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Vinnuverndarhandbok

Formali

Syn er heiti 8 sameinudu félagi Vodafone og 365 midla. Vid trdum a mikilvaegi
skdpunar og prounar og aetlum ad vera leidtogar i ad skapa framtid snjallra
fiarskiptalausna og fjdlmidlunar i gegnum breida starfsemi sterkra vdrumerkja.

Hofudstddvar Synar eru ad Sudurlandsbraut 8 | Reykjavik. Vodafone rekur fjorar
verslanir; { verslunarmidstdédvunum Kringlunni og Smaralind, ad Sudurlandsbraut 8
og a Glerartorgi & Akureyri.

Fra arinu 2014 hefur stjornkerfi Vodafone a svidi upplysingadryggis verid vottad
samkvaemt upplysingadryggisstadlinum ISO/IEC 27001:2013 af BSI & Islandi. Su
vottun faerist yfir 3 modurfélagid Syn hf.

Stjornkerfi Synar verdur vottad samkveemt ISO/IEC 45001:2018 Occupational
health and safety i september 2018.
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Inngangur

Tilgangur med I6gum um adbunad, hollustuhaetti og 6ryggi a vinnustdédum er ad
tryggja 6ruggt og heilsusamlegt starfsumhverfi, sem jafnan sé i samraami vid
felagslega og taeknilega proun i pjodfélaginu. Einnig ad tryggja skilyrdi fyrir pvi, ad
innan vinnustadanna sjalfra sé haegt ad leysa dryggis- og heilbrigdisvandamal, |
samraemi vid gildandi |6g og reglur.

[ logunum er 16gd dhersla & patt atvinnurekanda og starfsmanna i ad tryggja
dbruggt vinnuumhverfi.

Samkvaemt [6gunum skal vinnuverndarstarf fyrirtaekisins studla ad pvi ad koma i
veg fyrir slys og heilsutjén vegna vinnu og studla ad almennri vellidan starfsmanna.

Markmid vinnuverndarstarfs er ad adbunadur, hollustuhaettir og é6ryggi a
vinnustddum sé i lagi. Pad skal m.a. gert med ad meta ahaettu vid stdrf og ad studla
ad heilsuvernd sem byggir a ahaettumati.

[ Vinnuverndarhdp félagsins tveir fulltruar skipadir af fyrirtackinu (&ryggisverdir) og
tveir kosnir af starfsménnum (6ryggistrinadarmenn).

Verkefni peirra er ad: ,Skipuleggja adgerdir vardandi adbunad, hollustuhaetti og
dryggi innan fyrirtaekisins, annast fraedslu starfsmanna um pessi efni og hafa eftirlit
a vinnustddum med pvi, ad radstafanir er varda adbunad, hollustuhaetti og dryggi
komi ad tileetludum notum?®.

Vinna 6ryggisvarda og 6ryggistrunadarmanna er afar mikilvaeg fyrir hvert fyrirtaeki.
God samvinna allra starfsmanna i pessum malum er po lykillinn ad arangri.

Pess er vaenst ad pessi handbok megi studla ad pvi ad allir starfsmenn komi heilir
heim ad vinnudegi loknum.
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Um handbodkina

Vinnuverndarhandbok félagsins er partur af ferli vinnuverndarstarfs hja félaginu.

Samkvaemt yfirlysingu félagsins um ahaettusaskni sem sett er fram i Ahaettustefnu
fyrirtaekisins STE-025 er félagid® mjog ahaettufaelid vardandi akvedna starfsemi, ma
bar til deemis nefna heilsu og 6ryggi stafsfolks, vinnslu upplysinga, hvort sem pad
eru personuupplysingar vidskiptavina eda vidkvaemar upplysingar um starfsfolk
eda reksturinn og rekstraréryggi kjarnakerfa fjarskiptapjonustunnar. |
ofangreindum rekstrarpattum hefur félagid mjdg litid dhaettupol (e. risk tolerance)
og leggur aherslu a ad fyrirbyggjandi- og neydarradstafanir séu skjalfestar. Félagid
aetlar ad vinna samkvaamt null-slysastefnu vardandi heilsu og 6ryggi starfsfolks.

Storf innan félagsins eru dhaettumetin samkvaemt Verklagi um ahasttumat VER-
003. Medal dhaettupatta eru vinna i haed, vinna med rafmagn og vinna med geislun.

Ahaettusdm stdrf eru m.a. unnin & Radiodeild, Adgangsneti, Burdarneti,
Vettvangspjonustu, Lager og Eldhusi.

Onnur stérf eru metin dheettuminni t.a.m. storf & skrifstofu og i verslun.

