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INTERMAG

aleja 1000-lecia 15G, 32-300 Olkusz

Ogolna charakterystyka stanowiska pracy

Stanowisko

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY

Nazwa i typ
obstugiwanych na
danym stanowisku
maszyn i innych
urzadzen

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 systemow 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 si¢ i stosowanie do zasad i instrukcji bhp.

» odbieranie poczty tradycyjnej i elektronicznej,

 archiwizacja dokumentéw,

* przygotowywanie dokumentacji transportowe;,

- fakturowanie i rozliczanie klientéw

Srodki ograniczajace
ryzyko zawodowe
(obecnie stosowane)

* Instrukcja udzielania pierwszej pomocy

* Instrukcja ppoz. Ogdlna

* 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 | &0 ¥x|&|o]|a=
niebezpieczne PRZYCZYNY MS%ZJ.II_Y(VIE "|'_J g § SPOSOBY ZMNIEJSZENIA "|'_J g § o %
wydarzenia ZAGROZENIA ZAGROZENIA o = | & RYZYKA AR 23
ZAGROZENIE 0 g x ) g xl2=
Czynniki mogace powodowac wypadki, zagrozenia fizyczne i psychofizyczne
Sliskie K_or)trola stanu p_osa_dzki —na
Upadek na tym brudné/lepkie biezaco u_zupelnlenlt_e u_bytkow
samym powierzchnie Ztamania, oraz codzienne mycie i
poziomie - Batagan na drogach zwichnigcia, YEYERY zamiatanie. Dbatos¢ o fad i Mimiml a
poslizniecie komunikacyjnych otarcia, porzadek w miejscu wykonywania
potkniecie ’ oraz na stanowisku pottuczenia prac. Zwrocenie uwagi na
pracy zachowanie nalezytej ostroznosci.
Dziatania ograniczajgce pospiech.
Utrzymanie porzadku —
codzienne mycie i zamiatanie.
. Zwrocenie uwagi na zachowanie
- . Z’fa_man_la,_ nalezytej ostroznosci. Dziatania
Upadek ze Sliska i brudna zwichniecia, $ | M | M | ograniczaiace pospiech MimIim!l a
schodow powierzchnia otarcia, 9 Jgce pospiech.
pottuczenia Stosqwanle Oonwlednlego' .
obuwia ograniczajgcego poslizg.
Stosowanie tasm
antyposlizgowych na schodach.
Podczas dojscia do
stanowiska pracy - Zlamanie
mozliwos$¢ upadku - . .
Przygniecenie sk’fadowanyc?h stiuczenie, D | m | g |Prawidiowe skladowanie. D/ M|S| A
A kalectwo, Dziatania ograniczajgce pospiech.
segregatorow i smieré
innych materiatéw
biurowych.
ﬁzf;c;(éjz:na Regularne przeglady i kontrole
Porazenie elektryczne . spre_awnoéci instal_acji i urzgdzen
pradem uszkodzone I'Dopar'zenle, Dlmlg zasilanych energig elektryczng Dimlg A
lektrycznym urzadzenia smiere oraz grzqdzep . .
€ elekt badz ich przeciwporazeniowych wylgcznie
ryczne badz Ic przez osoby uprawnione.
przewodow
Przeglady i konserwacje sprzetu
Uszkodzona elektrycznego v_vyko_nywane przez
instalacia osoby 0 odpowiecnich
) walifikacjach. Zapewnienie
ﬁlriztdr)z/g?:’ awara ‘ sprawnego sprzetu ppoz.
Pozar / wybuch | elektrycznego Poparzenie, D | m | ¢ | Stosowanie obowiazujacych D/M|S| A
skladowane ' $mieré instrukcji (zwlas_,zcza do_tyc’zacych
materiaty tatwopalne wykorzystywania mgterl_a’fow .
lub podtrzymujace tatwopalnych). Zwrécenie uwagi
palenie na zachowanie nalezytej
ostroznos$ci. Zakaz uzywania
otwartego ognia i palenia tytoniu.
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Czynniki fizyczne

Hatas, na
stanowiskach pracy z
wyposazonym w

Nadmierny hatas
emitowany przez

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu
przebywania w poblizu

monitor ekranowy oraz sprzet biurowy, pracy sprzetu
. rozmowy, telefon itp., | 4 - . powodujgcego hatas.
drukarke a takze hatas . . Bol gtowy, uczucie -
. L W pomieszczeniach f A Stosowanie
z innych urzadzen i zmeczenia, stres, zte S .o S MM| A
o zlych warunkach . ochronnikéw stuchu
maszyn, hatas samopoczucie o
emitowany z urzadzes akustycznych, hatas (ochl_'onnlkl slu_chu w
Klimatvzacvinveh ruchu drogowego formie nausznikéw lub
hatas )Ifuchzj yen, zwtaszcza przy wktadek dousznych)
drocowedo otwartych oknach podczas przebywania w
goweg obszarach narazonych
na hatas.
Wiasciwa organizacja
pracy, unikanie
przebywania w poblizu
Promieniowanie maszyn i urzadzen
Pola urzgdzen Rézne dolegliwosci wytwarzajgcych znaczne
elektromagnetyczne wykorzystywanych w | zdrowotne w zaleznosci M pole Mmimiml A

réznej czestotliwosci

procesie pracy (min.
monitor ekranowy,
sie¢ telekom.)

