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4.1

4.2

5.1

5.1.1

512

5.1.3

5.14

5.2

SCOP
Prezenta instructiune vizeaza eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare si/sau
imbolnavire profesionala, existente in cadrul activitatilor de birou.

DOMENIUL DE APLICARE
Stabilirea normelor interne specifice activitatii de birou de catre lucratorii care desfasoara
activitatea in cadrul Universitatii din Bacau.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, actualizata la 28 iulie 2018;

e HG1425 din 11 octombrie 2006, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, actualizata la 21
octombrie 2016.

e Legeanr. 53/2003 Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (**republicata**) — Codul muncii

DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii
N/A

Abrevieri
NA

DESCRIEREA PROCEDURII

Componentele sistemului de munca

Forta de munca

Participantii la procesul de muncad sunt persoane angajate cu contract individual de
munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Sarcina de munca
Activitatea prestatd: executarea sarcinilor de serviciu conform fisei postului

Mijloace de munca utilizate

Echipamentele folosite sunt mijloace de prelucrare automata a datelor, xerox, masini de
calcul, telefon, fax, aparatura de birotica.

Mediul de munca
Activitatea se desfasoara in mediu interior.

Reguli pentru realizarea in deplini securitate a activititii de serviciu

g

prevederi:
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Lucratorii care urmeaza sa desfasoare activitati la echipamentele de calcul, vor fi
incadrati si repartizati la posturile de lucru numai dupa efectuarea examenelor medicale
obligatorii prevazute in reglementarile Ministerului Sandtatii, inclusiv a examenului
medical oftalmologic.

In cazul in care, la controlul medical oftalmologic se constati ci nu pot fi utilizati
ochelari de corectie obisnuiti, lucratorii vor fi dotati cu mijloace de corectie speciale,
adecvate sarcinii de munca.

Conducerea Universitatii va informa lucratorii asupra tuturor aspectelor de securitate si
sanatate derivate din cerintele desfasurdrii activitatilor, precum si asupra mdasurilor
aplicabile la locul de munca.

Lucratorii vor fi instruiti in utilizarea echipamentului de calcul Tnainte de inceperea
activitatii si ori de cate ori se modifica organizarea sau dotarea locurilor de munca.
Lucratorii vor fi instruiti special asupra necesitatii amenajarii ergonomice a locului de
munca §i asupra pozitiilor pe care trebuie sa le adopte in timpul lucrului.

Conducerea unitatii va planifica si organiza activitatile de prelucrare automata a datelor
astfel Incat activitatea zilnica in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.

In cazul in care alternarea activititilor nu este posibild, iar sarcina de munca impune
utilizarea ecranelor in cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze
suplimentare fata de cele obisnuite.

Durata si periodicitatea pauzelor suplimentare se vor reglementa prin instructiuni
proprii, in functie de modul de organizare a activitatii si de caracteristicile sarcinii de
munca (complexitate, ritm, durata, repetitivitate etc.) si vor fi incluse in timpul de lucru.
Amenajarea locului de munca trebuie astfel realizata incat sa ofere utilizatorilor confort
si libertate de miscare si sd diminueze Tn masurd maxim posibild riscurile de natura
vizuala, mentala i posturala.

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.

Amenajarea posturilor de lucru trebuie sa permitd adaptarea acestora la schimbari de
cerinte si situatii.

Locul de muncd trebuie sa permitda o bund corelare 1intre caracteristicile

IR

activitagii.

Distantele si unghiurile de vedere trebuie sa fie in raport cu cerintele sarcinii de munca
si in conformitate cu pozitia de lucru standard.

Pentru a pastra o pozitie de lucru confortabild si pentru a evita reflexiile si efectul de
orbire, utilizatorul trebuie sa incline, sd basculeze sau sa roteasca ecranul oricare ar fi
inaltimea ochilor deasupra planului de lucru.

Iniltimea optima a centrului ecranului trebuie si corespundd unei directii de privire
inclinate intre 10 si 20° sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.

Inaltimea tastaturii trebuie sa asigure in timpul utilizarii un unghi intre brat si antebrat
de minimum 90°.
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Ecranul, suportul de documente si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ

egale fata de ochii utilizatorului.

Pentru asigurarea cerintelor de securitate si stabilitate, la locul de munca trebuie:

- sa se reducd la minimum vibratiile inerente sau transmise;

- sa se elimine posibilitatea bascularii planului de lucru;

- sa fie posibila reglarea ndl{imii mesei fara risc de coborare brusca si deci, de ranire;

- sa nu se utilizeze obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de calcul.

Amenajarea posturilor de lucru intr-o incapere trebuie realizata astfel Tncét sa se asigure:

- accesul usor si rapid al utilizatorilor la locul lor de munca;

- accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentului, la
sau cu o intrerupere minima;

- un spatiu de lucru care sa raspunda nevoilor de spatiu personal, de comunicare si de
intimitate.