Ur dhaettumati verda til leidbeinandi reglur sem settar eru fram i pessari handbok.
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Almennar 6ryggisreglur

Hér er fjallad um almennar dryggisreglur félagsins. Oryggisreglur lUta medal annars
ad greiningu a haettum sem geta komid upp i hverju verkefni og radstdfunum gegn
pbeim. Med radstdfunum er att vid: Notkun perséonuhlifa og dryggisbunadar.
Umgengni og framkomu a vinnustad. Vinnuferlum og neydarvidbrégdum.
Starfsmenn skulu kynna sér stadsetningu og notkun 6ryggisbunadar svo og
gildandi 6ryggisreglur.

e Fylgdu gildandi reglum og leidbeiningum. Leitadu upplysinga ef pu ert |
vafa.

e Tilkynntu ohdpp, heettutilvik og adstaedur sem gaetu valdid slysum & folki og
tjoni @ mannvirkjum, bunadi eda umhverfi. Sja nanar kafla um Tilkynningu
slysa.

e Kynntu pér stadsetningu éryggis- og neydarbunadar a verkstad og tryggdu
ad flottaleidir séu greidfaerar.

e Notadu avallt videigandi persénuhlifar og 6ryggisbunad.

o Notadu endurskinsfatnad/ synileikafatnad pegar bad a vid.

e Notadu heyrnarhlifar par sem havadi er mikill.

e Notadu alltaf fallvarnir par sem haetta er a falli.

e Notadu rétt ahold og videigandi verkfaeri og geettu avallt fyllsta dryggis.
Verkfaeri skulu vera heil og i lagi.

e Ekkinota, stilla eda gera vid taeki og bunad nema pu hafir kunnattu og
heimild til pess.

e Notadu adeins d6rugga stiga og tréppur med skridvdrn og gaettu sérstakrar
varudar.

e Vandadu uppsetningu og gerd vinnupalla og notadu einungis vidurkenndar
adferdir og bunad.

e Stjornadu aldrei vélbunadi og taekjum nema pu hafir fengid pjalfun og hafir
rettindi til pess.

e Geettu varudar vid notkun allra verkfaera.

e Syndu avallt sérstaka adgaeslu vid vinnu sem valdid getur ikveikju og vid
medferd elds.

e Fordastu ad anda ad pér eiturgufum. Notadu avallt videigandi

dndunargrimu.
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e Notadu einungis bunad vidurkenndan af Vinnueftirlitinu til ad lyfta folki.

e Sértuieinhverjum vafa um astand bunadar skaltu taka hann Ur umferd
pbannig ad hann verdi ekki notadur af dérum. Vid férgun skal gera bunad
onothaefan.

e Ef pu finnur fidring i féotunum eda nedri hluta likamans pegar pu nalgast
slysstad par sem rafmagnsslys hefur ordid er liklegt ad ekki sé buid ad rjufa
rafmagn til linu. Stansadu og snudu samstundis til baka.

e Vid stundum ekki groft spaug eda framkomu, sem saerir eda veldur
tilfinningalegu alagi. Einelti er ekki 1idid.

e  GOd samvinna | 6llum verkum, heidarleiki, hreinskilni og dfgalaus umraeda
um vandamal & vinnustad studla ad betra vinnuumhverfi, meiri vellidan og
minni slysahaettu.

e Haltu réd og reglu a vinnustadnum.

e Notkun afengis eda vimuefna er med dllu oheimil i vinnunni.
Ymis storf
Akstur

e Aktu aldrei nema ad hafa til pess tilskilin réttindi.

e Athugadu astand dkutaekis og ad pad henti adstaedum.

e Festu farm tryggilega og notadu merkingar.

e Deildu pyngd farms jafnt & kerru og ekki ofhlada kerruna.

e Bannad er ad flytja folk & kerrum eda bilpdllum.

e GOd regla er ad bakka bilnum i staedi. Syndu adgaeslu pegar pu bakkar og
fadu leidsdgn ef porf er a.

o Lattu dkutaekid ekki ganga ad opdriu.

e Notadu avallt videigandi vidvdrunarljos.

e Gakktu avallt prifalega um &kutaeki, pad er partur af vinnustadnum.

Vetrarferdir

Greindu avallt og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid
vid hvert verkefni. | pvi getur m.a. falist ad:
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e  Kynna pér vedurspa og feerd a svaedinu sem a ad ferdast um.

e Tilkynna um ferdaaaetiun til videigandi samstarfsmanna.

o Geeta pess ad dkutaeki séu avallt vel og rétt utbuin til ferdarinnar.

e Hafa medferdis videigandi dryggis- og hlifdarbunad.

e  Kynna pér fjarskiptamodguleika a ferdasvaedinu.

e Fordast ferdir & haettusvaedi og geettu itrustu varudar.

e Geeta fyllstu varudar vid akstur taekja i halla, | giljum og vid adrar erfidar
adstaedur.

e Nota alltaf videigandi hjalm og annan éryggisbunad vid akstur vélsleda og
hjola.

e Varast ad vera ein/einn & ferd vid erfidar adstaedur.
Heyrnarvernd

Havadi er hvers kyns oaeskilegt hljod. Medal afleidinga havada a vinnustddum geta
verid heyrnarskemmdir og aukin slysahaetta. Einnig verda samskipti milli manna
erfidari i havada og auknar likur eru a streitu og preytu.

Skemmdir & heyrn eru oafturkreefar. Orsmaar harfrumur i innra eyra skemmast.
Heyrnarskemmdir hafa pvi afar alvarlegar afleidingar.

Streita er ein algengasta afleiding havada. Litill havadi getur verid streituvaldandi
0g Ma par nefna tidar simhringingar i starfsumhverfi eda samstarfsmadur sem
liggur hatt romur. Einnig getur sud fra taekjum og bunadi verid streituvaldandi.

