KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU
GELOWNY KSIEGOWY / KSIEGOWY / KADROWY
1. Opis miejsca pracy/szkoly

Szkota Podstawowa nr.... wW................ to budynek wolnostojacy, trzykondygnacyjny,
podpiwniczony z boiskiem typu Orlik i parkingiem dla samochodéw, ogrodzony z dwoma
wejsciami.

Na parterze znajdujq sie pomieszczenia biurowe dla dyrektora szkoly oraz pracownikow
administracji i obslugi, pokdéj nauczycielski, stotéwka, Swietlica, toalety, kuchnia z
zapleczem, sala gimnastyczna z szatnig. W piwnicy znajduja sie szatnie dla uczniéw oraz dla
pracownikow szkotly, pomieszczenia gospodarcze, magazyn i zaplecze kuchenne. Na pietrach
sq sale lekcyjne, toalety oraz pomieszczenie gospodarcze. Na parterze oraz na kazdym pietrze
znajdujg sie pomieszczenie dla woznych. Kondygnacje potaczone sq klatkami schodowymi.
Wszystkie pomieszczenia w szkole spelniaja wymagania okreSlone w przepisach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w przepisach przeciwpozarowych. Sale lekcyjne majq
wilasciwe oswietlenie naturalne i sztuczne oraz posiadaja wentylacje. Schody i ciagi
komunikacyjne posiadaja prawidlowe oznaczenie drég ewakuacyjnych znakami zgodnymi
z Polska Norma. Pomieszczenia pracy, sale lekcyjne oraz pozostale pomieszczenia
wyposazone sg w dostateczng iloS¢ srodkow gasniczych. Stan budynku szkoty i pomieszczen
jest dobry zgodnie z przegladem technicznym budynku i przegladem stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy.

2. Wypadki w szkole

W Szkole Podstawowej nr.... w ............. w okresie od wrzesnia 2018 roku do czerwca
2023 roku doszto do trzech wypadkéw przy pracy:

¢ poslizgniecie,
¢ upadek z drabiny,
* skaleczenie dtoni.

Po kazdym z tych zdarzen zastosowano odpowiednie zalecenia profilaktyczne i procedury.
Maja one =zastosowanie w niniejszej Ocenie Ryzyka Zawodowego na wszystkich
stanowiskach pracy.

3. Ocena Ryzyka Zawodowego

Ocena Ryzyka Zawodowego w Szkole Podstawowej nr.... w ......... zostala przeprowadzona
dla stanowiska glowny ksiegowy / ksiegowy / kadrowy.



Karta analizy stanowiska pracy:
Metoda oceny ryzyka zawodowego — wedtug normy RISK SCORE'
Przyjety akceptowalny poziom ryzyka — male.

Liczba oséb zatrudnionych — 3, w tym: kobiety — 3, mezczyZni — 0, miodociani — 0,
niepetnosprawni — 0.

Opis stanowiska pracy: Zasadniczym miejscem pracy jest pomieszczenie biurowe. DojScie
do miejsca pracy w zaleznos$ci od miejsca wykonywania czynnosci odbywa sie pieszo oraz po
schodach w ciggach komunikacyjnych. Stanowisko pracy zostalo urzadzone stosownie do
rodzaju wykonywanych na nim czynnoS$ci oraz psychofizycznych wiasciwosci pracownika.
Wymiary wolnej powierzchni stanowiska pracy glownego ksiegowego / ksiegowego /
kadrowego szkoly zapewniaja swobode ruchu wystarczajaca do wykonywania pracy w
sposOb bezpieczny, z uwzglednieniem wymagan ergonomii. Instalacja elektryczna w miejscu
wykonywania czynnoSci jest sprawna, poddawana okresowym pomiarom. Zabezpieczenie
pozarowe zgodne z Rozporzqdzeniem MSWIA w sprawie ochrony przeciwpozarowej
budynkow, innych obiektow budowlanych i terenow. Drogi ewakuacyjne wyznaczone i
oznakowane zgodnie z Polska Normg. W pomieszczeniach pracy zapewnione jest oSwietlenie
naturalne i sztuczne oraz centralne ogrzewanie. Wentylacja w pomieszczeniach spehnia
wymogi i jest sprawna. Podczas wykonywania obowigzkéw przyjmowana jest wymuszona
pozycja przy pracy, co powoduje zwiekszone obcigzenie ukladu miesniowo-szkieletowego.
Istotne jest, aby pozycja wymuszona nie byta dlugotrwala, a jesli nie jest to mozliwe nalezy
wykonywac¢ zmiany pozycji lub przerwy od wykonywania okreslonych czynnos¢. Pracownik
posiada aktualne szkolenia wstepne i okresowe z zakresu BHP oraz aktualne badania
lekarskie wstepne i okresowe, ktore dokumentujq brak przeciwskazan do wykonywania pracy.

¢ Identyfikacja zagrozen:
0 srodki pracy i materialty — komputer z monitorem ekranowym, kserokopiarka,
drukarka, telefon, niszczarka,
0 srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie ochronne — nie s3 wymagane.
Moga byc¢ stosowane okulary korygujace wzrok, zgodnie z orzeczeniem
lekarskim. Dotyczy pracownikow pracujgcych na monitorze ekranowym ponad
4 godziny.
¢ wykonywane zadania i charakterystyka pracy:
0 prowadzenie ksiegowosci placowki, kadr, rozliczen finansowych, zobowigzan
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
planowanie i koordynowanie operacji finansowych placowki,
organizowanie rachunkowosci w placowce,
obliczanie zobowigzan podatkowych,
opracowywanie dokumentacji, zestawien, raportow, wykazow,
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przemieszczanie sie pieszo po terenie szkoty,

! Wyjasnienia i opis w zataczniku nr 1a.






Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

« aktualizacje materiatdw w niezbednikach, nawet do 2 razy w
tygodniu,

* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

» dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykéw,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...
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