ZARZADZENIE Nr 155/2020
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 108/2020 Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 25 maja 2020 r. o wprowadzeniu Oceny Ryzyka Zawodowego
w Urzedzie Marszalkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 226 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z p6ézn. zm.) i w zwigzku z § 39 rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa
1 higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169 poz. 1650 z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 108/2020 Marszatka Wojewoddztwa Swietokrzyskiego z dnia
25 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Oceny Ryzyka Zawodowego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, wprowadza si¢ zmiany
w Zalagczniku do ww. Zarzadzenia poprzez dodanie po ,,Dokumentacji Oceny Ryzyka
Zawodowego na stanowisku Sprzataczka / Pracownik gospodarczy:

»,Dokumentacja Oceny Ryzyka Zawodowego na stanowisku Portier / Dozorca”,

w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowisku portier / dozorca oraz
innych pracownikow majacych w zakresie swoich czynnosci wykonywanie dodatkowo
obowiazkow zwigzanych ze stanowiskiem portier / dozorca:
1) do zapoznania si¢ Oceng Ryzyka Zawodowego na stanowisku 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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Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 155/2020

Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

DOKUMENTACJA

OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

NA STANOWISKU
PORTIER / DOZORCA

Kielce, sierpien 2020 r.



OPIS STANOWISKA PRACY

MIEJSCE PRACY
Stanowisko pracy pracownikow wykonujacych obowigzki na stanowisku portier / dozorca

zlokalizowane jest w gtéwnej siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach przy al. IX Wiekow Kiele 3.

POMIESZCZENIA PRACY

Przez stanowisko pracy rozumie si¢ przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w Srodki 1 przedmioty
pracy, w ktorej pracownik lub zespot pracownikéw wykonuje prace.

Miejscem pracy pracownikéw wykonujgcych obowigzki portier / dozorca jest pomieszczenie
portierni zlokalizowane w budynku C2 przy glownym wejsciu do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

CHARAKTERYSTYKA PRACY

Przy wykonywaniu pracy na stanowisku portier / dozorca pracownicy wykorzystujg taki sprzet jak:
komputer, monitory systemu wizyjnego, drukarka, klawiatura, mysz, urzadzenia systemu kontroli
dostepu, urzadzenia systemu ochrony przeciwpozarowej, urzadzenia sygnalizacji napadu i wltamania.
Praca wykonywana jest w sposob ciggly w systemie dwuzmianowym. Dyzur kazdej osoby obejmuje
max. 12 godzin. Pracownicy wyposazeni w odziez stuzbowa oraz identyfikatory.

Zakres czynnos$ci pracownikow wykonujacych obowigzki portier / dozorca obejmuje catodobowa
ochrone obiektow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w  Kielcach
zlokalizowanych przy al. IX Wiekéw Kielc 3, w tym:
— podejmowanie dziatan interwencyjnych przez pracownika pelnigcego shuzbe stacjonarng
w chronionym obiekcie w przypadku stwierdzenia zaktdcen porzadku na terenie chronionych
obiektow;
— obstugiwanie wylacznikow pradu, instalacji ppoz., zaworow wodnych 1 centralnego
ogrzewania;
— obstugiwanie systemow alarmowych tj.: systemu sygnalizacji pozaru, systemu napadu
i wlamania wraz z kontrolg dostepu, systemu monitoringu wizyjnego;
— izolowanie 0sOb stwarzajgcych zagrozenie zycia, zdrowia lub nietykalno$ci osobistej, a takze
chronionego mienia, w celu przekazania policji;
— dokonywanie obchodu budynku i terenu wokét budynku po godzinach pracy Urzedu;
— monitorowanie budynku oraz przeptywu o0sob przez chronione obiekty;
— sprawowanie kontroli nad wnoszeniem do budynku materialdéw niebezpiecznych, pakunkow
niewiadomego pochodzenia;
— sprawowanie kontroli nad legalnoscia wynoszenia z budynku sprzetu elektronicznego,
informatycznego i innych sktadnikéw majatku Urzedu;
— przyjmowanie i wydawanie kluczy pracownikom;
— otwieranie 1 zamykanie drzwi ewakuacyjnych, zapér samochodowych, zewngtrznych rolet
okiennych;
— zapalaniu i1 gaszeniu $wiatel wewnatrz i na zewnatrz budynkow;
— sprawdzanie w obiektach, w ktorych sg pomieszczenia chronione systemami alarmowymi
drzwi, okien, krat, ktodek;
— udostgpnianie chronionych pomieszczen w dni wolne od pracy i1 po godzinach pracy na
podstawie zezwolenia wydanego przez upowaznione osoby.