Medal radstafana sem haegt er ad gripa til er:

e Reyna eftir fremsta megni ad draga ur/Utiloka havada vid upptdk hans.
e Endurskoda vinnuskipulag og hdénnun vinnuumhverfis.

e Gera skriflegar umgengnisreglur um vidkomandi svaedi.

e Nota videigandi varnir svo sem heyrnarhlifar eda eyrnatappa.

e Fara eftir reglum fyrirtaekisins vardandi notkun & heyrnartélum.
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Verktakar

SOmu o6ryggisreglur gilda fyrir verktaka og starfsmenn fyrirtaekisins t.d. hvad
vardar:

e Notkun dryggisbunadar og personuhlifa.
e Uppsetningu og notkun fallvarna.

e Merkingar og afmoérkun vinnusvaeda.

e Vinnuadferdir og verklag.

e Umgengni og hreinlaeti.

e Eftirlit og vidhald a bunadi.

e Medferd og férgun efna.

Oryggis- og heilbrigdismerkingar

Par sem eru til stadar 6ryggis- og heilbrigdismerki skaltu kynna pér pydingu peirra
og fara eftir peim.

Um er ad raeda merki sem visa til tiltekins hlutar, starfsemi eda adstaedna og veita
upplysingar eda leidbeiningar um &ryggi & vinnustddum. Merkin eru ymist skilti,
litur, ljos- eda hljddmerki, munnleg fyrirmeeli eda bendingar.

(@ Bodmerki maela fyrir um vidbrdgd t.d. um notkun hlifdarbunadar.

Skyit ad bera
Oryggishjalm

@ Bannmerki banna atferli sem valdid getur haettu.

Reykingar
bannadar
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A Vidvorunarmerki vara vid haettu.

Haetta

Alx

Neydaritgangur

Neydarmerki leidbeina um stadsetningu neydardtganga, leid ad
neydarbunadi og stadsetningu bjérgunartaekja.

aﬁu
2 K Sofnunarsvaedi vid rymingu hdsnaedis.

Nanari leidbeiningar ma finna i Reglur um &ryggis- og heilbrigdismerki a

vinnustdodum nr. 707/1995. Sem finna ma & vef vinnueftirlitsins

http://www.vinnueftirlit.is.

Heaettuleg efni

Avallt skal velja dskadleg efni ef pess er kostur. Hvort sem um skadleg eda
oskadleg efni er ad raeda skal:

e Kynna sér éryggisleidbeiningar og haettumerkingar 8 umbudum adur en
efnin eru notud.

o Avallt nota videigandi perséonuhlifar og éryggisbunad vid medhondlun
og/eda hreinsun & efnum.

e Ekki nota eiturefni merkt med hauskupu nema hafa tilskilid leyfi.

e Geyma efni avallt i lokudum og upprunalegum umbudum.

e Fylgja leidbeiningum vid bléndun efna.

e Kynna sér stadsetningu og notkun a keeli- og augnskolunarbunadi.

e Geaeta ad loftraestingu vid medhdndlun efna
Vidbrdgd vid efnadhappi:

e Fylgdu vidbrégdum i dryggisleidbeiningum.

e Berist efni i augu eda & hud skaltu skola vel med miklu vatni.
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e Hringdu i 2.
e Taktu med umbudir af efni til laeknis ef haegt er.

Daemi um merkingar a haettulegum efnum:

T e e o
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Lyftitaeki

Adeins peir starfsmenn sem hafa tilskilin réttindi og/eda kunnattu mega nota
lyftara, krana eda lyftitaeki i starfi & vegum fyrirtaekisins. Onnur atridi sem hafa ber i
huga pbegar unnid er med lyftara eda lyftublnad:

e Taktu aldrei farpega i lyftarann.

e Lyftu aldrei m&nnum med lyftara nema med vidurkenndum bunadi.

e Aktu aldrei hradar en @ gdnguhrada.

e  Kynntu pér éryggisleidbeiningar um medferd rafgeyma og hledslutaekja fyrir
lyftara.

e Kynntu pér éryggisleidbeiningar vegna syruslysa.

e Tryggdu stddugleika lyftitaekis.

e Gakktu aldrei undir hangandi byrdar.

e Skildu ekki hangandi byrdar eftir i krana.

o Geettu sérstaklega ad lyfti- og togbunadi fyrir notkun.

e Skodadu astand a stroffum, kedjum, lasum og festipunktum fyrir notkun.

e Sannreyndu ad allur bunadur sé gerdur fyrir pa pbyngd sem lyfta a.
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A verkstad

Peir verkstadir sem unnid er & geta verid fjdlbreyttir i samraemi vid fidlbreytta
starfsemi félagsins. Hlutir sem ber ad hafa i huga pegar komid er a verkstad er
medal annars ad:

e Greina og gera radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid vid
hvert verkefni.
e Nota avallt videigandi personuhlifar og 6ryggisbunad.

e Kynna sér stadsetningu dryggis- og neydarbunadar & verkstad og tryggdu
ad flottaleidir séu greidfaerar.

e Starfa adeins vid bunad, vélar og taeki ef pu hefur kunnattu og réttindi til.

e Kynna sér éryggisleidbeiningar adur en vinna hefst.

e Hafa gott vinnuljos.

e Halda vinnuumhverfinu hreinu og snyrtilegu.

e Tryggja goda vinnuadstddu og drugga loftraestingu.
Foérgun

Vid forgun a Urgangi og spilliefnum skal avallt fara eftir eftirfarandi fyrirmaslum og
beim reglugerdum sem i gildi eru. Nota skal videigandi personuhlifar. Spilliefni skal
setja [ spilliefnakassa i lokudum umbudum, helst upprunalegum. Varudarmerktar
umbudir a8 ad setja i spilliefnakassa ef paer innihalda leifar af spilliefnum. Spilliefnum
skal skila til vidurkenndrar efnamottoku.

