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Standard de sanatate si siguranta: Birouri

1. Scop

Scopul urmatorului Standard tehnic este de a stabili o serie de modele de comportament de
urmat pentru lucrul in spatiile de birouri, pentru a avertiza asupra riscurilor posibile si de a
defini un cadru de referinta care sa contribuie la imbunatatirea sigurantei individuale si
colective la locurile de munca.

2. Sfera de aplicare

Acest standard se aplica tuturor activitatilor efectuate la punctele de lucru care sunt
compuse din birouri pe care le desfasoara societatile grupului cu participare majoritara
precum si acelora in care exista responsabilitatea pentru operarea si/sau managementul
acestora, fie ca sunt realizate de catre personalul propriu sau de catre personalul
Societatilor Colaboratoare (in continuare EECC) care lucreaza pentru Gas Natural Fenosa.

3. Documente de referinta

PG.00010.GN Pregatirea si interventia in caz de urgenta
NT.00040.GN-SP.ESS Standarde de sanatate si siguranta: sofat in conditii de siguranta

4. Definitii
Nu este cazul.

5. Responsabilitati

Toti lucratorii trebuie sa respecte cerintele stabilite in acest standard.
6. Dezvoltare

6.1. Deplasarea si utilizarea spatiilor comune

Cand va deplasati pe coridoare si scari trebuie sa incercati sa mergeti pe partea
dreapta, in special la colturi.

Nu alergati, nu cititi si nu utilizati mobilul Tn timpul mersului si Tn mod special atunci
cand urcati sau coboréati scarile, deoarece creste riscul de lovire sau cadere.

Usile trebuie sa fie deschise si inchise cu atentie, deoarece in partea cealalta a usii se
poate afla o persoana care poate fi lovita in cazul in care o usa este deschisa sau
inchisa brusc. Nu stationati in zona de deschidere si inchidere a usilor.

Utilizarea mainii curente a balustradei reduce semnificativ riscul de lovire si mai ales
pot fi evitate caderile cu consecinte grave. Treptele trebuie urcate sau coborate una
cate una si trebuie sa evitati sa aveti in maini sau la spate genti, deoarece se limiteaza
capacitatea de raspuns.
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Cand duceti o greutate, vor trebui utilizate ascensoarele pentru a urca si cobori, iar in
cazul in care nu exista aceasta posibilitate, trebuie carate astfel incat sa va ramana o
mana libera.

in niciun caz nu se va intra in zone Tngradite si/sau Imprejmuite, in special in santiere si
in zonele in care se efectueaza lucrari de reparatii sau intretinere. Se va acorda o
atentie sporita panourilor de atentionare pentru podelele ude in timpul activitatilor de
curatenie, utilizand de preferinta trasee alternative.

Deplasarea vehiculelor in parcari este reglementata de Standardul de siguranta pentru
sofat, NT.00040.GN-SP.ESS. Limita de viteza stabilita trebuie sa fie respectata,
centurile de siguranta trebuie sa fie purtate, iar dispozitivele mobile nu trebuie sa fie
utilizate pana la oprirea completa a vehiculului.

La deplasarea prin parcarile cladirilor de birouri, pietonii trebuie:

- Sa mearga prin zonele pietonale marcate in acest scop, sau in absenta acestora,
cat mai aproape de vehiculele parcate si in sens contrar sensului de deplasare al
vehiculelor.

- Sa nu utilizeze iesirile pentru vehicule in scop pietonal, cu exceptia cazului in
care acestea sunt amenajate si semnalizate in acest scop.

- Sa traverseze perpendicular benzile de circulatie simple, asigurandu-se mai ntai
din ambele directii.

- Sa evite deplasarile prin interiorul garajelor, cautand ruta care sa permita ca cea
mai mare parte a traseului sa se desfasoare prin zone in care nu circula
vehicule. Sa se indrepte catre cel mai apropiat ascensor, scara sau cale
destinata deplasarii pietonale.

La locurile de munca fumatul este interzis. Fumatul este permis numai in locurile
special amenajate pentru acest scop sau in spatiile exterioare. Se va verifica
intotdeauna daca tigarile sunt bine stinse si se arunca doar in recipientele special
destinate acestui scop.

In zonele in care sunt amplasate posturile de lucru, se va avea grijd sd nu se
vorbeasca tare, conversatiile trebuind sa pastreze un ton care sa nu afecteze mediul
de lucru adecvat acelor zone. Pentru discutiile in grup, vor fi utilizate de preferinta salile
de sedinte sau zonele comune amplasate la departare de posturile de lucru.

6.2.Ordinea si curatenia

Pastrarea starii de ordine si curatenie la locul de munca este esentiala pentru
prevenirea incidentelor/accidentelor.

