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1. INSTRUCTIUNI PROPRII DE SECURITATE SI SANATATE IN
MUNCA PENTRU ACTIVITATI DE BIROU

Conditii generale

Art.1. Fiecare angajat trebuie sa cunoasca si sa aplice normele de protectia muncii in biroul sau
incaperea in care 1si desfasoara activitatea.

Art.2. Personalul este dator sa semnaleze sefului de compartiment:

- orice accident ori incident de munca;

- toate situatiile periculoase de munca.
Art.3. Orice deplasare dintr-o Incdpere in alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea
usilor se va face lent pentru a nu accidenta vreo persoana aflatd in incdperea alaturatd, in
imediata apropiere a ei.
Art.4. Circulatia pe scari se va efectua respectandu-se urmatoarele reguli:

- se va circula numai pe partea dreapta;

- se va merge Incet, unul dupa ultul, in sir simplu;

- se va sprijini de mana curent;

- nu se va citi In timp ce se urca sau coboara treptele scarii;

- nu se merge distrat, sarind cate doud, trei trepte deodata etc;

- vor fi indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea (cotoare

ori coji de fructe, ambalaje de hartie sau carton etc.).
Art.5. Cand trebuie luat un obiect de la inaltime, obligatoriu se va folosi o scara sigurd .Este
interzis sd se improvizeze podete formate din scaune, cutii, sertare, agezate unele peste altele,
deoarece, nefiind stabile, se pot rasturna .
Art.6. La iesirea din cladire, orice persoand se va asigura in toate directiile pentru a nu fi
surprinsa de vreun mijioc de transport.
Art.7. La intersectii trebuie sd se circule pe partea dreaptd, mergdndu-se Incet, pentru a evita
coliziunea cu o alta persoana sau un mijloc de transport, care ar veni din sens opus ori de dupa
coltul cladirii.
Art.8. Totdeauna trebuie sa se priveasca in directia de mers, iar atunci cand se transportd pachete
cu bratele, aceste pachete nu trebuie sa-i impiedice vizibilitatea .
Art.9. Pardoselile din incaperii trebuie sa fie Intretinute iar urmele de apa sau ulei se vor inlatura
imediat. Trebuie semnalatd orice defectiune in pardoseli (sparturi, rupturi in mocheta, linoleum
etc.);



Art.10. In timpul programului, trebuie folositd o incaltaminte corespunzatoare pentru a se evita
orice sursa de accident.
Art.11. Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla trebuie invelite si
depuse astfel incat sa poata fi usor identificate de acest personal, de preferat fiind sa se lase la
vedere pe birou.
Art.12. Pentru ridicarea obiectelor, efortul trebuie facut de muschii picioarelor si nu cu muschii
spatelui. Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste.
Art.13. Personalul care se deplaseaza in subsolurile cladirii in interes de serviciu, trebuie sa
respecte urmatoarele norme obligatorii:

- sd circule numai pe cdile de acces prevazute cu indicatoare;

- se va evita calcarea pe cabluri, pe portiuni uleiate sau alunecoase si pe orice alte obiecte
care ar provoca accidentari;

- este interzisa atingerea echipamentelor tehnice in functiune, tablourilor electrice etc;

- nu se vor purta discutii prelungite cu personalul care lucreaza la echipamentele tehnice;

- nu se vor indeparta neautorizat dispozitivele de protectie ale echipamentelor tehnice
aflate in funtiune ;

- in locurile in care sunt afisate semnele conventionale de avertizare, va intra numai in
prezenta personalului autorizat, care va lua masurile corespunzatoare de securitate;

- nu va fuma in spatiile unde fumatul este interzis sau in care se afla materiale inflamabile
ori combustibile.

Aparatura de birotica

Art.14. Este interzisa scoaterea stecherului din priza, tragandu-se de cordon .

Art.15. Cordoanele electrice prelungitoare sunt periculoase putand provoca accidente prin
electrocutare , deoarece izolatia poate fi deterioratd atunci cand piciorul unui scaun sau mesa
metalica este asezat deasupra conductorului electric . Se va evita bararea trecerilor cu cordoane
electrice. Consumatorii electrici vor fi agezati cat mai aproape de prizele electrice .

Art.16. Trebuie semnalatd orice uzura sau defect care apare la cordoanele electrice. Acestea vor
putea fi reutilizate numai dupa ce au fost reparate sau inlocuite .

Art.17. Este interzis sd se atingd ori sa se {ind cu mana teava sau radiatorul caloriferului in timp
ce cu cealaltd mana se introduce stecherul in priza .

Art.18. Este interzis ca operatorii echipamentelor tehnice, electrice sa-si depaneze singuri
aparatele, in situatia cAnd nu au calificarea corespunzitoare. Intretinerea si reglarea acestora va fi
efectuata de personal special calificat.

Art.19. Orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curdtare la aparatura de birou se va
efectua atunci cand s-a intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce aceastd aparatura a
fost deconectata de la sursa.

