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INSTRUCTIUNE
de securitate si sanatate In munca
pentru angajatii din oficii

nr. 4

1. Cerintele generale de securitate si sandtate in munca
1.1. Sfera de actiune a Instructiunii.

Prezenta instructiune determina cerintele de securitate si sandtate in munca pentru angajatii

din oficiile organizatiilor din sfera stiintei si inovarii subordonate A.S.M. (in continuare
organizatiilor).

1.2. Cerintele de efectuare a instruirii catre angajatii organizatiilor.
1.2.1. Angajatii, nou incadrati in cadrul organizatiilor, sunt admisi la serviciu numai dupa

1.2.2. Fiecare instruire a angajatilor organizatiilor se incheie in mod obligatoriu cu
verificarea insusirii materiei.

1.2.3. Efectuarea tuturor tipurilor de instruire trebuie sd fie inregistratd in fisa de instruire in
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instruite si celei care a efectuat instruirea.
1.2.4. Fiecare angajat al organizatiilor trebuie:
« sd cunoasca locul pastrarii trusei medicale;
e 53 poatd actiona corect in cazul izbucnirii situatiei de accident.
1.3. Factorii periculosi si daunatori de producere/cercetare.

Lucrul angajatilor organizatiilor poate sa fie insotit de existenta urmatorilor factori de

producere periculosi si nocivi:

1.3.1. Lucrul la computer — activitatea redusa a miscarilor, monotona si obosirea
semnificativa a ochilor;

1.3.2. Lucrul la aparatele electrice (aparate stiintifice, aparate de iluminat, tehnica de uz
casnic, imprimanta, scanner si alte tipuri de tehnica de oficiu) - cresterea
semnificativa a tensiunii electrice in circuit;

1.3.3. Lucrul in afara organizatiilor (in timpul deplasarii la locul destinatiei si inapoi) —
circuitul cu masini (automobile si alte tipuri de transport), starea nesatisfacatoare a
drumurilor (ghetus, drumuri nedrepte si altele).

1.4. Cerinte catre incaperile de serviciu si echiparea locurilor de lucru.



1.5.

1.4.1. Incaperile, destinate pentru repartizarea locurilor de munci, dotate cu computere
personale, urmeaza de dotat cu instalatie de protectie contra razelor solare (jaluzele,
perdele, etc.).

1.4.2. Toate incaperile cu computere personale trebuie sa aiba iluminatie naturala si
artificiala.

1.4.3. Se interzice folosirea becurilor deschise (fara armaturd) in instalatiile cu iluminare totala.

1.4.4 Pentru lupta cu aerul prafuit este necesar de efectuat curatenia umeda si aerisirea regulata
a Incaperilor.

1.4.5. Locul de lucru trebuie sa contina: masa de lucru, scaunul (fotoliu) cu regulator de
inaltime.

1.4.6. Incaperile trebuie si fie dotate cu extinctoare si truse medicale.

Responsabilitatea angajatilor organizatiilor.

Colaboratorii organizatiilor poarta raspundere disciplinara, administrativa, penala si

materiald in conformitate cu legislatia in vigoare pentru incalcarea cerintelor
instructiunilor, traumele primite la serviciu si situatiile de avarie, care sau produs din vina
lor.

2. Cerintele de securitate inaintea inceperii lucrarilor

Péana la momentul inceperii lucrului angajatul este obligat:

2.1.

2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

Sa se prezinte la serviciu din timp pentru excluderea grabirii si, ca rezultat, caderii si
cazurilor de traumatism, in cazul:

e urcdrii $i cobordrii in fuga pe scari;

e agezdrii si alunecarii pe ingraditura scarilor si obiectelor intAmplatoare;

« inceperii lucrului in stare de ebrietate alcoolica sau narcotica.

De examinat locul de munca si instalatiile. De inlaturat toate obiectele de prisos si de atras
atentia la semnele de securitate, semnale si de executat cerintele lor.

De curatat ecranul monitorului computerului personal de praf. De ajustat inaltimea si unghiul de
inclinare a ecranului.

De ajustat fotoliul dupa iniltime. De verificat functionalitatea instalatiilor.

De instiintat imediat conducatorul despre depistarea neajunsurilor si neregulilor si de stopat
activitatea pana la inlaturarea defectelor si primirea permisiunii conducatorului de a
continua activitatea.

In timpul lucrului este necesar de respectat regulile interne ale regimului de munca.

3. Cerintele de securitate pe parcursul lucrarilor

In timpul lucrarilor la oficiu, angajatii trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

3.1.

La locurile de munca, dotate cu computere personale:

3.1.1. Ecranul trebuie sa se afle mai jos de nivelul ochilor la 5° si se situeaza in planul liniei
ori cu inclinare la operator (15°).

3.1.2. Distanta de la ochii operatorului pana la ecran trebuie sa fie intre parametrii 60-80
cm.

3.1.3. Sursa locald de lumina in privinta locului de munca trebuie sa fie plasata in asa fel,
incat sa prevind lumina directa a contactului cu ochii si ar trebui sa asigure
iluminarea uniforma pe suprafata de 40x40 cm, sa nu creeze stralucire pe tastatura si
alte parti ale consolei, precum si pe monitor in directia ochilor angajatului.

3.1.4. Pentru micsorarea oboselii vizuale (ochilor) si generale dupa fiecare ora de lucru in
fata ecranului urmeaza de folosit pauze regulamentare cu Intrerupere de pana la 15
minute.