Tolvuvinna skjavinna

o Sittu bein/n i baki.

e Breyttu oft um setstddu.

e Geaettu pess ad badar iljar nemi flatar vid golf eda notadu skemil pegar pu
situr vid vinnubord.

e Stadsettu skjainn pannig ad birta fra gluggum eda ljosum skini hvorki beint |
augun né endurkastist af skja.

e Efri brun skjasins & ad vera i augnhaed.

e Skjar sé u.p.b. armlengd fra likama.

e Skjarinn sé fyrir midju likama.
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Lattu fylgjast reglulega med sjoninni.
Stadsettu mus i sbmu haed og lyklabord.
Stadsettu lyklabord fyrir midju likama.
Lattu olnboga liggja slaka upp ad likama.
Haféu ulnlid i midstddu.

Hysingarsalir og hysingarstadir

[ hysingarsodlum og hysingarstodum félagsins eru hluti af peirri vinnu sem félagid

metur haettuleg. Vinna pessi hefur verid metin i dhaettumati og eru eftirfarandi

reglur byggdar a pvi mati. Reglur pessar gilda um &Il taskjarymi, baedi stor og sma.

Almennar 6ryggisreglur

Hysingarsalir félagsins eru éryggissvaedi og einungis einstaklingar med
heimild er heimiladur adgangur.

Breytingar & hdsnaedi og upprodun taekja i taekjarymi eru a abyrgd
hysingarrekanda. Hafa skal samrad vid hysingarrekanda um stadsetningu
taekja og breytingar a peim.

Stodbunadur taekjaryma, s.s. raflagnir og kaelibunadur er a dbyrgd
hysingarrekanda. Hafa skal samrad vid hysingarrekanda vegna breytinga a
rafmagnstoflum og Idgnum.

Starfsmenn Synar purfa sampykki vidkomandi yfirmanns vegna adgangs ad
taekjarymum.

Adgangur starfsmanna leigutaka og verktaka er hadur sampykki
hysingarrekanda jafnvel pott leigusamningur hafi verid gerdur.

Ef astaeda er til kann einstdkum starfsmdnnum leigutaka ad vera dheimill
adgangur.

Hurdir ad taekjarymum skulu avallt vera laestar.

Allur bunadur skal vera tryggilega festur og fragenginn, a pann hatt sem vid
a hverju sinni.

Allur taekjabunadur skal vera merktur. Omerktur taekjabunadur getur att &
haettu ad vera fjarlaegdur.

Allur taekjabunadur, skapar og adrir malmhlutir, skal vera spennujafnadur.
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e Adeins skal nota einangrud 1000V verkfaeri vid vinnu. Ef minnsti vafi leikur a
ad verkfaeri uppfylli ekki 6ryggiskrdfur skal skipta pvi ut.

o UmbuUdir skal fjarlaegja utan af taekjabunadi adur en bunadur fer inn |
taekjarymi.

e Fjarlaegja skal allt rusl jafnddum og sopa eda ryksuga ad verki loknu og inn a
milli ef pess parf.

o Oheimilt er med dllu ad skilja eftir eldsmat i taekjarymum, svo sem
pappakassa, pdkkunarplast og adrar umbudir.

e Fjarlaegja skal 6ll verkfeeri, tackjabunad, tengingar, laust efni og varahluti ad
verki loknu.

o Ef pad er ekki gerlegt vegna adstaedna skal pess gaett ad edlilegur
umgangur sé ekki hindradur og ad kaeling bunadar sé otruflud.

o Oheimilt er ad nota taekjarymi Synar til geymslu & bunadi sem tekin hefur
verid Ur notkun né nokkrum &drum bunadi sem ekki er ad fara i uppsetningu
innan farra daga.

Havadi i hysingarsal

[ hysingarsal er lagur havadi sem getur pd verid streituvaldandi. Sud fra taekjum og
bunadi getur verid streituvaldandi og haft ahrif & svefn og blodprysting svo
eitthvad sé nefnt.

e DPeim tilmaelum er beint til starfsmanna ad notast vid heyrnahlifar eda
eyrnatappa ef vinna a i hysingarsal 2 kist eda lengur.

e Leitast skal vid ad nota heyrnahlifar med mikilli hljédstigslaekkun (DL>30 dB)
begar unnin er einbeitingarvinna i hysingarsdlunum. Samraedur skulu eftir
fremsta megni fara fram par sem hljodstig er laegra eda med par til gerdum
samskiptabunadi, sbr. heyrnahlifar med hljdodnema eda annad sambeerilegt.

e Eyrnatappar eru stadsettir vid inngang i hysingarsal.

Vinnuadstada i hysingarsal

Vinna vid télvuvinnu { hysingarsal getur verid erfid fyrir stodkerfi likamans. Ef
starfsmenn purfa ad vinna i télvu skal faera vinnuna fram Ur sal og | paer
vinnuadstaedur sem henta betur til skjavinnu.
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Vinna i had i hysingarsal

Ef vinna parf ad fara fram { haed t.d. vid kapalvinnu, tengingar eda vinnu { rafmagni
skal:

e Einungis nota lausa stiga og tréoppur timabundid og i skamman tima  einu
vid minni hattar verk par sem ekki parf ad beita afli.

e Notad drugga stiga og troppur med skridvodrn og gaettu sérstakrar varudar.

o Altroppur og -stigar skulu uppfylla stadal IST EN-131.

e Troppur og stigar ur timbri skv. leidbeiningum Vinnueftirlits.

