FITXA TECNICA DE L’ESTUDI DE L’OFICINA DE PALLEJA

Data de I’estudi

Centre de treball

Llistat de treballadors:

LI.B.G
TJ.T
I.R.B.

30/05/2023

ORGT - Palleja
Av. Generalitat, 75-77
08780 PALLEJA

Cap d’Oficina
Administratiu/va- Atenci6 al Public
Administratiu/va- Atencié al Public



FITXA DESCRIPTIVA DEL CENTRE DE TREBALL

CENTRE DE TREBALL:

Oficina ORGT - Palleja
Av. Generalitat,‘75—77
08780 PALLEJA

NGm. TREBALLADORS
CT: 254

3

DESCRIPCIO DEL CENTRE DE TREBALL

L'oficina ORGT — Palleja es una oficina amb cinc llocs de treball, dos d’ells d’atencié al public que
disposen de mampara de seguretat i els altres a la zona de darrera sense accés directe dels

contribuents. El centre disposa d’office i serveis.

LLOCS DE TREBALL FUNCIONALS

- Cap d'Oficina

- Administratiu - Atencié Public




Diputacio
Barcelona

Organisme de Gestié Tributaria
Organisme de

Gestia Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavell6 Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

Codi estudi :
Revisio:
Edifici:

Departament:

0254.01

01

Av. Generalitat 75-77

Oficina de Palleja- Unitat Baix Llobregat Nord

Ne treb i nom del lloc:

Descripcio feina:

Maquines i eines:
Productes:
Observacions:

EPIs:

Ne treb i nom del lloc:

Descripcio feina:

Maquines i eines:
Productes:
Observacions:

EPIs:

1 Cap d'Oficina

Treballs d'oficina amb utilitzacié PVD, recaptacié i gestio tributaria, atencié al
public.

Sortides puntuals (gestions propies del trebal.

Maxim responsable de I'Oficina

Lloc de treball amb PC i Multifuncid.

No s'observen

No procedeix

2 Administratiu/va- Atencié al Public

Treballs d'oficina amb utilitzacié PVD, recaptacié i gestio tributaria, atencié al
public.

Llocs de treball amb PC i Multifuncid.

No s'observen

No procedeix
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IDENTIFICACIO | AVALUACIO GENERAL DE RISCOS

NUM. ESTUDI 254 CENTRE DE TREBALL Oficina Palleja
DESCRIPCIO
Lloc de treball 11213 5 71819 |10 J11 |12 113114 |15 |16 17 J18 |19 |20 J21]22]23 |24 125 |26 |27 |28 |29 30131 |32 |33 3435 |36 |37]138 |39 |40
Inespecific X X X X X X X
Cap Oficina X X X XX X
Adm. - At.PUb. X X X XX X
CODISD'UTILITZACIO D’ACCIDENTS
01 | Caiguda de persones a 05 | Collisionsfertrebancs contra 13 | Contactes térmics 22| Accidents produits per észers 29 | Exposicid a contaminants
diferent nivell ohjectes mohils wills hiologics
02 | Caiguda de perzones al 03 | Cops per ohjectes o eines 16 | Contactes electrics 23 | Accidentz o cops amb vehicles | 30 | Malalties produides per altrez
mateix nisell circumatancies
03 | Caiguda d'objectes per 10 | Projeccid de fragments o 17 | Exposicid a substancies 24 | Accidents de transit 31 Carrega fizica
desplom o enfansament particules nacives
04 | Caiguda d'objectes per 11 | &tropament perfentre chjectes | 18 | Cortactes amb substancies 25 | Reservat 32 | Postures forgades i estatiques
manipulacia caustiques ifo corrozives
03 | Caiguda d'objectes per 12 | Atropament per bolcada de 19 | Exposicid a radiacions no 26 | Alres tipus d'accidents a3 | Desconfort
despreniment maguines, vehicles ionitzants
06 | Trepitjades sobre objectes 13 | Sobreesfarcos 20 | Explosions 27 | Exposicid a contaminants dd | Alres factors de risc
relleus o clots guimics Bronomics i peicosocials.
07 | Callizionsfertrebancs corfra | 14 | Exposicid a temperatures 21 Incendi= 25 | - luminacid insuficient o 35 | Moviments repetitius
ohjectes immakils ambiertals extremes inadequada
36 | Fatiga Visual 37 | Fatiga Mental 35 | Inzatizfaccia 39 | Uszuaris de PVD 40 | Deficiéncies amb la gestia de la
Prevencia