KARTA POMIARU RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU PORTIER / DOZORCA

PODSTAWOWE ZAGROZENIA

OGOLNE RYZYKO ZAWODOWE

Zdarzenie,

rodzaj zagrozenia

Charakterystyka czynnikéw
powodujacych zagrozenie
oraz mozliwych skutkow

wystapienia zagroZenia

Prawdopodobienstwo

Ciezko$¢
nastepstw

Oszacowanie
ryzyka

Stosowane Srodki
profilaktyczne
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pracy.
Skutki: skaleczenia, zadrapania,
potluczenia, zlamania, zwichniecia
konczyn.
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mozgu.
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Skutki: zadrapania, pottuczenia rqk,
nag, glowy (siniaki, guzy).

Poparzenia termiczn Mozliwo$¢ oparzenia oracymi Przestrzeganie  instrukcji ~ bh
nopjvrze tl;ai;(il e elementami l,ll)I'ZZdZCI'l tech%licin);lch MALO MALE MALE uZytkowagnia urzadzenia. : P
p. wrza . , PRAWDOPODOBNE (dopuszczalne) . -
(kuchenka mikrofalowa, ekspres do Wykonywanie  czynno$ci  bez
kawy_, czajnik elektryczny) oraz goracym pospiechu.
napojem czy positkiem. Zachowanie szczegodlnej
ostroznosci podczas przenoszenia
Skutki: poparzenia termiczne, i spozywania goracych napojow lub
podrazinienia skory. positkow.
Zr_nienn(_e warunki Duza réznica terpperatu,r wewnatrz .i’ na | oo AWDOPODOBNE MALE MALE Uzywanie qdpowiedniej odzie’Zy
mikroklimatyczne. zewnatrz ~ pomieszczen —  wyjscia (dopuszczalne) do panujacych warunkow
stuzbowe pracownikow. atmosferycznych.
Zbyt wysokie temperatury w Zapewnienie zimnych lub goracych
pomieszczeniach biurowych w okresie napoi zaleznie od panujacych
letnim. Przeciagi. temperatur.
Unikanie przeciggow.
Skutki: zmeczenie, brak koncentracji Ograniczenie wyj$¢ na zewnatrz
przy zbyt wysokich temperaturach, budynkow w przypadku
prrezigbienie lub przegrzanie eks_tremalnych temperatur  lub
organizmu, choroby uktadu zmiennych warunkow pogodowych.
oddechowego.
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orazenie pradem w wyniku zalania
. . . elektrycznego.
ciecza (np. napojem, wodg) przewodow,
urzadzen elektrycznych bedacych pod
napieciem.
Skutki: poparzenia, urazy wewnetrzne,
Smieré.
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obstugi: -urzadzen elektrycznych na
stanowisku pracy.




Skutki: lekkie i cig¢ikie poparzenia,
zlamania, zatrucia i podduszenia
dymem, Smierc.

Uczestniczenie w praktycznym
sprawdzeniu  organizacji  oraz
warunkow ewakuacji.
Uczestniczenie  w
z zakresu ochrony ppoz.
Utrzymywanie sprawno$ci stanu
instalacji elektrycznej.

szkoleniach

Kontrolowanie sprawnosci
dzialania  systemu  sygnalizacji
pozaru.

Utrzymywanie =~ w  sprawnosci
podrgcznego  sprzegtu  ochrony

przeciwpozarowej i hydrantow.

Nadmierne obcigzenie

Dlugotrwata praca siedzaca podczas

Prawidtowe usytuowanie

S statyczne (wymuszona pracy przy obstudze komputera. Ztia PRAWDGPODOBNE MALE (do “:;‘;Z‘Zl;me) stanowiska pracy - zapewnienie
pozycja ciala - praca ppzygja siedzer}ia, z’l§ wyregulowane P ergonomigznych Wamnk(')w pracy.
siedzaca). siedzisko oraz nlepraw1dloyvo ustawiony Stosowanie krotkich przerw w pracy

sprzgt komputerowy oraz biurko. celem wyprostowania obcigzonego
kregostupa.

Skutki: przecigienia uktadu miesniowo- Podczas  wykonywania  pracy

sgkieletowego, bdle szyi, barkow, statycznej zmieniaé pozycj¢ ciala.

nadgarstka, cierpnigcie nog. Wykonywaé drobne ¢wiczenia
rozluzniajagce oraz poprawiajace
krazenie.

10. Zn}@czenie wzroku I\Liewias'ciwe ustawienie. . monitqrg PRAWDOPODOBNE MALE MALE Prawidlowe urstz’lwiar’lie. monitora
zwigzane z obsluga ekranowego oraz zle ustawienie ostrosci (dopuszezalne) w stosunku do zrodet Swiatla.
monitorow Wys'w_ietlanych _ kolorow _ obrazp na P W miare moZliwoéci_ Wykonywa_nie
ekranowych. ekranie monitora. Nieprawidlowe przerw od patrzenia w monitor

o$wietlenie pomieszczenia stanowiska ekranowy.
pracy. Korzystanie z okularow
korygujacych wzrok.
Skutki:  zmeczenie, Ilub oslabienie
wzroku, bole gltowy, bole oczu.
i i. | Kontakt z agresywnymi, . ¢ Unikanie sytuacji konfliktowych.