Hiti og raki i hysingarsal

Hitastig ( hysingarsal er yfirleitt { kringum 26-27°C og rakastig er afar lagt. Har hiti
og lagur raki getur haft i fér med sér ad starfsmenn verda preyttari, svimi eda
bloddbrystingur haekki. Taka skal mid af pvi pbegar vinna er skipul®gd ad haegt sé ad
fara fram og hvila sig.

Finni starfsmadur fyrir paegindum s.s. svima eda aukinni preytu skal hann strax
fara Ur hysingarsal og jafna sig.

Vinna vid rafmagn

Almennt gildir um vinnu vid rafmagn:

e Starfadu ekki vid rafmagn/rafblinad nema ad pu hafir kunnattu, réttindi og
hafir verid sampykktur af abyrgdarmanni rafveitu.

e Greindu og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid
vid hvert verkefni.

e Notadu videigandi persoénuhlifar, dryggisbunad og ahold.

e  Kynntu pér stadsetningu éryggis- og neydarbunadar a verkstad og tryggdu
ad flottaleidir séu greidfaerar.

e Kynntu pér og fardu undantekningalaust eftir reglum sem gilda um vinnu vid
rafmagn/rafbunad.

e Notadu adeins verkfaeri sem eru til pess gerd ad vinna med i rafmagni.
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Nanar er fjalla um vinnu vid rafmagn i Verklagi um rafgeymauppsetningu 48V kerfi
VER-109 og Vinna vid rafmagnstoflu VER-107 1 Gaeda og dryggishandbok.

Ljosleidarar

Almennt gildir um vinnu vid ljosleidarastrengi:

Greindu og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid
vid hvert verkefni.

Notadu videigandi personuhlifar og éryggisbunad.

Tryggdu ad ljosbunadur sé ekki i sambandi vid pa l16gn sem meaeld er. Merktu
pa l6gn sem pu vinnur vid.

Geettu pess ad horfa aldrei beint inn 1 ljosleidaraenda.

Geettu ytrustu varudar pegar pu vinnur vid ljdsleidara par sem orpunnur
glerpradurinn getur audveldlega stungist undir hid og mdgulega borist med
blodras um likamann.

Settu afklippur i lokad ilat og fargadu peim sem spilliefni.

Ryksugadu vinnusvaedid vandlega pegar vinnu vid ljdsleidara & tengistad er
lokid.

Tryggdu ad sldngur og tengi séu gerd fyrir pbann prysting sem unnid er vid
begar unnid er vid loftpressu.

Tryggdu eins og kostur er ad ekki komi slattur & sldngu sem rofnar.

Skildu aldrei eftir opinn ljésleidaraenda. Lokadu boxum (tengibox,
netadgangstaeki) par sem ljdsleidari endar og merktu boxin vandlega. Settu
hlif fyrir endann ef parf ad skilja vid dtengdan enda af einhverjum astaedum.

Vinna i haed

ESli malsins samkvaemt fer mikid af starfsemi fjarskiptafyrirtaekis fram i haed. Koma
barf fyrir bunadi & ymsum stddum til ad geta tryggt pjonustu til vidskiptavina.

Vinna i stiga

Almennt gildir um vinnu i stiga:
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e Greindu og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid
vid hvert verkefni.

e Notadu adeins 6rugga stiga og tréppur med skridvdrn og gaettu sérstakrar
varudar.

e Lausir stigar og troppur notist einungis timabundid og i skamman tima i einu
vid minni hattar verk par sem ekki parf ad beita afli.

o Altroppur og -stigar skulu uppfylla stadal ST EN-131.

e Settu stiga bannig upp ad druggt sé ad peir séu stddugir vid notkun.

e Faeranlegir stigar eiga ad hvila a stdédugu og traustu undirlagi af heppilegri
steerd pannig ad rimarnar séu laréttar.

Vinna i vinnulyftu
Almennt gildir um vinnu i vinnulyftu:

e Greindu og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid
vid hvert verkefni.

e Stjornadu aldrei vélbunadi og taekjum nema pu hafir fengid pjalfun og hafir
réttindi til pess.

e Notadu avallt réttan fallvarnarbunad.

e Vertu alltaf med hjalm.

e Notadu personuhlifar eftir pvi sem vid a.

e  Kynntu pér stadsetningu dryggis- og neydarbunadar & verkstad.

e Vertu aldrei eftirlitslaus vid vinnu i haed og gaettu sérstakrar varudar.

e Fylgdu reglum Vegagerdarinnar um merkingu vinnusvaeda og gakktu pannig
fra ad vegfarendum starfi ekki haetta af. Sja:
http://www.vegagerdin.is/upplysingar-og-utgafa/leidbeiningar-og-
stadlar/vinnusvaedamerkingar/.

Vinna & huspékum eda svoélum

Almennt gildir um vinnu a hdspdkum eda svdlum;
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e Greindu og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid
vid hvert verkefni.

e Kynntu pér vinnulysingu fyrir hysingarstadinn.

e Notadu avallt réttan fallvarnarbunad.

e Yfirfardu 6ryggisbunad fyrir notkun.

e Taktu skemmdan og slitinn éryggisbunad strax dr notkun.

e Vertu alltaf med hjalm.

e Notadu personuhlifar eftir pvi sem vid a.

e Kynntu pér stadsetningu éryggis- og neydarbunadar a verkstad.

e Vertu aldrei eftirlitslaus vid vinnu ( haed og geaettu sérstakrar varudar.