od czestotliwosci pola
elektromagnetycznego

elektromagnetyczne,
wietrzenie pomieszczen,
wykfadziny
antystatyczne,
zwiekszenie wilgotnosci
powietrza

Czynniki chemiczne i pyly

Ograniczenie do
minimum, jezeli jest to
mozliwe, czasu

Substancje - o - .
) Emisja zwigzkow przebywania w poblizu
specyficzne dia zawartych w pracy sprzetu
komput_erowego tonerach drukarek i Bl giowy, Z}.e emitujgcego ozon i tlenki
stanowiska pracy oraz K kopiarek: samopoczucie, szybsze S Kopiarki i drukarki SIM|{M| A
stanowiska Seroxopiarex. uczucie zmeczenia azotu, Kopiarki I drukarki
WYDOS3Z0Nedo W ozonu i tlenkéw laserowe nalezy
yp oneg azotu umiesci¢ w osobnym
kserokopiarke - .
pomieszczeniu
odpowiednio
wentylowanym
Czynniki ergonomiczne, psychospoteczne i zwigzane z organizacja pracy
Nalezy stosowaé
przerwy w pracy (min. 5
Wykonywanie Dolegliwosci bolowe minut po kazdej godzinie
Dtugotrwata praca czynnosci wynikajgce z . pracy) i éwiczenia, aby
przy komputerze bez powtarzalnych przecigzenia uktadu S nie dopusci¢ do SIM|[M| A
przerw (postugiwanie sie migsniowo- zmeczenia wzroku oraz

klawiaturg, myszk3a)

szkieletowego

powstania urazéw
wynikajgcych z
przecigzenia
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wzrokowe: zamazane
lub podwojne widzenie,
problemy z
prawidtowym
ogniskowaniem obrazu N
oczne: suchosé Przerwy co najmniej 5
Wielogodzinna RSN min co godzine zgodnie
) swedzenie, pieczenie, i :
intensywna praca zaczerwienie z obowigzujgcymi
wzrokowa, Zmeczenie o<’:zu przepisami, stosowanie
. . (niewtasciwy kat gczenie oczu, okularéw
Subiektywne objawy . (szczegolnie ucigzliwe )
. obserwaciji, zte b profilaktycznych,
zmeczenia wzroku o : . | dla os6b noszgcych |l e @ g .
. oswietlenie, odblaski . S | S | S | odpowiednia organizacja | S |[M M| A
zwigzane z pracg z . soczewki kontaktowe .
na ekranie, e pracy, stosowanie w
komputerem ) . ukfadowe: bole i
migotanie ekranu, praktyce zasad
S . zawroty gtowy, "
tetnienie znakow, zaburzenia zoladkowe ergonomii pracy na
niewtasciwe bole mi éniowg- kostn’e stanowisku
ustawienie kontrastu) oS! . wyposazonym w monitor
czynnosciowe: np. ekranowy
Swiattowstret '
mozliwo$¢ przecigzenie
narzadu wzroku, zte
samopoczucie, szybsze
objawy zmeczenia
Niedostateczne Organizacja pracy w
oswietlenie podczas warunkach . . Nalezy zainstalowac¢
wykonywania pracy niedostatecznego V'\\/II;ZOI;XIJ 0SC zmeczenia M | M | M | efektywne oswietlenie MIM[{M| A
(praca przy oswietlenia miejscowe i ogblne
komputerze) stanowiska pracy
Nalezy wtasciwie
Praca pod presja Zta organizacja Mozliwos¢ stresu 4 organizowac prace tak,
B M| S | M | aby nie byto M|[S|M| A
czasu pracy psychicznego . PR
koniecznosci pospiechu
W procesie pracy
Praca zbyt trudna
i niedostosowana do
poziomu wiedzy
i doswmdczenla Zdener\_/vowanle szkolenia stanowiskowe,
pracownika, (Iek, gn_lew), . ankiety satysfakcji
duze obcigzenia depresje, nerwice, racownika. imprez
Stres psychiczne, choroby psychiczne, S|M[{M Fnte rac 'né prezy SIM[M| A
przeciazenie pracg, | choroba wrzodowa, gracyne, .
. o~ . p balansowanie stanowisk
Niewtasciwe stosunki | zaburzenia
) . : . . pracy,
miedzyludzkie immunologiczne, natogi
istniejace w zespole
i konflikty na tle
osobistym
Dodatkowe zagrozenia zwigzane ze stanowiskiem kierowniczym
Agresja pracownikéw | kontakt z ludzmi p_ot_’fuc_zenla, guzy, M[M|M szkolenia, wzmozona MI{M|M| A
siniaki uwaga

Ocene ryzyka sporzadzita:

Paulina Nowotarska

Specjalista ds. BHP

Data opracowania: kwiecien 2020 r.
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