatwienia spraw wynikajacych z zakresu czynnosci
np.: szkolenia, kursy, kontrole.

Pracownik administracyjno-biurowy pracuje w systemie jednozmianowym, czas pracy wynosi
8 godzin dziennie przez 5 dni w tygodniu, zgodnie z regulaminem pracy.

Praca wykonywana jest w pozycji wymuszonej — siedzacej, ze statym, duzym doptywem informacji
1 gotowoscig do odpowiedzi. Praca przed monitorem ekranowym stanowi ponad potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

Gléwnymi obowigzkami pracownika administracyjno-biurowego jest wprowadzanie i przetwarzanie
danych z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego bedacego w jego dyspozycji oraz obstuga innych
urzgdzefi biurowych (kserokopiarka, niszczarka, telefon, fax itp.) w celu realizacji powierzonych
zadar. Prowadzenie dokumentacji wg odrgbnego zakresu obowigzkéw (wydawanie decyzji,
zarzgdzen, podejmowanie uchwat, redagowanie umow itp.) oraz wspélpraca z innymi pracownikami
i podmiotami, a takze obstuga petentow.
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DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

NA STANOWISKU
KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO

Kielce, maj 2020 r.






OPIS STANOWISKA PRACY

MIEJSCE PRACY

Kierowcy pracujg przede wszystkim na terenie Wojewddztwa Swie;tokrzyskiego. Wyjazdy poza
Wojewddztwo Swigtokrzyskie objete sa delegacjami stuzbowymi.

POMIESZCZENIA PRACY

Przez stanowisko pracy rozumie si¢ przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w §rodki i przedmioty
pracy, w ktorej pracownik lub zespot pracownikéw wykonuje prace.
Przez stanowisko pracy kierowcy w Urzgdzie rozumie si¢ przydzielony samochdd oraz garaz.

Samochdd

Do ruchu moze by¢ dopuszczony samochod sprawny technicznie. Przed wyjazdem kazdorazowo
kierowca powinien zwréci¢ szczegélng uwage na sprawno$é auta, w tym w szczegolnosci uktadu
kierowniczego i hamulcowego, oswietlenie pojazdu, sygnal dzwickowy, stan ogumienia i ci$nienie
w oponach.

Pojazd dopuszczony do ruchu powinien by¢ utrzymany i wyposazony w taki sposéb, aby korzystanie
Z niego:
* nie zagrazalo bezpieczenistwu 0s6b nim jadacych lub innych uczestnikéw ruchu,
* nie naruszato porzadku ruchu na drodze i nie narazato na kogokolwiek na szkode,
* nie powodowato wydzielania szkodliwych substancji w stopniu przekraczajacym wielkosci
okreslone w przepisach szczegdétowych,
* zapewnialo dostateczne pole widzenia kierowcy oraz latwe, wygodne i pewne postugiwanie
si¢ urzgdzeniami do kierowania, hamowania, sygnalizacji i o$wietlenia drogi przy
roéwnoczesnym jej obserwowaniu.

Samochod powinien by¢ wyposazony w:

* urzadzenie zabezpieczajace przed uzyciem przez osoby niepowolane,

= trojkat do ustawiania na drodze, przeznaczony do ostrzegania o obecnosci unieruchomionego
pojazdu,

* gasnice umieszczong w miejscu fatwo dostepnym w razie potrzeby jej uzycia,

= koto zapasowe lub zestaw naprawczy, klucz do kot i podnosnik,

= szczotk¢ do odéniezania, skrobaczki do szyb,

= apteczke pierwszej pomocy.

Na wyposazeniu Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego znajduja si¢
samochody osobowe oraz samochody do 3,5 t. do przewozu 0s6b typu bus (do 9 miejsc siedzacych).

Garaz

Samochody Urzedu garazowane s3 w odpowiednich pomieszczeniach — garazach, ktére znajduja si¢
w kompleksie budynku C 2 Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Wymogi dla pomieszczen garazowych na samochody osobowe:

Garaz do przechowywania i biezacej, niezawodowej obstugi samochodéw osobowych,
stanowigcy samodzielny obiekt budowlany lub cz¢$¢ innego obiektu, bedacy garazem
zamknigtym - z pelng obudowg zewngtrzng i zamykanymi otworami, badz garazem otwartym
- bez $cian zewnetrznych albo ze $cianami niepelnymi lub azurowymi, powinien mieé:

= wysokos¢ w $wietle konstrukcji co najmniej 2,2 m i do spodu przewodéw i urzadzen
instalacyjnych 2m;
* wjazdy lub wrota garazowe co najmniej o szerokosci 2,3 m i wysokosci 2 m w $wietle;



* elektryczng instalacje os§wietleniowa;

= odpowiednig wentylacje:

— ¢o najmniej naturalng, przez przewietrzanie otworami wentylacyjnymi w $cianach
przeciwlegtych lub bocznych, o lacznej powierzchni otworéw netto nie mniejszej niz 0,04 m?
na kazde stanowisko postojowe - w garazach nadziemnych wolno stojacych, przybudowanych
lub wbudowanych w budynki nie ogrzewane,