11. Agresjaze strony ludz. roszczeniowymi, nieza%ow%lon);mi PRAWDOPODOBNE | SREDNIE q MALEI ¢ Spokojne r)éagodvanie na agreﬁywne

petentami. Pojawianie si¢ 0s6b =z (dopuszczalne) zachowania petentow.

zaburzeniami psychicznymi w Urzedzie,
mozliwo$¢ ataku fizycznego.

Skutki: leki, nerwice, lekkie lub cigikie
urazy roznych czesci ciala.

Wezwanie ochrony w  sytuacji
zagrozenia ze strony agresywnej
osoby.

Szkolenia w  zakresie  pracy
z trudnym klientem.




12.

Napad.

Mozliwos¢  wystapienia  zagrozenia

4 Zachowanie ostroznoSci.

napadu w celach rabunkowych, atak ze MALO SREDNIE MALE : :
, . ¢ Spokojne reagowanie na agresywne
strony osob trzecich PRAWDOPODOBNE (dopuszczalne) zachowanie osob trzecich.

. Zachowanie zasady ograniczonego
Skutki: siniaki, pottuczenia, rany ciete, saufania y o g
rany postrzatowe, zlamania, trwale WsD6 : lici tuacii
uszkodzenia ciala, Smieré. P o@rgea Z pollqa W symacu

zagrozenia.

13, Stres psychiczny. :)dp.owiedzia!nos'fé za 'C’hroniony .Obiekt, PRAWDOPODOBNE MALE MALE Dogtqsovyapie wymaga do
udzi, odpowiedzialno$¢ za powierzony d | mozliwosci psychofizycznych
sprzgt. (dopuszczalne) pracownika.

Przestrzeganie norm dotyczacych
Skutki:  nerwice, Igki,  choroby czasu pracy.
wrzodowe, depresje. Nawigzanie wiasciwych relacji
interpersonalnych.
Ksztattowanie postaw asertywnych.
Szkolenia w zakresie organizacji
czasu pracy.

14. Mobbing. Niewlasciwe | nieetyCZ.ne relacje miedzy MALO MALE MALE Jasne i zro’zumiaie krytgria
pracownikami a przetozonym. PRAWDOPODOBNE d | stawiania zadan oraz oceny ich
Zastraszanie i manipulowanie (dopuszczalne) wykonania.

pracownikami. Wykorzystywanie
stanowiska ipodleglych pracownikéw do
celow prywatnych.

Skutki:  stres,
psychiczne.

depresja, choroby

Sprzyjanie tworzeniu otwartych
relacji  migdzy  pracownikami
i przetozonymi, umozliwiajacych

wymian¢ pogladow.

Lagodzenie ewentualnych
konfliktow.

Przestrzeganie  zasad kultury
osobistej.

Ksztattowanie asertywnych postaw
wsrod pracownikow.

Przestrzeganie przyjetych procedur
antymobbingowych w Urzedzie.

RYZYKO ZAWODOWE W ZWIAZKU Z WYSTEPUJACYMI CZYNNIKAMI BIOLOGICZNYMI

Zdarzenie,
rodzaj zagrozenia

Charakterystyka czynnikow
powodujacych zagrozenie
oraz mozliwych skutkéw
wystapienia zagrozenia

Prawdopodobienstwo

Ciezkos¢

nastepstw

Oszacowanie
ryzyka

Stosowane SrodKki
profilaktyczne




Praca w miejscu
uzytecznosci
publicznej o duzym
skupisku ludzi.

OGOLNA OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU
PORTIER / DOZORCA

Mozliwos¢ zakazenia réznymi wirusami
szczegodlnie w okresie wiosny, jesieni
i zimy przy obnizonej odpornosci, i przy
zmiennych warunkach atmosferycznych.
Niebezpieczne dla zdrowia i zycia
powiklania zdrowotne. Zarazenia innymi
wirusami drogg powietrzno-kropelkowa.

Skutki: wysoka gorgczka, bole miesni i
stawow, bol gardla, zapalenie gornych
drog oddechowych, zapalenie pluc,
zapalenie oskrzeli.

PRAWDOPODOBNE

Ryzyko Zawodowe MALE dopuszczalne

OPRACOWANIE W SKELADZIE :

1. Zbigniew Walas

2. Agnieszka Piwowarczyk-Sottys

3. Tomasz Zak

4. Andrzej Skarzynski
5. Sebastian Szwajnoch
6. Jan Malicki

SREDNIE

MALE
(dopuszczalne)

¢ Dbanie o odpowiednia odziez
w okresie wiosennym i jesienno-
zimowym przy  zmiennych
warunkach atmosferycznych.

+ Czgste mycie i dezynfekcja rak.

¢ Profilaktyczne  szczepienia  na
wirusy.

PODSUMOWANIE
OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO

Zaleca si¢ stale monitorowanie
ryzyka zawodowego (o] g:V4
podejmowanie dzialan
profilaktycznych celem utrzymania
go na poziomie MALYM.
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