Vinna i mastri
Almennt gildir um vinnu { mastri:

e Greindu og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid
vid hvert verkefni.

o Fardu ekki upp i mastur/staur an undangenginnar bjalfunar og einungis
undir eftirliti reynds starfsmanns.

e Stjornadu aldrei vélbunadi og taekjum nema pu hafir fengid pjalfun og hafir
réttindi til pess.

e Notadu avallt réttan fallvarnarbunad.

e Yfirfardu 6ryggisbunad fyrir notkun.

e Taktu skemmdan og slitinn déryggisbunad strax Ur notkun.

e Vertu alltaf med hjalm.

e Notadu personuhlifar eftir pvi sem vid a.

e Kynntu pér verklagid Vinna vid radiomannvirki VER-105 { Gaeda og
dryggishandbok.

e  Kynntu pér verklag um vinnu i rafsegulsvidi VER-106 i Gaeda og
oryggishandbok.

e Kynntu pér stadsetningu dryggis- og neydarbunadar a verkstad.

e Vertu aldrei eftirlitslaus vid vinnu { haed og geettu sérstakrar varudar.
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Lager
Almennt:;

e Greindu og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid
vid hvert verkefni.

e Bunad og vorur skal adeins geyma a par til gerdum svaedum.

e Gaeta skal ad haegt sé ad ganga um lager a 6ruggan hatt.

e Allur bunadur skal vera & vorubrettum til ad audvelt sé ad faera hann til.

e Bunadur i vorurekkum skal vera pannig fragengin ad ekki sé haetta a hruni ur
hillu.

e  Umbudir og annad rusl skal henda ut i gama.

e Geaeta skal ad eldsmat og fordast ad geyma slikt & lager.

e Aukabirgdir oliu ma ekki geyma innandyra.

e Farartaeki sem skilin eru eftir & lager skal skilja eftir lykla.

e Lyftara skal avallt lagt i merkt staedi.

e Einungis starfsmenn med vinnuveélaskirteini J er heimilt ad nota lyftara

e Notadu dnnur léttitaeki svo sem hjdlabord og trillur til ad létta undir.

e Fylgid reglum sem gilda um notkun pappapressu.

Eldhus

Almennt:;

e Notadu léttitaeki par sem pad er haegt.

e Greindu og gerdu radstafanir gagnvart peim haettum sem upp geta komid |
eldhusinu

e Umgengni og hreinlaeti er mikilvaegur dryggispattur i eldhusinu.

e Fardu eftir pbeim umgengnisreglum sem gilda par.

e Notadu videigandi personuhlifar vid matreidslu og prif i eldhusi og geettu
fyllsta 6ryggis.

e Skiptu oft um vinnustellingu.

e Vertu i godum skom og fatnadi.

e Taktu reglulega vinnuhlé.
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e Hreyfdu pig reglulega.
e Notadu ekki vélar eda taeki ef 6ryggisbunadur er i dlagi.

Verslanir

Almennt:

e Sittu bein/n i baki.

e Breyttu oft um setstddu.

e Geaettu pess ad badar iljar nemi flatar vid golf eda notadu skemil pegar pu
situr vid vinnubord.

e Stadsettu skjainn pannig ad birta fra gluggum eda ljosum skini hvorki beint |
augun né endurkastist af skja.

e Efri brun skjasins & ad vera i augnhaed.

e Skjar sé u.p.b. armlengd fra likama.

e Skjarinn sé fyrir midju likama.

e Lattu fylgjast reglulega med sjéninni.

e Stadsettu mus i sébmu haed og lyklabord.

e Stadsettu lyklabord fyrir midju likama.

e Notadu vinstri og haegri hond til skiptis & mus.

e Lattu olnboga liggja slaka upp ad likama.

e Hafdu ulnlid i midstoddu.

Ef barf ad vinna meiri to&lvuvinnu en almenn afgreidlustdrf skal faera sig ( hentugra
umhverfi med husgdgnum sem eru hugsud fyrir skrifstofuvinnu.

Ognandi hegdun vidskiptavina

Ef vidskiptavinur synir af sér dgnandi hegdun eda hverskonar hegdun sem
starfsmanni pykir dpaegileg er gott ad nota Skjaboda sem stadsettir eru 1 stiku
nedst til haegri i dllum té&lvum | verslunum.

e Gulur hnappur leetur adra starfsmenn i verslun vita ad pu parft adstod.
Starfsmenn sem mottaka Gul bod eru starfsmanni pa til halds og traust og
geta stigid inn i ef purfa pykir.
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Raudur hnappur er arasarbod sem sendir bod & Securitas sem kemur strax a
stadinn. Securitas kallar einnig til I6greglu og tilkynnir henni um bodin.

Skrifstofur

Almennt:

Sittu bein/n i baki.

Breyttu oft um setstddu.

Geaettu pess ad badar iljar nemi flatar vid golf eda notadu skemil pegar pu
situr vid vinnubord.

Stadsettu skjainn pannig ad birta fra gluggum eda ljosum skini hvorki beint |
augun né endurkastist af skja.

Efri brun skjasins & ad vera i augnhaed.

Skjar sé u.p.b. armlengd fra likama.

Skjarinn sé fyrir midju likama.