Diputacio
Barcelona

Oficina:

Tipus de feina:

0254 Oficina de Palleja

Inespecific

Organisme de Gestié Tributaria
Organisme de

Gestio Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

Codi estudi: 0254.01

Revisio: 01

Lloc de treball

Numero de treballadors

Cap d'Oficina 1
Administratiu/va- Atencié al Public 2
0254.01RE01/01 01 CAIGUDES DE PERSONES A DIFERENT NIVELL

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.01RE01/02

Observacions

Prevencié actual

Prevencio
addicional

0254.01RE01/03

Observacions

Prevencié actual

Prevencio
addicional

Avaluacio de riscos

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Baixa Baixa Molt lleu 18-24 mesos

Caigudes per fer servir 'escala de ma.
Verificar periddicament I'estat de les escales de ma.

En cas d’incidéncies contactar amb el Servei de Coordinacié Contractacio.
Seguir informant al treballador sobre I'is de I'escala de ma.

02 CAIGUDES DE PERSONES AL MATEIX NIVELL

Severitat Probabilitat Avaluacié Prioritat

Baixa Baixa Molt lleu 18-24 mesos

Caigudes fortuites per relliscades, ensopegades, al torcer el peu, efc...
Seguir formant i informant als treballadors sobre la obligatorietat de mantenir el lloc de treball

en condicions d'ordre i neteja.
En cas d’incidéncies contactar amb el Servei de Coordinacié Contractacio.

04 CAIGUDES D'OBJECTES EN MANIPULACIO

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Baixa Baixa Molt lleu 18-24 mesos

Caigudes d’objectes que es manipulen o transporten ( arxivadors, paper,..).

Seguir formant i informant als treballadors sobre la obligatorietat de mantenir organitzat els
armaris i normes de manipulacié de carregues.

Servei de Prevencié Propi



Diputacio
Barcelona

0254.01RE01/04

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.01RE01/05

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.01RE01/06

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

Avaluacio de riscos

Organisme de Gestié Tributaria
Organisme de

Gestio Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

07 COL-LISIONS/ENTREBANCS CONTRA OBJECTES IMMOBILS

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Baixa Alta Moderat 6-12 mesos

Cops o xocs contra portes, taules calaixeres, papereres, etc.

Seguir formant i informant als treballadors sobre la obligatorietat de mantenir ordre i neteja
en el lloc de treball i mantenir les zones de pas lliures d’obstacles.

09 COPS PER OBJECTES O EINES

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Baixa Baixa Molt lleu 18-24 mesos

Talls amb fulls de paper, tisores, cuters, obre cartes, grapadores.

Seguir formant i informant als treballadors/es I’ obligatorietat de mantenir el lloc de treball en
condicions d'ordre i neteja i supervisar el manteniment adequat d'aquestes eines manuals.
Aquestes eines hauran d'estar guardades al seu lloc pertinent i no hi podran tenir accés el
personal extern (contribuents, personal de neteja i manteniment, etc.).

11 ATRAPAMENT PER/ENTRE OBJECTES

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Baixa Baixa Molt lleu 18-24 mesos

Atrapaments de dits de mans i peus amb les calaixeres, entre taules, etc.

En cas d’'anomalies contactar amb el Servei de Coordinacié Contractacio.
Seguir formant i informant als treballadors sobre I'Us de calaixos per evitar atrapaments

Servei de Prevencié Propi



Diputacio
Barcelona

0254.01RE01/07

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.01RE01/08

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.01RE01/09

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

Avaluacio de riscos

Organisme de Gestio6 Tributaria
Organisme de

Gestio Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

16 CONTACTES ELECTRICS

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Baixa Baixa Molt lleu 18-24 mesos

Utilitzacio d'equips eléctrics.

