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INTERMAG

aleja 1000-lecia 15G, 32-300 Olkusz

Ogodlna charakterystyka stanowiska pracy

Stanowisko

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY

Nazwa i typ
obstugiwanych na
danym stanowisku
maszyn i innych
urzgdzen

Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
rozszywacz, nozyczki, art. piSmiennicze, papiernicze.

czajnik elektryczny, telefon,

Rodzaj
podstawowych
Czynnosci

» praca przy komputerze (powyzej 4godz.), obstuga urzadzen biurowych,

» Prowadzenie prac administracyjno-biurowych zgodnie z zakresem czynnosci,
* przyjmowanie zamowien,

» obstuga klientow w kontakcie bezposrednim, jak rowniez telefonicznym,

* przesytanie i potwierdzanie wiadomosci,

* kserowanie, niszczenie dokumentow,

» wprowadzanie danych do systeméw komputerowych,

* sporzgdzanie dokumentow,

» przegladanie instrukciji i procedur firmy,

* wspotpraca z innymi pracownikami i przetozonymi,

* wykonywanie innych czynnosci zleconych dorywczo lub na state przez bezposredniego
przetozonego w zakresie nie przekraczajgcym posiadanych kwalifikaciji,

* zapoznanie sig i stosowanie do zasad i instrukcji bhp.

» odbieranie poczty tradycyjnej i elektronicznej,

» archiwizacja dokumentéw,

* organizacja transportu,

* przygotowywanie dokumentacji transportowej,

» fakturowanie i rozliczanie klientéw,

Srodki ograniczajgce
ryzyko zawodowe
(obecnie
stosowane).

* Instrukcja udzielania pierwszej pomocy

* Instrukcja ppoz. Ogdélna

» Instrukcje postepowania w nagtych wypadkach
* Instrukcje dla prac administracyjnych