Lattu fylgjast reglulega med sjoninni.

Stadsettu mus i sdmu haed og lyklabord.

Stadsettu lyklabord fyrir midju likama.

Notadu vinstri og haegri hond til skiptis & mus.

Lattu olnboga liggja slaka upp ad likama.

Hafdu uInlid i midstodu.

Munum ad allir hlutir eiga sinn samastad. Geymum ekki hluti & golfum. Géngum fra

ollu eftir notkun. burrkum upp strax ef hellist nidur.

Gerum vinnustadinn anaegjulegri med pvi ad hvetja til vandadra vinnubragda. bad

studlar ad faekkun slysa og dhappa, hefur jakvaed ahrif & lidan folks og baetir um

leid imynd félagsins.

Heilsa

Med pvi ad huga ad daglegum lifsvenjum og vidhorfum getur pu baett andlega og

likamlega heilsu pina.
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Pad er stefna fyrirtaekisins ad huga vel ad heilsueflingu a vinnustad enda eru
starfsmenn fyrirtaekisins { vandas®émum storfum sem oft fylgir mikid alag.

Framkoma okkar hvort vid annad skiptir miklu mali vid ad tryggja éryggi og
vellidan.

e Hrdsadu vinnufélaganum pegar hann verdskuldar hros.

e Hafdu i huga ad hvers konar glannaskapur og hrekkir eru med 6llu
ovideigandi.

e Komdu fram vid alla starfsmenn af fullri virdingu.

o Kynferdisleg areitni eda einelti lidast ekki.

e Groft spaug eda framkoma, sem seerir eda veldur tilfinningalegu alagi, er
okkur ekki sambodin.

e So6gur um vinnufélaga geta seert og skapad odryggi.

Sja nanar | Stefna Vodafone og vidbragdsaaetiun gegn einelti, areitni og ofbeldi &
vinnustadnum & Rauda torginu undir Vodafone -> Um Vodafone -> Verklag

Helstu einkenni dlagstengdrar vanlidunnar eru:

e DPreyta.

e Einbeitingatruflanir.
e Skapbreytingar.

e Samskiptaerfidleikar.
e Depurd.

o Kvidi.

e Svefntruflanir.

Hreyfing og gott mataraedi baetir lidan og eykur Uthald i leik og starfi. Hreyfing og
haefileg areynsla er naudsynleg fyrir alla.

e Starfsmenn eru hvattir til ad nyta sér sjalfbaeran ferdamata svo sem ad
ganga eda hjdla. Starfsmenn eru einnig hvattir til ad nyta sér
almenningssamgéngur.

e Starfsmdnnum sem ahuga hafa a ad nyta sér vistvaenar samgodngur er bodid
upp a ad ad skrifa undir samgdngusamning.
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e Samgdngusamningur virkar pannig ad starfsmadur skuldbindur sig til ad
nyta vistvaena ferdamata ad minnsta kosti prisvar sinnum i viku til ad komast
til og fra vinnu.

e Vistaenir ferdamatar fela i sér flestar adrar leidir en paer ad koma a einkabil til
og fra vinnu.

Rétt likamsbeiting

Nyttu pér ef pu getur fengid adstod taekja eda starfsmanna vid ad lyfta og bera
hluti.

Ef bl parft ad lyfta:

e Hugsadu um pyngd hlutarins (< 25 kg).

o Hafdu gott bil & milli fota.

e Snudu beint ad hluthnum og stattu eins nalaegt honum og haegt er.
e Beygdu hné og mjadmir og haltu baki beinu.

e Nadu 6ruggu taki med beina olnboga og slakar axlir.

o Lyftu med pvi ad faera likamspunga fra tam aftur a haela.

e Reéttu rolega Ur hnjdm og mjddmum samtimis.

e Fordastu siendurteknar lyftur.
Ef bu parft ad bera:

e Dreifdu punga jafnt & haegri og vinstri likamshluta.

e Hafdu byrdi sem naest likama og bak beint.

e Skiptu reglulega um hendi pegar byrdi er i annarri hendi.

e Notadu léttitaeki pegar haegt er s.s. hjdlabord, lyftara og trillur.

e Geettu pess ad pu sjair vel fram fyrir pig og ad leidin sé greid.

Vinnuumhverfi

Syn hefur innleitt BESTA vinnuumhverfid ad forskrift Better ways of working
Vodafone Global. bar er [6gd dhersla & goda hljodvist, lysingu og loftgaedi |
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sveigjanlegu vinnuumhverfi par sem allir eiga ad geta fundid sér vinnuadstddu sem
hentar peim verkefnum sem unnid er ad hverju sinni.

Sja nanar a Rauda torginu undir Vinnustadurinn -> Besta Vinnuumhverfid.

Slys - vidbr6gd og skraning

Sjukrakassar eru stadsettir i kaffikrokum a hverri haed a Sudurlandsbraut, |
verslunum og bilum fyrirtaekisins.

Hjartastudtaeki er stadsett & 2. Haed a Sudurlandsbraut dsamt lista af starfsménnum
sem hafa hlotid pjalfun ( notkun pess. Hjartastudtaeki eru einnig f
verslunarmidstddvum.

Vidbragdsferli slysa

e Tryggdu é6ryggi a svaedinu.

e Hringdu i 112.

e Beittu strax endurlifgun ef engin vidbrégd eru vid areiti og 6ndun oedlileg.
e  Stddvadu blaedingu med pvi ad prysta & blaedingastad.

e Veittu andlegan studning.