— co najmniej grawitacyjng, zapewniajaca 1,5 - krotnag wymiang powietrza na godzing
- w garazach jednoprzestrzennych nadziemnych lub czesciowo zaglebionych, znajdujacych
sie w budynkach majacych ogrzewanie i nie wigcej niz 10 stanowisk postojowych,

~ mechaniczng - w innych garazach, nie wymienionych powyzej, oraz w kanatach rewizyjnych,
stuzgcych zawodowej obstudze i naprawie samochodéw badz znajdujacych si¢ w garazach
wielostanowiskowych,

* dojazd (droga manewrowa) do stanowisk postojowych w garazu jednoprzestrzennym
(bez scian wewnetrznych) powinien mie¢ szerokosé dostosowang do warunkéw ruchu takich
samochodow, jakie majg by¢ przechowywane oraz do sposobu ich usytuowania w stosunku
do osi drogi, ale co najmniej przy usytuowaniu:

— prostopadlym - 5 m,

— pod katem 60° - 4 m,

— pod katem 45° - 3,5 m,

— réwnoleglym -3 m,

Posadzka w garazu nie powinna by¢ sliska i powinna mie¢ spadki do wewnetrznego lub zewngtrznego
wpustu kanalizacyjnego.

CHARAKTERYSTYKA PRACY

Gléwnym celem pracy kierowcy jest transport 0sob. Kazdy kierowca musi posiada¢ uprawnienia do
kierowania pojazdami i aktualne orzeczenie lekarskie lekarza medycyny pracy. Jednoczesnie musi
doskonale zna¢ i stosowaé przepisy prawa o ruchu drogowym.

Samochodami osobowymi w Urzedzie kierujg takze pracownicy zatrudnieni na innych stanowiskach.
Osoby te powinny posiada¢ zezwolenie Kierownika Urz¢du do kierowania pojazdami stuzbowymi
do celéw stuzbowych, jak i aktualne orzeczenie lekarza medycyny pracy dotyczace prowadzenia
samochodu w ramach wykonywanych obowiazkdéw.

Do obowigzkdw kierowcow nalezy w szczegdlnosci:
» regularne sprawdzanie stanu technicznego pojazdu — stan paliwa, ptynéw eksploatacyjnych,

sygnalizacji dzwiekowej, kierunkowskazéw, hamulcow, oswietlenia, ogumienia,

= dbanie o bezpieczefistwo wlasne, pasazeréw i innych uczestnikéw ruchu drogowego,

* dbanie o stan techniczny pojazdu — naprawianie niewielkich usterek np. regulowanie pracy
wycieraczek, wymiana kola,

= dbanie o czystos¢ wewnatrz samochodu,

= uzupelnianie paliwa, uzupelnianie oleju silnikowego,

= prowadzenie dokumentacji jazdy,

* posiadanie prawa jazdy i dysponowanie innymi dokumentami pojazdu.
Kierowca nie wykonuje napraw samochodu.

Kierowca wickszg cze$¢ pracy spedza w kabinie samochodu. Warunki pracy kierowcy —temperatura,
drgania, hatas, o$wietlenie zaleza o stanu technicznego pojazdu oraz od warunkéw drogowych
i atmosferycznych.

Praca kierowcy Urzedu to nie tylko jazda po miescie Kielce, czy terenie Wojewodztwa
Swietokrzyskiego, ale takze po obszarze catej Polski, co generuje nieregularny czas pracy.
W zwiazku z powyzszym kierowcy Urzedu pracuja w rOwnowaznym czasie pracy.
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DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

NA STANOWISKU
SPRZATACZKA / PRACOWNIK GOSPODARCZY

Kielce, maj 2020 r.






OPIS STANOWISKA PRACY

MIEJSCE PRACY

Sprzataczki wykonujg czynnosci stuzbowe w nastgpujacych obiektach Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swictokrzyskiego w Kielcach tj.: w budynku przy al. IX Wiekéw Kielc 3 oraz w pomieszczeniach
wynajmowanych:

— wbudynku AQUA przy al. IX Wiekéw Kielc 4,

— w budynku przy ul. Paderewskiego 34 A.

POMIESZCZENIA PRACY

Stanowiskiem pracy sprzataczki/pracownika gospodarczego sa pomieszczenia, w ktérych wykonuje prace
porzadkows tj.: pomieszczenia biurowe, gospodarcze, socjalne, higieniczno-sanitarne, korytarze i klatki
schodowe Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

CHARAKTERYSTYKA PRACY

“raca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

sprzgtaczka / pracownik gospodarczy realizuje zadania zwiazane z utrzymaniem porzadku i czystodci

w pomieszczeniach biurowych, gospodarczych, socjalnych, higieniczno-sanitarnych oraz na korytarzach

i klatkach schodowych w w/w wymienionych budynkach Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

Do codziennych obowigzkéw nalezy zamiatanie korytarzy i klatek schodowych, odkurzanie pomieszczefi

biurowych, zmywanie posadzek i podtég. Poza tym sprzataczka / pracownik gospodarczy dba o czystos¢ mebli

biurowych i urzadzen biurowych oraz parapetéw i odbojnic. Codziennie wyciera kurze w pomieszczeniach oraz

opréznia kosze na $mieci i pojemniki niszczarek do papieru.

