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1.0
Введение
Большинство офисных помещений представляются относительно безопасными местами работы, в сравнении, к примеру, с типичным буровым станком.  Офисная работа традиционно считается незначительно опасной деятельностью, но, тем не менее, каждый год происходит определенное количество инцидентов и аварий, несущих убытки вследствие низких или не существующих стандартов безопасности.

2.0
Пожар
Риск возникновения пожара в офисных помещениях представляет, пожалуй, наибольшую опасность. В основном это связано с человеческой небрежностью, к примеру с неосторожным курением. Однако существуют и другие причины, довольно часто ведущие к возникновению пожаров.

За последние двадцать лет значительно выросло количество эксплуатируемого в условиях офисных помещений электрического оборудования.  Многие старые офисные помещения не приспособлены к тому, чтобы с этим справиться. Так частое использование многочисленных переходников, удлинителей и подключение более одного устройства к 13 амперной розетке, представляет собой потенциальную опасность пожара вследствие перегрузки сетевой проводки.  Компьютеры и сопутствующее оборудование должны быть подключены в сеть через встроенный фильтр гашения колебаний напряжения. Компьютеры должны очищаться с целью удаления пыли каждые шесть месяцев.

Многие потенциально горючие вещества используются в офисах: чистящие жидкости, жидкость для полировки полов, бумага всех типов и т.д., и если эти вещества не контролируются должным образом, они могут представлять собой серьезную угрозу пожара.

Каждый офис должен иметь систему оповещения находящихся в нем людей в случае возникновения пожара.  Это может быть все, что угодно от сложной системы пожарной сигнализации, которая автоматически закрывает двери и включает спринклерную систему пожаротушения, вплоть до какого-то человека, звонящего в ручной колокол. Какая бы система не использовалась, все находящиеся в помещении люди должны быть осведомлены о том, как она функционирует, и что они должны делать в случае возникновения пожара.

Тип противопожарного оборудования, используемого в том или ином офисе, может сильно различаться. В крупных офисах могут использоваться полностью автоматизированные системы, в то время, как маленькие офисы могут располагать лишь ограниченным количеством средств пожаротушения первой помощи.

См. See HSE-WI-7.0, Противопожарные мероприятия, для получения дополнительной информации.

3.0
Средства Пожаротушения
В основном существуют четыре типа средств пожаротушения, которыми являются:

Вода: Тушение огня путем охлаждения. Используется для тушения пожаров класса ‘A’, таких как горение  дерева, бумаги, угля, и других органических материалов.  Вода обычно подается по шлангам, на большинстве буровых станков огнетушителей нет.  Не используйте воду при возгораниях связанных с электричеством и горении легковоспламеняющихся жидкостей.
Пена: Тушение огня путем покрытия плоскости горения жидкостей с целью ограничить доступ воздуха к огню. Пена хороша в использовании при горении жидкостей, но только в руках тренированного человека, который точно знает, как ее использовать. Ее применение также снижает температуру жидкостей, таким образом сокращая образование воспламеняемых паров.
Сухой Порошок: Тушение огня путем прерывания химической цепной реакции, при которой образуется пламя. Эффективно при пожарах класса ‘A’, включающих горение твердых тел, и пожарах класса ‘B’ - горение жидкостей.  Безопасно в использовании при тушении пожаров класса ‘C’, связанных с электричеством, хотя не рекомендуется к использованию при пожарах связанных с таким оборудованием как компьютеры. В то время, как огонь тушится достаточно эффективно, компьютеры могут быть испорчены, так как удаление порошка из них может быть невозможно. При использовании порошка также отсутствует эффект охлаждения и существует риск повторного возгорания. Всегда удостоверяйтесь в наличии пути безопасного отступления и не искушайтесь возможностью доступа в область недавно потушенных разливов топлива.
CO2: Тушение огня путем удаления кислорода из зоны огня. Очень эффективно в ограниченном пространстве и при возгораниях электрического типа.  При использовании CO2 следует соблюдать осторожность, так как он является удушающим веществом.
4.0
Пожарные Учения
Пожарные учения должны проводиться как минимум раз в квартал (интервал должен быть установлен Региональным офисом) с целью ознакомления штата служащих с противопожарными мероприятиями/оборудованием и путями эвакуации при пожаре.

Когда персонал Компании работает в помещениях клиентов, должна предоставляться документация по местным мерам/правилам противопожарной безопасности. Эти правила следует соблюдать постоянно.

В случае, если специфических правил/мер противопожарной безопасности не существует, к примеру, в офисе участка, следует побуждать к использованию подобных правил ссылаясь на установленные в _______, Готовность к аварийным ситуациям и реагирование на аварийные ситуации.

5.0
Происшествия
Кроме пожаров, большинство прочих офисных происшествий могут быть отнесены за счет:

1)
Поддержание Чистоты и Порядка:

Размещение рабочих материалов на шкафах и полках может освободить больше места, но они могут падать на людей, иногда нанося им серьезные повреждения.  Всегда следует избегать, даже на короткое время, оставлять открытыми/выдвинутыми ящики столов, так как это создает опасность запнуться о них. Никогда не выдвигайте одновременно более одного ящика при пользовании файловым шкафом.

Пути эвакуации при пожаре и места расположения огнетушителей должны всегда держаться свободными от мусора и т.п., а пожарные двери никогда не должны быть заклинены открытыми. Не складывайте что-либо в пределах 0,5 метра от потолка если офисные помещения оборудованы спринклерной системой пожаротушения.

2)
Неправильный Подъем Грузов:

Соответствующие методы подъема грузов должны быть изучены, и постоянно использоваться. Для получения детальной информации о правильном подъеме грузов, обратитесь к разделу _________, Безопасные Способы Такелажа, Справочник Персонала, или свяжитесь с Менеджером по ТБ, ОЗ и ООС.