Rafmagnsslys

e Tryggdu 6ryggi a vettvangi, rjdfdu rafmagn ef naudsyn krefur.
e Kalladu eftir hjalp { 2.

e Veittu skyndihjalp.

e Veittu andlegan studning.

e Notadu hjartastudteeki i hjartastoppi ef pad er til stadar.

Ef rafmagnsutleysing hefur ordid og folk slasast er dheimilt ad setja rafmagn a ad

nyju nema i samradi vid bjdrgunaradila.
Bruni af véldum rafmagns getur verid:

e Rafbruni (snerting): Rafstraumur fer i gegnum likamann.
o Averkar & inn- og Utgdngustad straumsins.

Syn hf. e Sudurlandsbraut 8 ¢ 108 Reykjavik e Kt. 4709051740 e syn.is
C1 Public



C1 Public

®

o Innri dverkar geta verid alvarlegir pd ad yfirbordsaverkar virdist
smavaegilegir.
Ljosbogabruni (leiftur): Vid skammhlaup getur myndast ljosbogi sem getur
valdid bruna a hud, rafsudublindu, augnskada og kveikt | fatnadi.
Fordist notkun & Urum og skartgripum dr malmi pegar unnid er vid rafmagn.
Rafstraumur sem fer gegnum likamann getur truflad hjartslatt og valdid
hjartastoppi, bruna og 6drum averkum.

Raflost

Jafnvel vaegt raflost getur valdid alvarlegum innvortis meidsium o ad vytri
bruni geti verid smavaegilegur.

Oll spenna haerri en 50V getur verid haettuleg vid snertingu.

Vid raflost fer straumurinn inn i likamann a snertingarstadnum og berst sidan
eftir honum pa leid sem motstadan er minnst, um taugar og aedar, beinmerg,
sinar og vodva.

Averki af voldum rafstraums fer eftir;

Hvort um er ad raeda jafnstraum eda ridstraum.
Hve ha spennan er.
Steerd snertiflatar.

Timalengd snertingar.

Vidbrogd vid raflosti;

Hringdu i 112.

Kannadu éndun og blddras.

Kannadu hals- og/eda hryggdverka vid fall.

Fyrirbyggdu lost med pvi ad lyfta fotum 20-30 cm og hitatap med pvi ad
nota yfirbreidslu.

Keeldu brennda svaedid med kdldu vatni i minnst 20 minudtur og haekkadu
hitastig vatnsins smam saman upp i 15-20°C.

BUdu um sarid med hreinum umbudum.

Leitadu avallt til laeknis ef pu verdur fyrir rafmagnsslysi. Einkenni geta komid

fram sidar.

Syn hf. e Sudurlandsbraut 8 e 108 Reykjavik e Kt. 4709051740 e syn.is



C1 Public

®

Ef einn af eftirfarandi pattum a vid skal fara strax med slasada a sjukrahus eftir
fyrstu hjalp.

e Hefur komist i snertingu vid haspennu.

e Hefur ordid fyrir eldingu.

e Hefur komist i snertingu vid lagspennu med straumleid i gegnum likamann.
e Hefur misst medvitund eda er vankadur i kjdlfar rafmagnsslyss.

e Er med brunasar.

e Synir einkenni taugaskada (t.d. [dmun).
Skraning slysa og éhappa

Tilkynna parf 6ll vinnuslys til yfirmanns sem ber abyrgd a pvi ad fylla ut tilkynningu
til Vinnueftirlitsins eins og 16g kveda & um, skjalid ma finna & Rauda torginu undir
Vinnustadurinn -> Vinnuslys. Avallt skal l1&ta 6ryggisstjéra og starfsmannastjora vita
af vinnuslysum.

Nanari upplysingar @ Rauda torginu undir Vinnustadurinn -> Vinnuslys

Ymsar upplysingar

Dami um personuhlifar

Hugtakid personuhlifar a vid um allan bunad, sem starfsmanni er gert ad klaedast
eda halda 3, sér til verndar gegn einni eda fleiri hasttum sem stefnt geta éryggi
hans og heilsu i voda svo og allan vidbodtar- eda aukabunad sem aetlad er ad pjona
bessu hlutverki.

Til deemis:

Persénuhlifar « Oryggishjdlmur » Heyrnarhlifar « Eyrnatappar » Oryggisgleraugu -
Gegn ryki og égnum - Gegn geislum « Andlitshlifar « Ondunargrimur - Med ryksium
- Med loftbirgdum « Hanskar « Hlifdarermar » Oryggisskor/stigvél « Hnéhlifar «
Ristahlifar « Legghlifar « Mannbroddar « Hlifdarvesti ¢« Hitavesti « Hlifdarfatnadur
Endurskinsfatnadur /synileikafatnadur (EN 471) « Brunapolinn/eldtefjandi fatnadur
(EN 531) » HUdvdrn « Rafsuduhlifar » Logsudugleraugu  Ryk- og kolasiur
Oryggisbelti « Liflinur » Fallbelti » Fallblakkir « [sto6d « Oryggisgrindur « Flottagrimur
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« Gasmeaelar * Bjorgunarvesti « Bjdorgunarhringur « Haspennustdng/ spennukanni ¢
Snjoflodayla « Strengbyssa » Oryggisnet » Augnskolunar bunadur « Hjartastudtaeki
* Reykkodfunartaeki
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