Locurile si zonele de trecere, precum si iesirile nu vor fi blocate cu obstacole (materiale
depozitate, cabluri, usi de dulapuri, sertare lasate dezordonat deschise.

Casa scarii nu trebuie utilizate ca spatiu de depozitare.

NT.00046.GN-SP.ESS

Versiune: 1

gasNatural -*
fenosa

R

Data: 13.05.2014

Pagina: 5din 9

Evaluati necesitatea tiparirii acestui document; dupa tiparire va fi considerat exemplar neverificat. Haideti sa protejam natura

Proprietate a Gas Natural Fenosa. Reproducerea este interzisa




Standard de sanatate si siguranta: Birouri

Acumularea masiva de hartie si/sau cartoane pe birouri si dulapuri, creste riscul in
cazul incendiilor, motiv pentru care este necesar sa se reduca documentele de héartie la
minim posibil (digitalizare, spatii special amenajate in acest scop).

Lichidele varsate trebuie curatate imediat. Daca apare aceasta situatie si nu poate fi
rezolvata de catre personal, va fi informat serviciul responsabil al Serviciilor Generale
sau intretinere. Daca nu poate fi semnalizata corespunzétor, se asteapta in zona pana
la curatarea acesteia.

Trebuie acordata o atentie speciala la manipularea si reciclarea cioburilor din cristal si
sticla.

In salile de sedinte, utilizarea cablurilor de alimentare pentru laptopuri creste riscul de
cadere si lovire de mobilier. Trebuie evaluata necesitatea de conectare a
echipamentelor prin cablu, doar atunci cand nu se dispune de baterie auxiliara. Se va
evita traversarea zonelor de trecere de catre cabluri si daca nu este posibil acest lucru,
vor fi amplasate cat mai aproape de sursa de alimentare, fixandu-le de preferinta pe
podea sau restrangand / controland trecerea persoanelor prin acea zona.

Sala de sedinte trebuie lasata intr-o stare optima de ordine si curatenie: amplasarea
scaunelor.... In eventualitatea in care sunt utilizate serviciul de catering sau bufetul,
eliminarea farfuriilor utilizate trebuie solicitata inainte de parasirea camerei.

6.3. Mobilier: dulapuri, rafturi, figete, birouri si scaune.

Utilizati Tn mod corect mobilierul.

Este interzis urcatul pe dulapuri, birouri, scaune, cutii, rafturi. Pentru a ajunge la o
inaltime inaccesibila in conditii normale, se va utiliza o scara portabila.

Inainte de utilizarea unei scéri portabile adecvate, trebuie sa fie verificatd daca este
intr-o stare buna, daca este adecvata pentru inaliimea la care se va ajunge si daca
poate fi amplasata pe o suprafata stabila. Urcarea si coborarea scarilor portabile
trebuie sa fie efectuate intotdeauna cu fata la scara.

Nu va sprijiniti pe panourile destinate separarii posturilor, in special de cele din sticla /
cristal si nu agatati imbracaminte sau obiecte grele de acestea.

Dulapurile si rafturile vor fi utilizate doar pentru obiecte a caror greutate sau dimensiuni
sunt adecvate pentru acestea, iar daca se dovedeste ca mobilierul nu are stabilitate va
fi anuntat imediat personalul Serviciilor Generale sau Intretinere.

Umplerea mobilierului trebuie inceputa de la rafturile si sertarele inferioare, incercand
sa asezati greutatile mai mari jos.

Se va evita stocarea obiectelor in zonele superioare ale dulapurilor si rafturilor daca
exista riscul caderii acestora.

Sertarele fisetelor se vor deschide unul cate unul si nu vor fi lasate deschise atunci
cand nu este necesar.
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Urmarirea starii bune a biroului si scaunului intrd in responsabilitatea utilizatorului. Tn
eventualitatea deteriorarii, trebuie sa fie notificata unitatea responsabila pentru
mobilier.

Nu acumulati obiecte sub birouri.

Toate picioarele/ rotile scaunelor trebuie sa se sprijine in permanenta pe podea.
Scaunele vor sta lipite de birou atunci cand nu sunt utilizate, evitand blocarea zonelor
de trecere. Nu asezati pe spatar articole lungi de imbracaminte sau obiecte grele care
ar putea sa se prinda de picioarele/ rotile acestora sau ar putea sa le rastoarne.

Nu poate fi modificatd nici amplasarea si nici orientarea mobilierului sau a
echipamentelor de lucru, evitdnd astfel nerespectarea distantelor si a spatiilor de
siguranta regulamentare.