Art.20. Este interzis sa se introduca conductoarele direct in priza electrica, fard sa se foloseasca
stecherul, aceste improvizatii putand duce la accidente grave prin electrocutare.

Art.21. Aparatele de birou trebuie astfel plasate pe mesele de lucru incat sd se elimine
posibilitatea alunecarii lor.

Art.22. Pentru asigurarea conditiilor de securitate si sanatate la locul de munca in utilizarea
computerului trebuie indeplinite urmétoarele cerinte:
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- videoterminalele vor fi astfel amplasate incat directia de privire sa fie paraleld cu
sursele de lumina (naturala si artificiald),

- ecranul, suportul de documente si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ
egale fata de ochii utilizatorului, respectiv 600-150 mm;

- indltimea tastaturii trebuie sa asigure in timpul utilizarii un unghi intre brat si antebrat
de minimum 90 grade;

- videotreminalele vor fi amplasate la distanta fatd de ferestre;

- In cazul in care videoterminalele sunt amplasate in incaperi in care se desfasoara si alte
activitati , In apropierea ferestrelor vor fi amplasate posturile de lucru ce nu necesita activitate la
ecran ;

- se va reduce la minimum vibratiile inerente sau transmise;

- se va elimina posibilitatea bascularii planului de lucru;

- se va realiza posibilitatea reglarii Tnaltimii mesei de lucru fara risc de coborare brusca si
deci de ranire;

- nu se vor utiliza obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de calcul;

Art.23. La punerea sub tensiune a calculatoarelor electronice se vor respecta, in ordine
urmatoarele prevederi:

- verificarea temperaturii $i umiditatii din sala;

- verificarca tensiunii la tabloul de alimentare;

- punerea sub tensiune a unitdii centrale prin actionarea butonului corespunzitor de pe
panoul unitatii centrale;

- punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor
corespunzatoare de pe panourile de comanda, in succesiunea indicatd in documentatia tehnica a
calculatorului.

Art.24. Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor electronice se va realiza in succesiunea
inversa celei prevazute la punerea sub tensiune.

Art.25. Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

Art.26. Se interzice efectuarea oricdrei interventii in timpul functiondrii echipamentului de
calcul.



Art.27. Remedierile defectiunilor se va realiza numai de catre personalul de intretinere autorizat.

Art.28. La utilizare imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbini.

Art.29. Se interzice consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.
Art.30. In timpul lucrului la videoterminale se va evita purtarea ochelarilor colorati.

Art.31. Utilizatorii echipamentelor de calcul prevazute cu ecran de vizualizare trebuie sa
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Aparatura de multiplicare-xerox

Art.32. Se recomanda evitarea expunerii prelungite a ochilor la lumina puternica a lampilor
acestor aparate.

Art.33. Operatorul aparatului se va spala obligatoriu pe maini Tnainte de servirea mesei ori la
terminarea programului.

Alte activitati

Art.34. In sertarele birourilor obiectele tdioase ori Infepatoare vor fi pastrate in compartimente
separate pentru a se preveni eventualele raniri.

Art.35. La producerea unui accident, se va acorda primul ajutor utilizandu-se trusa medicala,
dupa care se va solicita ajutorul de specialitate.

Mobilierul din birouri
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Art.36. Posturile de munca trebuie concepute si amenajate astfel incat sa permitd unor persoane
diferite sa realizeze o gama diversa de sarcini de munca, intr-un mod confortabil si eficace, la
nivelul de performante cerut.

Art.37. Locul de munca trebuie sa permita o buna corelare intre caracteristicile
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activitatii.



Art.39. Inainte de folosirea unui scaun, trebuie constatata starea lui, dupa care se potriveste intr-
o0 pozitie stabila, evitindu-se asezarea pe marginea lui, precum si balansarea acestuia.

Art.40. Inainte de indepartarea unui scaun de birou, trebuie si se asigure cd nu existd pericolul
de a se rasturna sau lovi alta persoana.

Art.41. Este interzisa urcarea pe scaunul cu ax pentru a lua un obiect de la indltime. Pentru
aceasta se recomanda un taburet solid, un podium sau o scara corespunzatoare.

Art.42. Pentru evitarea impiedicarilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie
tinute inchise.

Art.43. Pentru a se evita prinderea degetelor, trebuie apucate bine manerele atunci cand se inchid
sertarele birourilor ori usile caselor de bani.

Art.44. Este interzisa deschiderea 1n acelasi timp a mai multor sertare din partea de sus a
clasoarelor, deoarcce ele pot aluneca si, prin cadere, pot provoca accidente.

Art.45. Pentru a se asigura o stabilitate buna a clasorului, este necesar ca lucrarile grele sa fie
aranjate in sertarele de jos.

Art.46. Trebuie semnalatd personalului de deservire orice defectiune aparuta in buna functionare
a pieselor de mobilier, cum ar fi: muchii crapate, parti lipsa la scaune ori la dulapuri etc.

Inspector securitate i sandtate in munca,
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