Pozycja przy pracy

Siedzgca

Zagrozenia dla
zdrowia wystepujgce
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 v |5 o ¥ |5 |o 8.::.
niebezpieczne PRZYCZYNY MOZLIWE SKUTKI | 8| ¥ ZMSl\llTI?.JsSOZ%T\II RE 8¢ o2
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA |2 |3 | VYA 212|833
ZAGROZENIE "n|xX|x 0n|lX|x|>=
o o o
Czynniki mogace powodowac wypadki, zagrozenia fizyczne i psychofizyczne
Kontrola stanu
posadzki — na biezgco
uzupetnienie ubytkow
oraz codzienne mycie
i zamiatanie. Dbatos¢
] o tad i porzadek w
Upadek na tym Sliskie, brugne/lepkie miejscu W'ykon.ywania'
samym poziomie - powierzchnie Ztamania, zwichnigcia, | & prac. Zwrocel_'ue uwag
oslizniecie Batagan na drogach otarcia ;)t’fuczenia | § | M | M | nazachowanie MM | M| A
P tni ECle, komunikacyjnych oraz P nalezytej ostroznosci.
potknigeie na stanowisku pracy Dziatania
ograniczajgce
pospiech. Stosowanie
odpowiedniego
obuwia
ograniczajgcego
poslizg.
Utrzymanie porzadku
— codzienne mycie i
zamiatanie. Zwrocenie
uwagi na zachowanie
nalezytej ostrozno$ci.
Dziatania
& . . . ograniczajgce
Upade]( ze SI|sI§a i brudna Z’fam_anla, ZW|chn|_eC|a, $ | M | M | pospiech. Stosowanie | M | M | M| A
schodéw powierzchnia otarcia, pottuczenia ST
odpowiedniego
obuwia
ograniczajgcego
poslizg. Stosowanie
tasm
antyposlizgowych na
schodach.
Potracenie przez inny
wozek, myjke
magazynowa w tym
przejechanie po
stopie. Brak
zachowania
szczegolnej
ostrozno$ci przez
operatora
m_aszyny/pleszggo. Zachowanie
Nieprawidtowa ja_zda _ szczegoinej
P . operatora’(c?dpomedp[a Ztamanie, stluczenie, ostroznosci przez
otrgcenie przez widocznos¢, predkose iazdzeni D | M| 8§ | operatorow wozkow Dlmls A
ruchomy obiekt jazdy). Sliska, mokra irrluaz cenie, peral h
powierzchnia. Brak alectwo, Smier¢ oraz pieszych.
‘ Stosowanie sie do
przeszkolenia w ) i
. ) . instrukcji i zasad BHP.
zakresie prawidiowej
eksploataciji
uzytkowanych
urzgdzen, brak
instrukcji eksploataciji,
niezastosowanie sie
pracownika do zalecen
zawartych w
instrukcjach,
przepisow i zasad bhp
Podczas dojscia do Regularne przeglady
stanowiska pracy - regatow i naprawy.
mozliwos¢ upadku Zlamanie. sttuczenie Prawidtowe
Przygniecenie sktadowanych ” S | D | M| S | sktadowanie palet D{M|S]| A
1 A alectwo, $Smierc L
towaréw, mozliwosé uwzgledniajgc
upadku regatéw. Brak maksymalne
przegladoéw regatow, obcigzenia poziome i
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brak odpowiedniej pionowe regatow.
eksploatacji regatow, Stosowanie mocnych
brak oston. palet. Stosowanie
oston pionowych
stupéw regatéw oraz
oston siatkowych nad
przejazdami pod
regatami. Dziatania
ograniczajgce
pospiech.
Regularne przeglady i
kontrole sprawnosci
Uszkodzona instalacja instalacji i urzgdzen
— elektryczne, zasilanych energig ]
Porazenie pradem uszkodzone Poparzenie, $mier¢ elektryczng oraz M|S| A
elektrycznym : .
urzgdzenia elektryczne urzadzen
badz ich przewodow przeciwporazeniowych
wytgcznie przez osoby
uprawnione.
Przeglady i
konserwacje sprzetu
elektrycznego oraz
urzadzen zasilanych
paliwem gazowym
wykonywane przez
osoby o odpowiednich
Uszkodzona instalacja kwallflka(_:ja(;h.
elektryczna, awaria Zapewnienie
L sprawnego sprzetu
urzadzenia ppoz. Stosowanie <
Pozar / wybuch elektrycznego, Poparzenie, $mier¢ obO\.Niazujqcych M| S A
sktadowane materiaty instrukcji (zwlaszcza
tatwopalne lub d h
odtrzymujgce palenie otyczacyc .
P wykorzystywania
materiatéw
fatwopalnych).
Zwrécenie uwagi na
zachowanie nalezytej
ostroznosci. Zakaz
uzywania otwartego
ognia i palenia tytoniu.
Kierowac
samochodem moga
wytgcznie osoby
posiadajgce wazne
. prawo jazdy, badania
Wypadek Prowadzenie Ztamanie, stluczenie, lekarskie i badania <
) B samochodu R : M|S| A
komunikacyjny . kalectwo, $mier¢ psycho-techniczne.
stuzbowego. .
Regularne przeglady i
serwisy samochodow.
Przestrzeganie
przepiséw prawa o
ruchu drogowym.
Czynniki fizyczne
Halas. na Ograniczenie do
stanowiskach pracy . minimurn, Jezeli jest to
. Nadmierny hatas mozliwe, czasu
Z wyposazonym w - ; "
" emitowany przez przebywania w poblizu
monitor ekranowy .
sprzet biurowy, pracy sprzetu
oraz drukarke a : ;
. rozmowy, telefon itp., . . powodujgcego hatas.
takze hatas z ; ) Bol gtowy, uczucie .