6.0
Оказание Первой Помощи
Оказание первой помощи может быть определено, как уход с целью сохранения жизни и минимизации последствий травмы до времени, когда подоспеет помощь профессионального врача.

Хорошей практикой представляется возможность иметь на любом рабочем месте как можно больше людей обученных оказанию первой помощи.  Это не только обеспечивает должное внимание к пострадавшему в результате несчастного случае, но и важно при возможной ситуации массового несчастного случая, когда на месте может не оказаться должного количества умеющих оказать первую помощь, если была обучена только незначительная часть персонала.

Номера телефонов при чрезвычайных обстоятельствах, местонахождение лиц, обученных оказанию первой помощи и их имена должны быть указаны на доске ТБ, ОЗ и ООС или общей доске объявлений.

Аптечка первой помощи должна, как минимум, содержать следующее:

· Карточка руководства по первой помощи.

· Шесть отдельно завернутых клеящихся стерильных повязок с лейкопластырем.

· Одна большая стерильная необработанная повязка.

· Две посыпочных повязки.
· Две безопасных булавки и отдельно упакованных влажных чистящих салфетки.
· 1 коробка аспирина

· Бутылочка этилового спирта

· Резиновые перчатки

И иметь список содержимого на внутренней стороне крышки.

Обращайтесь к HSE-WI-10.2, Оказание Первой Помощи, для получения дополнительной информации.

7.0
Электробезопасность
Наиболее значительной причиной несчастных случаев в офисе со смертельным исходом является поражение электрическим током.

Некоторые требования имеющие целью предотвращение несчастных случаев, связанных с электричеством включают:

a) Все механические части оборудования должны быть соответствующим образом заземлены.

b) Персонал не должен иметь доступа к рабочим электрическим кабелям.

c) Блокировочные устройства безопасности никогда не должны отключаться от питания.

d) Должны быть предусмотрены устройства от перегрузок для предотвращения перегрузки сети или короткого замыкания.

Очень важно, чтобы все электрическое оборудование выключалось по окончании рабочего дня, за исключением устройств обработки информации и коммуникационного оборудования.

Если какая-либо единица электрического оборудования повреждена или находится в аварийном состоянии, не пытайтесь самостоятельно отремонтировать ее.  ВЫКЛЮЧИТЕ ЕЕ и проинформируйте вашего супервайзера или отдел технического обслуживания.

8.0
Фотокопирование
Ряд опасностей ассоциируется с использованием копировальных аппаратов. Опасность пожара может быть связана с очищающими веществами.  Дальнейшие риски могут иметь место вследствие эмиссии озона, который производится действием термозакрепляющих ламп.  Это может стать причиной раздражения слизистой оболочки рта, носа или глаз.

Использование копировальных аппаратов требует соблюдения следующих мер предосторожности:

a) Копировальный аппарат должен подвергаться регулярному техническому обслуживанию.

b) Обслуживать копировальные аппараты должен только специально обученный персонал.

c) Копировальные аппараты следует использовать только в хорошо проветриваемых помещениях.

Копировальные аппараты никогда не должны чиститься или настраиваться необученным персоналом. В случае подозрения на какие-либо дефекты во время эксплуатации копировального аппарата, выключите его и проинформируйте соответствующего сотрудника, который организует обслуживание машины.

Предупреждение, о котором стоит знать при устранении зажима бумаги возле узла термозакрепления копировального аппарата.  Эта область аппарата горячая, можно обжечь пальцы.

9.0
Устройства Визуальной Индикации (УВИ/ Компьютерные Мониторы)
Хотя УВИ/ Компьютерные мониторы довольно безопасны в эксплуатации, довольно важно правильное размещение устройств, при котором оператор не подвергается какому-либо вредному воздействию, а работающие по соседству сотрудники не спотыкаются о кабеля.

Основными из эффектов воздействия УВИ/ Компьютерных Мониторов на здоровье человека является следующее:

· Напряжение зрения, головная боль, боль в спине и общий стресс.

При установке терминала УВИ или использовании оператора УВИ следует учитывать следующее:

a) Кресла операторов должны иметь регулируемые спинки.

b) Кресла должны быть поворотного типа, установленные на роликовой основе.

c) Следует рассмотреть возможность антибликовых экранов.

d) Следует контролировать освещение и влажность.

10.0
Общее
1)
Чистота: Все помещения, где работает персонал Компании, должны содержаться в чистоте. Не следует дозволять накопление мусора и грязи. Этажи и лестничные пролеты должны убираться по меньшей мере один раз в неделю – мыться, подметаться или каким-либо другим методом. Всегда следует поощрять политику чистого стола по окончании каждого рабочего дня. Это важно не только с точки зрения чистоты, но и обеспечения информационной безопасности.

2)
Теснота: Ни одна комната из тех, где работает персонал Компании, не должна быть переполнена во время рабочего процесса из соображений снижения риска травматизма. Следовательно, всегда должно учитываться расположение и количество мебели при распределении офисного места для персонала.

3)
Температура: Приемлемая температура должна поддерживаться во всех офисных помещениях. Температура по меньшей мере 16C должна быть достигнута и поддерживаться уже по истечении первого рабочего часа.

4)
Вентиляция: Должно быть обеспечена соответствующая эффективная подача свежего воздуха, либо искусственно очищенного, соответствующей температуры.

5)
Освещение: Должно быть обеспечено достаточное и целесообразное освещение, естественное либо искусственное. В офисных помещениях без естественного освещения смесь света ламп накаливания и флуоресцентного освещения позволит существенно снизить напряжение и утомление глаз персонала.