Seguir formant i informant als treballadors sobre els riscos i les mesures preventives
corresponents.

Els equips haurien de funcionar correctament si es detecta qualsevol anomalia comunicar-ho
al Servei de Coordinacié Contractacio (equips en mal estat, averies, etc.)

21 INCENDIS
Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat
Alta Baixa Moderat 6-12 mesos

Utilitzacio d'equips eléctrics.

Seguir informant i formant als treballador sobre fer un bon Us dels equips i no sobrecarregar
les linies ni els endolls. No utilitzar presses multiples de corrent (lladres). Tenir en compte el
consum dels equips i connectar-los quan sigui possible en linies separades i no deixar
equips endollats sense supervisio (nits, caps de setmana), especialment d’alt consum o amb
fonts de calor com estufes.

En cas d’incidéncies contactar amb el Servei de Coordinacié Contractacio.

30 MALALTIES PRODUIDES PER ALTRES CIRCUMSTANCIES

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Mitjana Mitjana Moderat 6-12 mesos
Els treballadors estan exposats a malalties derivades del Covid-19 al tenir possibles
contactes amb contribuents. Es disposen de mampares de separacié que eviten el contacte

directe amb els contribuents en els llocs on es realitza atenci6 al public.

Segquir les instruccions derivades dels protocols establerts (Formar i informar als treballadors
sobre les mesures derivades del Covid-19, no inutilitzar les mesures de distanciament fisic a
I'oficina, proporcionar equips de proteccié individual, senyalitzacio, utilitzar les mesures
d’higiene proporcionades).

Qualsevol anomalia relacionada amb possibles contagis posar-se en contacte amb
Prevenci6 de Riscos Laborals.

Servei de Prevencié Propi



Dioutacié " . 4 Organisme de Gestio6 Tributaria
danisme de
@ Baprcetona G!rzgétiﬁ: Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

0254.01RE01/10 33 DESCONFORT

Severitat Probabilitat Avaluacioé Prioritat

Baixa Alta Moderat 6-12 mesos

El sostre de I'oficina és molt alt i ja causava fa temps problemes de soroll, ara amb la

Observacions _
mampara aquests han augmentat considerablement

Prevencié actual

Prevencié Canviar el sostre per material absorvent i alhora baixar-lo
addicional

Avaluaci6 de riscos Servei de Prevencié Propi



Diputacio
Barcelona

Oficina:

Tipus de feina:

Organisme de Gestié Tributaria
Organisme de

Gestio Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

0254 Oficina de Palleja
Cap d'Oficina

Codi estudi: 0254.02

Revisio: 01

Lloc de treball
Cap d'Oficina

0254.02RE01/01

Observacions

Prevencié actual

Prevencio
addicional

0254.02RE01/02

Observacions

Prevencié actual

Prevencio
addicional

Avaluacio6 de riscos

Numero de treballadors

1

23 ACCIDENTS O COPS AMB VEHICLES

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Alta Baixa Moderat 6-12 mesos

Sortides puntuals i gestions laborals.

Seguir formant i informant sobre seguretat vial i I'Us de vehicles aixi com el protocol ORGT
publicat a la Intranet:

" Compliu sempre amb les normes del codi de circulacié i mantingueu el carnet de conduir
en vigor.

Recordeu que no podeu fer servir el teléfon mobil mentre conduiu, eviteu fins i tot els
sistemes mans lliures, cordeu-vos el cinturé de seguretat i no conduiu sota els efectes de
medicaments, alcohol o drogues".

23 ACCIDENTS O COPS AMB VEHICLES

Severitat Probabilitat Avaluacié Prioritat

Alta Moderat 6-12 mesos

Baixa
Accidents in itinere.

Seguir formant i informant els treballadors sobre seguretat vial.