Conductorii electrici i cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii:

- sa nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

- sd aibd o lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale
utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a incaperii;

- sd asigure accesul usor iar Intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii;

- cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru.

Conductorii electrici nu vor traversa cdile de acces fara a fi protejati Impotriva

deteriorarilor mecanice.

Se interzice lucratorilor sa utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si

pentru care nu au instruirea necesara.

Punerea sub tensiune a tablourilor de distributie va fi efectuata numai de catre personal

autorizat n acest scop.

Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul sa intervina la tablouri

electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de

climatizare sau la orice alte instalatii auxiliare specifice.

La punerea sub tensiune a calculatoarelor se vor respecta, in ordine, urmatoarele

prevederi:

- verificarea temperaturii i umiditatii din sala;

- verificarea tensiunii la tabloul dealimentare;

- punerea sub tensiune a unitdtii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de
pe panoul unitatii centrale;

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

Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor electronice se va realiza in succesiunea

inversa celei prevazute la punerea sub tensiune.

Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa

ce personalul autorizat sid efectueze revizia sau reparatia confirma in scris ca

echipamentul respectiv este in buna stare de functionare.

Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.
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Se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentului de

calcul. Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheata pentru a se

putea interveni imediat ce se produce o defectiune.

Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata o

defectiune a acestuia.

Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legaturad la

pamant.

inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de personal autorizat

n acest scop.

La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supraincalzirile care pot duce la

incendii. In apropierea acestor imprimante se vor amplasa stingitoare cu praf si dioxid de

carbon.

In timpul functionarii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis;

deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje se va realiza numai dupa

deconectarea de la sursa.

La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti.

Orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisd de documentatia tehnica,

se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de catre

imprimanta.

Utilizatorii echipamentelor de calcul prevazute cu ecran de vizualizare trebuie sa

Reglarile se vor efectua in raport cu cerintele sarcinii de muncd, conditiile de mediu si

caracteristicile antropofunctionale si psihofiziologice individuale. Se vor regla in

principal:

- luminozitatea ecranului, contrastul intre caractere si fond, pozitia ecranului (indltime,
orientare, inclinare);

- Indltimea si inclinarea suportului pentru documente;

- 1ndltimea mesei de lucru (daca este reglabild);

- inéltimea suprafetei de sedere a scaunului, inclinarea si inaltimea spatarului scaunului.

[luminatul incéperilor de lucru trebuie sa asigure niveluri de iluminare §i un contrast

adecvat intre ecran i mediu, pentru obtinerea unei performante vizuale ridicate.

Ferestrele vor fi prevazute cu un sistem corespunzator de protectie reglabil.

Angajatii trebuie sd aiba posibilitatea sd deschidd, sa inchida, sa regleze sau sa fixeze

ferestrele, luminatoarele si ventilatoarele, in conditii de siguranta.

Posibilele reflexii si straluciri pe ecran sau pe alte elemente ale postului de munca, vor fi

evitate coreland caracteristicile tehnice si amplasarea surselor de lumina cu amenajarea

incdperilor si posturilor de munca.

Instalatiile de iluminat ale incaperilor trebuie amplasate astfel incat tipul de iluminare

prevazut sa nu prezinte riscuri de accidentare a angajatilor.

Tn timpul programului de lucru, temperatura in incaperile in care se desfasoara activititi

de birou trebuie sd asigure mentinerea echilibrului termic al organismului corespunzator

cu nivelul activitatii desfasurate si metabolismul organismului determinat de efortul fizic

n activitate.

Angajatorul trebuie sa ia toate masurile necesare pentru a asigura pastrarea permanent

libera a iesirilor de urgenta si a iesirilor propriu-zise.
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e In caz de pericol trebuie si fie posibild evacuarea rapida si in cea mai mare siguranti
posibila, a angajatilor de la toate posturile de lucru.

o Incaperile trebuie si aiba suprafata, inaltime si volum de aer suficiente, care si permiti
angajatilor sd-si indeplineasca sarcinile de lucru fara riscuri.

6.  RESPONSABILITATI
6.1 Conducerea Universititii:
e Informeaza, prin persoane responsabilizate, lucratorii asupra tuturor aspectelor de
securitate si sanatate derivate din cerintele desfasurarii activitatilor, precum si asupra
masurilor aplicabile la locul de munca.
e planifica si organizeaza activitatile de prelucrare automata a datelor astfel incat
activitatea zilnica in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.
6.2  Personalul care desfisoara activitati de birou
e indeplineste sarcinile de serviciu conform prevederilor din prezenta instructiune.
7. INFORMATII DOCUMENTATE
Informatii Cod Suportul Completeazi Locul de Dyrata de _
documentate | formular pastrare arhivare (ani)
Fise de instruire | F 109.07 Hartie | Responsabilul Conducatorii Pana la
SSM/Persoane locurilor de | plecarea din
responsabilizate  din | munca din cadrul | Universitate
cadrul departamentelor/
departamentelor/ serviciilor/
serviciilor/ birourilor
birourilor

F 003.07/Ed.2 Document de uz intern