W ramach wykonywanych czynnosci stuzbowych sprzataczka / pracownik gospodarczy sprzata codziennie takze

pomieszczenia higieniczno-sanitarne, w tym gruntownie myje sanitariaty, toalety, umywalki, lustra i podiogi.

Jednoczesnie uzupelnia pojemniki na papier toaletowy, reczniki papierowe, mydlo oraz opréznia kosze i wynosi

smieci do pojemnikéw bedacych w dyspozycji Urzedu.

Raz na kwartal sprzataczka / pracownik gospodarczy myje okna w pomieszczeniach biurowych i na klatce

schodowej oraz myje drzwi. Wigze si¢ to z pracg na wysokosci do 3 m.

Sprzataczka / pracownik gospodarczy pracuje z zastosowaniem odziezy roboczej i obuwia roboczego/ochronnego

oraz przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej, zgodnie z Tabelg Norm stanowigca zalacznik do
-egulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.
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DOKUMENTACJA
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

NA STANOWISKU
KONSERWATOR / KONSERWATOR-ELEKTRYK

Kielce, maj 2020 r.






OPIS STANOWISKA PRACY

MIEJSCE PRACY

Konserwatorzy wykonujg czynnosci sluzbowe w obiektach Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach tj.: w budynku przy al. IX Wiekéw Kielc 3 oraz w pomieszczeniach
wynaJmowanych
w budynku AQUA przy al. IX Wiekow Kielc 4,
— w budynku przy ul. Sienkiewicza 27,
— w budynku przy ul. Sienkiewicza 63,
— w budynku przy ul. Paderewskiego 34 A,
—  wbudynku przy ul. Sw. Leonarda 1.
Ponadto w pomieszczeniach zlokalizowanych:
— w Skarzysku - Kamiennej przy al. Pilsudskiego 36 lok. 2.8;
— w Sandomierzu przy ul. Mickiewicza 34.

POMIESZCZENIA PRACY

otanowiskiem pracy konserwatora / konserwatora-elektryka S3 pomieszczenia Urzqdu Marszalkowsklego
WQ]GWOdZtW& Swietokrzyskiego w Kielcach, jak réwniez podrgczny warsztat, pomieszczenia piwniczne
1 gospodarcze oraz teren w obrebie budynku C2 i budynkow przylegtych.

CHARAKTERYSTYKA PRACY

Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

Konserwator-elektryk dokonuje przegladow instalacji elektrycznej od tablic rozdzielczych do wylacznikow,

gniazd, o$wietlenia itp. w Urzedzie.

Konserwator-elektryk realizujac zadania z zakresu przegladu i napraw instalacji elektrycznych powinien posiadaé

aktualne uprawnienia elektro-energetyczne, potwierdzone zaswiadczeniem kwalifikacyjnym ,,E” oraz stosowaé

obuwie dielektryczne i srodki ochrony indywidualne;j.

Konserwator-elektryk wykonuje prace na wysokosci powyzej 3 m.

Konserwator / konserwator-elektryk zajmuje si¢ takze wszelkimi pracami naprawczymi, w tym wykonuje drobne

prace stolarskie i Slusarskie sprzetu biurowego. Poza tym dokonuje napraw instalacji wodno-kanalizacyjne;j,
viadczy ogoélne roboty konserwacyjno—naprawcze. Dba o czysto§¢ i konserwacje terenéw zielonych

bezposrednio przyleglych do posesji Urzedu, kosi trawniki, zagrabia i zbiera liscie itp., utrzymuje porzadek

w piwnicach 1 pomieszczeniach gospodarczych budynku C2. W okresie zimowym odsnieza chodniki, schody,

a takze usuwa (skuwa) 16d, posypuje nawierzchnie piaskiem i sola.

Konserwator / konserwator-elektryk wykonuje réwniez czynnosci remontowe w pomieszczeniach Urzedu, w tym

realizuje czynnosci malarskie, drobne naprawy posadzek, wykladzin podlogowych. Zajmuje si¢ takze

przenoszeniem i transportowaniem mebli biurowych i urzadzen biurowych oraz ich ustawianiem.

Konserwator / konserwator-elektryk prowadzi takze ewidencje¢ narzedzi, urzadzen bedgcych na wyposazeniu

stanowiska pracy, dba o terminowos¢ przegladéw technicznych, kontroluje okresy przydatnosci do uzycia.

Konserwator / konserwator-elektryk pracuje z zastosowaniem odziezy roboczej i obuwia roboczego/ochronnego

oraz przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualne;j, zgodnie z Tabela Norm stanowigca zalgcznik do

Regulaminu pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.
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