3.1.5. Este necesar ca in timpul zilei de activitate de mentinut 1n ordine si curdtenie locul de
lucru (inclusiv de sters ecranul computerului de praf).

3.1.6. In timpul lucrului este interzis:

 de atins partea din urma a procesorului cand este conectat la sursa de energie;



o de efectuat conectarea si deconectarea cablurilor de interfata si dispozitivele periferice

in timpul cand se afla sub curent electric;

de ingradit partea de sus a procesorului cu hartie si alte obiecte straine;

aglomerarea locului de munca;

deconectarea instalatiilor in serviciu activ;

de permis patrunderea umezelii pe suprafata blocului de sistem, monitor, locului
pentru discuri, imprimanta si alte instalatii;

 de conectat instalatia puternic racita (adusa de afara in timpul iernii);

 de deschis si reparat de sine statator instalatia (computerul);

o de folosit obiectele portative purtatoare de informatii de calitate joasa din alte

organizatii, pentru a ne feri de infectarea computerului cu virusi.

3.2. Atunci cand se lucreaza cu aparate electrice si echipamente de birou (computere personale,
scanere, xerox, fax, aparate casnice, de iluminat),
3.2.1. Angajatul trebuie sa verifice:

- deconectarea automata si sigurantele electrice, care trebuie sa se afle intotdeauna in
stare functionala;

- izolatia cablului electric, instalatiilor electrice, intrerupatoarelor, prizelor,
prelungitoarelor, patroanelor pentru lampi si celor de masa, cat si a cablurilor cu
care se conecteaza la energia electrica,

- aparatele electrice pentru incalzirea apei, folosindu-le numai pe cele cu spirala/ten
inchis si cu instalatie automata de deconectare si cu folosirea suportului din
materiale neinflamabile.

3.2.2. Angajatului i este interzisa:
« folosirea instalatiilor electrice si cablurilor electrice defectate;
e curatarea de murdarie si praf a aparatelor de iluminat si becurilor electrice
conectate;
e reparatia de sine statatoare a aparatelor electrice;
e agatarea cu tinte a cablului electric pe obiecte metalice si din lemn, sucirea si
rasucirea cablului, fixarea cablului si prelungitoarelor pe tevile de apa si caloriferele
de incalzire, agatarea pe cablu si smulgerea fisei din priza tindnd de cabluy;
« atingerea in acelasi timp a computerului si aparatelor electrice, care au legatura cu
pamantul (calorifere de incalzire, robinete de apa, tevi etc.), cat si atingerea cablului
electric neizolat si neimprejmuit de conductoare ale echipamentului electric,
aparatelor si instalatiilor (fisele, patroanele, intrerupatoarele, sigurantele);
o utilizarea in aer liber a aparatelor electrice si lampilor portabile, destinate pentru
lucru in incépert,
« folosirea aparatelor electrice de incalzit si instalatilor electrice, care au fost
confectionate nu in conditii de uzina si aparatele electrice cu spirala deschisa;
« atingerea si cdlcarea cablurilor electrice mutabile, care se afla pe podea.

3.2.3. In timpul pauzelor si la iesirea de la locul de munca de deconectat instalatiile si
alimentarea cu curent.

3.3. In timpul deplasarilor spre destinatie si inapoi:

3.3.1. De evitat conditiile extreme in timpul deplasarilor.

3.3.2. De respectat regulile de circulatie rutiera si regulile de comportare in unitatile de
transport.

3.3.3. De respectat cu atentie momentul ocolirii mijlocului de transport si alte obstacole, care
reduc vizibilitatea portiunii de sosea.

3.3.4. In perioada conditiilor meteorologice nefavorabile (ghetus, ninsori, ceatd) de procedat cu
o deosebita precautie.



4. Cerintele de securitate in situatie de accident (avarie)

4.1. Imediat de intrerupt lucrul, de deconectat computerul, alte aparate electrice si de instiingat
conducatorul locului de munca, daca:

« S-au depistat defecte mecanice sau alte defecte la instalatiile electrice si
cablul electric;

e se observa un nivel depasit/ridicat de zgomot in timpul lucrului instalatiilor;

e se observa un nivel ridicat de emanare a caldurii de la instalatii;

e nu se opreste licarul ecranului;

« se observa sarirea textului pe ecran;

e se observa miros de ars si fum,;

« s-a intrerupt furnizarea de energie electrica.

4.2. Nu incepeti lucrul pana la inlaturarea tuturor defectelor si neajunsurilor.

4.3. 1In cazul izbucnirii focului sau incendiului lucritorii trebuie imediat sa intrerupa lucrul, sa
deconecteze aparatele electrice, sa cheme pompierii, sa informeze conducatorul locului de
munca si sa purceada la lichidarea focarului de incendiu cu mijloacele primare existente de
stingere a focului (extinctor).

4.4. 1n cazul traumatismului de eliberat persona accidentati de factorii de traumatism, de adus la
cunostinta conducétorului locului de munca, de chemat ambulanta, de acordat ajutorul
medical primar accidentatului si dupa posibilitate de pastrat neschimbat locul accidentului
pana la cercetarea pricinilor de producere a accidentului.

5. Cerintele de securitate la sfarsitul lucrului
5.1. De adus 1n ordine locul de munca.
5.2. De deconectat si intrerupt instalatiile de la sursa de energie electrica.
5.3. In cazul lucrului pe schimburi de transmis locul in stare satisfacitoare de lucru.

5.4. In timpul iesirii din cladire/bloc angajatii organizatiilor sunt obligati si coboare cu grija pe scari

si sd iasa la trotuar.
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