6.4. Echipament electric

Numai echipamentele cu consum redus de energie trebuie conectate la prizele de
curent ale posturilor de lucru (computere sau telefoane). Daca sunt necesare mai multe
prize, unitatea responsabila trebuie sa fie solicitata sa le asigure.

Orice cablu de alimentare deteriorat trebuie Tnlocuit in cel mai scurt timp posibil.

Pentru deconectarea de la priza a unui echipament, mai intai va fi oprit echipamentul si
se va scoate din priza tragand de stecar, niciodata de cablu.

Nu utilizati aparatele electrice cand aveti mainile umede. Tineti lichidele departe de
echipamentele conectate la priza.

Este interzisa utilizarea caloriferelor electrice, a radiatoarelor sau a altor aparate
electrice fara autorizarea expresa din partea unitatii responsabile de la locul de munca.

6.5. Manipularea manuala a incarcaturilor

Trebuie determinat daca greutatea, forma si dimensiunea obiectului permit sa fie
manipulat de o singura persoana sau daca este necesar un ajutor.

Se va verifica daca obiectul care urmeaza sa fie transportat nu are muchii ascutite sau
taisuri.

Recomandarile pentru manipularea sau transportul incarcaturilor sunt:

- Ultilizati picioarele, nu spatele.

- Tineti incarcatura apropiata de corp evitand sa le transportati pe umeri.

- Tineti picioarele sprijinite ferm.

- Tineti spatele drept.

- Nu rasuciti corpul in timpul sustinerii unei incarcaturi grele.
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6.6.Ergonomie

Urmatoarele reguli vor fi aplicabile la toate statiile de lucru cu un ecran de afisare a
datelor, unde angajatii pot depasi programul cu 2 ore pe zi sau 10 ore pe saptamana
de munca efectiva cu echipamentul respectiv. Pentru statiile de lucru unde aceste ore
nu sunt depasite, regulile vor fi considerate recomandari. Obiectivul este de a preveni
riscurile derivate din conditiile precare de ergonomie.

Laptopurile utilizate in mod obisnuit vor fi dotate cu monitor auxiliar.

In continuare sunt prezentate instructiunile esentiale pentru utilizarea corectd a
Ecranelor pentru Afisarea Datelor:

- Utilizati corect cortinele sau perdelele, pentru a evita reflexiile sau luminile
puternice.

- Pozitionati ecranul la o distanta de minim 40 cm de ochi si orientati-l astfel incat sa
nu se produca reflexii.

- Plasati ecranul sub nivelul ochilor (1).

- Reglati indltimea scaunului astfel incat codurile sa ramana la nivelul planului de
lucru (2).

- Asezati-va astfel incat spatele sa fie drept in contact cu spatarul (3).

- Sprijiniti comod picioarele pe podea daca nu este posibil sa solicitati suport de
picioare (4).

- Faceti ordine pe suprafata biroului pentru a putea aseza tastatura si mouse-ul intr-o
pozitie comoda. Lasati un spatiu de 10 cm in fata tastaturii pentru a putea sprijini in
mod adecvat antebratele.

- Pentru a putea preveni vatamarea muschilor si oaselor se recomanda sa nu
efectuati timp de peste trei ore o activitate in aceeasi pozitie astfel incat si alte
grupe de muschi sa se puna in migcare, efectuati periodic exercitii de Tntindere a
musculaturii spatelui, a bratelor, a picioarelor si a mainilor precum gi exercitii pentru
relaxarea muschilor ochilor.

- Pentru a evita oboseala vederii se recomanda sa priviti periodic puncte indepartate,
miscand lent ochii in sus si n jos si de la stdnga la dreapta.
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6.7.Urgente

Fiecare persoana este responsabila pentru cunoasterea masurilor, in caz de urgenta,
ale punctului de lucru unde se afla.

in caz de urgenta, trebuie sa fie urmate instructiunile responsabililor pentru situatii de
urgenta si semnalizarile din punctele de lucru.

Caile de evacuare si urgenta vor fi pastrate libere de obstacole, permitand accesul la
mijloacele PSI (extinctoare, butoane de alarma, detectoare. Blocarea si lasarea
deschisa a usilor de urgenta si evacuare pune in grav pericol siguranta intregului
personal din cladire.

Usile de limitare a incendiilor vor fi Iasate in permanenta inchise.

Deplasarea catre iesirile de urgenta se va realiza evitand alergarea si cu pastrarea
calmului. Niciodata nu vor fi utilizate lifturile si ascensoarele de marfa in caz de
urgenta.

Cand se primesc vizite se vor utiliza materialele de informare disponibile pentru a
indica vizitatorilor masurile de urgenta si modul de evacuare in caz de urgenta.
Vizitatorii ocazionali trebuie insotiti permanent.
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