innych urzadzen i W pomieszczeniach o zmeczenia, stres, zte Stosowanie M|{M| A
ztych warunkach ’ > ochronnikéw stuchu
maszyn, hatas samopoczucie B
. akustycznych, hatas (ochronniki stuchu w
emitowany z . o
A ruchu drogowego formie nausznikéw lub
urzadzen
. f zwlaszcza przy wktadek dousznych)
klimatyzacyjnych, .
otwartych oknach podczas przebywania
hatas ruchu b h
drogowego VW obszarac
narazonych na hatas.
- . Wiasciwa organizacja
Promieniowanie - L A
N Rézne dolegliwosci pracy, unikanie
Pola urzadzen zdrowotne w przebywania w poblizu
elektromqgngtyczne wykorzystywanych w zaleznosci od maszyn i urzgdzen M|{M| A
réznej procesie pracy(min. liwosci pol " . h
czestotliwosci monitor ekranowy, sie¢ czestotliwosci pola wytwarzajacyc
’ elektromagnetycznego znaczne pole
telekom.)
elektromagnetyczne,
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wietrzenie
pomieszczen,
wyktadziny
antystatyczne,
zwiekszenie
wilgotnosci powietrza
Czynniki chemiczne i pyly
Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
Substancje przebywania w poblizu
Epecyﬁczne dla Emisja zwigzkow Bl glowy, zte pracy sprzetu _
omputerowego zawartych w tonerach samonoczucie emitujgcego ozon i
stanowiska pracy drukarek i b P 2 M | M | tlenki azotu, Kopiarki i M|IM| A
oraz stanowiska kserokopiarek: ozonu i Szybsze uczucie drukarki laserowe
. . zmeczenia . Y
wyposazonego w tlenkéw azotu nalezy umiesci¢ w
kserokopiarke, osobnym
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym
Czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacjg pracy
Nalezy stosowac
przerwy w pracy (min.
Wykonywanie Dolegliwosci bolowe 5 minut po kaqu
Dtugotrwata praca czynnosci wynikajgce z 'ggdzm[e pracy) !
g p y ynikajg éwiczenia, aby nie
przy komputerze powtarzalnych przecigzenia uktadu M| M dopus’éié do M{M| A
bez przerw (postugiwanie sie migsniowo- . K
klawiaturg, myszka) szkieletowego zmeczenia wzroku
oraz powstania
urazéw wynikajacych
Z przecigzenia
wzrokowe: zamazane
lub podwdjne
widzenie, problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem
obrazu
oczne: suchosc¢, Przerwy co najmniej
swedzenie, pieczenie, 5 min co godzine
Wielogodzinna zaczerwienie, zgodnie z
intensywna praca zmeczenie oczu, obowigzujgcymi
. wzrokowa, (szczegdlnie ucigzliwe przepisami,
Subiektywne . . )y - .
. . (niewtasciwy kat dla os6b noszacych stosowanie okularow
objawy zmeczenia - . ;
wzroku zwigzane z ] o.bservs./acp, zte ) soczewki konta’kto.we $|s proﬂlakty_cznych, Mliml a
praca z oswetleme, o_dblaslg uktadowe: bdle i odpom_edma
K na ekranie, migotanie zawroty gtowy, organizacja pracy,
omputerem 0 . :
ekranu, tetnienie zaburzenia stosowanie w praktyce
znakow, niewtasciwe zotgdkowe, bdle zasad ergonomii pracy
ustawienie kontrastu) mies$niowo - kostne na stanowisku
czynnosciowe: np. wyposazonym w
Swiattowstret monitor ekranowy.
mozliwosé
przecigzenie narzgdu
wzroku, zte
samopoczucie,
szybsze objawy
zmeczenia
Niedostateczne Organizacja pracy w
oswietlenie podczas warunkach T . Nalezy zainstalowac
wykonywania pracy niedostatecznego Mozliwosé ZIT gczenia M | M | efektywne oswietlenie M|IM]| A
(praca przy oswietlenia stanowiska wzroku miejscowe i ogdlne
komputerze) pracy
Nalezy wtasciwie
organizowac prace
Praca pod presja . Mozliwos$¢ stresu tak, aby nie byto
czasu Zta organizacja pracy psychicznego S |m koniecznosci S|M| A
pospiechu w procesie
pracy
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Praca zbyt trudna
i niedostosowana do
poziomu wiedzy

Zdenerwowanie

i doswiadczenia (lek, gniew) szkolenia
pracownika, de rzs’.eg nervv’ice stanowiskowe, ankiety
duze obcigzenia cho?ob ! s chiczné satysfakc;ji
Stres psychiczne, Y PSY! " | S| M| M| pracownika, imprezy M|IM| A
przecigzenie pracg choroba wrzodowa, integracyjne
Niewfasciwe stosunki . zaburzema balansowanie
. ) immunologiczne, :
miedzyludzkie natoai stanowisk pracy,
istniejgce w zespole 9
i konflikty na tle
osobistym
Dodatkowe zagrozenia zwigzane ze stanowiskiem kierowniczym
Agresja kontakt z ludzmi pottuczenia, guzy, YERYRRY szkolenia, wzmozona MIiMl A

pracownikow

siniaki

uwaga

Ocene ryzyka sporzadzita:

ina Nowotarska
qu‘fovr
ecjalista ds. BHP

Data opracowania: kwiecien 2020 r.
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