Servei de Prevencié Propi



Diputacio
Barcelona

0254.02RE01/03

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.02RE01/04

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.02RE01/05

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

Avaluacio de riscos

Organisme de Gestié Tributaria
Organisme de

Gestio Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

32 POSTURES FORGADES | ESTATIQUES

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Baixa Alta Moderat 6-12 mesos

Realitzacié de treball assegut, postura mantinguda durant llargs periodes de temps.
El lloc de treball disposa de:

- Cadira ergondmica: cinc rodes, amb suport lumbar, regulable en algada.

- Pantalla regulable en al¢ada.

- Teclat i ratoli independents de la pantalla.

Seguir informant als treballadors sobre les pautes ergondmiques que s'han de mantenir per
a minimitzar els esforgos en el seu lloc de treball.

Qualsevol anomalia amb el mobiliari s’ha de notificar per part del treballador al servei de
Coordinacié-Contractacio i també si es necessita reposapeus o faristol

34 ALTRES FACTORS DE RISC ERGONOMICS | PSICOSOCIALS

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Mitjana Baixa Lleu 12-18 mesos

Implicacié emocional amb altres empleats o personal d’Ajuntaments.

Seguir formant i informant als treballadors sobre pautes i comportaments davant situacions
potencialment conflictives, aixi com el protocol d’actuacié front a violéncia ocupacional i
I'aplicatiu informatic U33.

S’iniciara un estudi psicosocial complementari.
S’aprovara i s'informara del protocol sobre violéncia ocupacional per tots els treballadors.

36 FATIGA VISUAL

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Molt Baixa Alta Lleu 12-18 mesos
Per I's de PVD més de quatre hores diaries. Es van mirar tots els llocs de treball i tots

compleixen el minim de llum establert i estan en correctes condicions.

Seguir informant als treballadors en relacié als riscos i pautes per minimitzar la fatiga visual (
exercicis relaxacio ...).

Servei de Prevencié Propi



Dioutacié " . 4 Organisme de Gestio6 Tributaria
danisme de
@ Baprc:etona G!rzgétiﬁ: Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

0254.02RE01/06 37 FATIGA MENTAL

Severitat Probabilitat ~ Avaluacio Prioritat
Mitjana Mitjana Moderat 6-12 mesos
Observacions Maxim responsable de I'oficina, organitzacio i carrega de treball.

Prevencié actual Cada treballador ha d’organitzar les feines de manera que permeti la realitzacié de pauses i
de canvis de tipus de tasca.

Prevencio
addicional

0254.02RE01/07 39 USUARIS DE PVD

Severitat Probabilitat  Avaluacio Prioritat
Baixa Mitjana Lleu 12-18 mesos
Observacions Utilitzacié de pantalles PVD més de quatre hores diaries. El personal disposa de cadira

ergonomica: cinc rodes, amb suport lumbar, regulable en algada, ajustable, respatller
inclinable i encoixinat transpirable; taula de color no excessivament clar ni fosc, amb espai
suficient que permeti recolzar avantbracos i disposen de teclat i ratoli independent.

Prevencié actual Seguir informant als treballadors sobre el Us de les PVD.
Qualsevol incidéncia amb el mobiliari s’ha de traslladar al Servei de Coordinacid.

Prevencio
addicional

Avaluaci6 de riscos Servei de Prevencié Propi



Organisme de Gestié Tributaria

Diputacio Organisme de —
BEFGEtOI‘lB Gestié Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Oficina:

Tipus de feina:

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

0254 Oficina de Palleja Codi estudi: 0254.03

Administratiu/va- Atencié al Public Revisio: 01

Lloc de treball

Numero de treballadors

Administratiu/va- Atencié al Public 2

0254.03RE01/01

Observacions

Prevencié actual

Prevencio
addicional

0254.03RE01/02

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

Avaluacio de riscos

23 ACCIDENTS O COPS AMB VEHICLES

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat
Alta Baixa Moderat 6-12 mesos
Accidents in itinere.

Seguir formant i informant els treballadors sobre seguretat vial.

23 ACCIDENTS O COPS AMB VEHICLES

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Alta Baixa Moderat 6-12 mesos
Sortides puntuals i gestions laborals.

Seguir formant i informant sobre seguretat vial i I'iUs de vehicles aixi com el protocol ORGT
publicat a la Intranet:

" Compliu sempre amb les normes del codi de circulacié i mantingueu el carnet de conduir
en vigor.

Recordeu que no podeu fer servir el telefon mobil mentre conduiu, eviteu fins i tot els
sistemes mans lliures, cordeu-vos el cinturé de seguretat i no conduiu sota els efectes de
medicaments, alcohol o drogues".

Servei de Prevencié Propi



Diputacio
Barcelona

0254.03RE01/03

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.03RE01/04

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

0254.03RE01/05

Observacions

Prevencio actual

Prevencio
addicional

Avaluacio de riscos

Organisme de Gestié Tributaria
Organisme de

Gestio Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

32 POSTURES FORGADES | ESTATIQUES

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Baixa Alta Moderat 6-12 mesos

Realitzacié de treball assegut, postura mantinguda durant llargs periodes de temps.
El lloc de treball disposa de:

- Cadira ergondmica: cinc rodes, amb suport lumbar, regulable en algada.

- Pantalla regulable en al¢ada.

- Teclat i ratoli independents de la pantalla.

Seguir informant als treballadors sobre les pautes ergondmiques que s'han de mantenir per
a minimitzar els esforgos en el seu lloc de treball.

Qualsevol anomalia amb el mobiliari s’ha de notificar per part del treballador al servei de
Coordinacié-Contractacio i també si es necessita reposapeus o faristol

34 ALTRES FACTORS DE RISC ERGONOMICS | PSICOSOCIALS

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Mitjana Baixa Lleu 12-18 mesos

Implicacié emocional amb altres empleats o personal d’Ajuntaments.

Seguir formant i informant als treballadors sobre pautes i comportaments davant situacions
potencialment conflictives, aixi com el protocol d’actuacié front a violéncia ocupacional i
I'aplicatiu informatic U33.

S’iniciara un estudi psicosocial complementari.
S’aprovara i s'informara del protocol sobre violéncia ocupacional per tots els treballadors.

36 FATIGA VISUAL

Severitat Probabilitat Avaluacio Prioritat

Molt Baixa Alta Lleu 12-18 mesos
Per I's de PVD més de quatre hores diaries. Es van mirar tots els llocs de treball i tots

compleixen el minim de llum establert i estan en correctes condicions.

Seguir informant als treballadors en relacié als riscos i pautes per minimitzar la fatiga visual (
exercicis relaxacio ...).

Servei de Prevencié Propi



Dioutacié " . 4 Organisme de Gestio6 Tributaria
danisme de
@ Baprc:etona G!rzgétiﬁ: Tributaria Sotsdireccié de Recursos Humans

Recinte Maternitat, Pavellé Mestral, 3a planta
Travessera de les Corts 131-159 - 08028 Barcelona

0254.03RE01/06 37 FATIGA MENTAL

Severitat Probabilitat ~ Avaluacio Prioritat
Mitjana Mitjana Moderat 6-12 mesos
Observacions Treball administratiu, consultes telefoniques i carrega del treball. Resolucié de consultes a

altres treballadors i contribuents

Prevencié actual Cada treballador ha d’organitzar les feines de manera que permeti la realitzacié de pauses i
de canvis de tipus de tasca.

Prevencio
addicional

0254.03RE01/07 39 USUARIS DE PVD

Severitat Probabilitat  Avaluacio Prioritat
Baixa Mitjana Lleu 12-18 mesos
Observacions Utilitzacié de pantalles PVD més de quatre hores diaries. El personal disposa de cadira

ergonomica: cinc rodes, amb suport lumbar, regulable en algada, ajustable, respatller
inclinable i encoixinat transpirable; taula de color no excessivament clar ni fosc, amb espai
suficient que permeti recolzar avantbracos i disposen de teclat i ratoli independent.

Prevencié actual Seguir informant als treballadors sobre el Us de les PVD.
Qualsevol incidéncia amb el mobiliari s’ha de traslladar al Servei de Coordinacid.

Prevencio
addicional

Avaluaci6 de riscos Servei de Prevencié Propi
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