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1. SCOP

vvvvv

juridic, emise de catre angajator si aflate sub incidenta reglementarilor legale de securitate si
sandtate in munca, cu aplicabilitate limitata la angajatorul care le emite. Instructiunile proprii in
sdndtate in munca, prin a caror respectare se urmareste eliminarea comportamentului accidentogen
al executantului, detaliind si adaptand, din acest punct de vedere, reglementarile legale de securitate
si sanatate in munca la conditiile concrete date.
de securitate si sandtate Tn munca necesare pentru anihilarea factorilor de risc proprii executantului,
respectiv pentru eliminarea, In masura maxim posibild la nivelul actual de dezvoltare tehnica si
stiintifica, a erorii umane (actiuni gresite/omisiuni) generatoare de accidente de munca si/sau boli
profesionale.

Aceste instructiuni au ca scop diminuarea sau eliminarea pericolelor specifice unei activitati
si desfagurarea proceselor de munca in conditii de protectie.

Instructiunile proprii in domeniul securitatii i sanatatii in munca sunt concepute astfel incat
sd acopere, sub aspectul securitatii gi sanatatii in munca, toate activitatile desfasurate de angajator.

Structura fiecarei instructiuni proprii in domeniul securitatii i sinatatii Tn munca are la baza
abordarea sistemica a aspectelor de protectie a muncii. Conform acestor abordari, procesul de
muncd este tratat ca un sistem complex structurat, compus din urmatoarele elemente care
interactioneaza:

# Executantul: omul implicat nemijlocit in executarea unei sarcini de munci;

# Sarcina de munci: totalitatea actiunilor ce trebuiesc efectuate, prin intermediul
mijloacelor de productie si in anumite conditii de mediu, pentru realizarea scopului
procesului de munca;

# Mijloacele de productie (echipamentele de munci): totalitatea mijloacelor de munci
(instalatii, utilaje, magini, aparate, dispozitive, unelte etc.) si a obiectelor muncii (materii
prime, materiale etc.) care se utilizeaza in procesul muncii;

# Mediul de munci: ansamblul conditiilor fizice, chimice, biologice si psihologice in care
unul sau mai multi executanti isi realizeaza sarcina de munca.

Reglementarea masurilor de securitate §i sanatate in munca in cadrul instructiunilor proprii
se realizeaza prin tratarea tuturor aspectelor de asigurare a protectiei muncii la nivelul fiecarui
element al sistemului analizat: executant - sarcind de munca - mijloace de productie - mediu de
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celelalte reglementari juridice referitoare la securitatea §i sandtatea in muncd, reprezintd baza
pentru:

activitatea de conceptie a echipamentelor tehnice si tehnologiilor;

autorizarea functionarii unitatilor;

instruirea lucratorilor cu privire la securitatea si sandtatea in munca;

cercetarea accidentelor de munca si stabilirea cauzelor si a responsabilitatilor;

controlul realizarii masurilor de securitate i sanatate in munca,

fundamentarea programului de prevenire i protectie in domeniul securitatii §i sanatatii
in munca.

® & & & & &

Instructiunile proprii in domeniul securititii si sinatitii in munca pentru activitati de
birou (IP — SSM 30), au fost elaborate tinand cont de reglementérile existente in domeniu pentru
aceste activitati, precum si pe baza studierii proceselor de munca si stabilirea factorilor de risc
proprii acestor activitati.

Instructiunile sunt structurate astfel incat sa reprezinte o succesiune logica, corespunzatoare
modului de actiune al executantului, in procesul de munca.
intelesul tuturor, si au un continut precis, clar, restrictiv i imperativ.

Prin prevederile specifice, instructiunile proprii in domeniul securitatii si sdnatatii 1n munca
contin, intr-o forma sintetica, directd si concretd, solutiile ce trebuie adoptate in scopul protejarii
lucratorului in procesul muncii. Fiecare articol se constituie intr-o masura de prevenire a unui factor
de risc specific activitatii reglementate.

Instructiunile proprii in domeniul securititii si sinatitii in munca pentru activitati de
birou (IP — SSM 30), au fost elaborate in baza Hotararii Guvernului nr. 1091 din 16 august 2006
privind cerintele minime de securitate §i sdnatate pentru locul de munca, care transpune Directiva
89/654/CEE a Consiliului Comunitatii Europene din 30 noiembrie 1989 privind cerintele minime de
sandtate si securitate pentru locul de munca, publicata in Jurnalul Oficial al Comunitatilor Europene
(JOCE) nr. L 393/1989.
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Prezentele instructiuni proprii stabilesc cerintele minime de securitate si sanatate in munca
pentru activitatile de birou, in cadrul Universitdtii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi. Cerintele
minime de securitate si sdnatate Tn munca pentru activitati de birou cuprind masuri de prevenire a
accidentarii si imbolnavirii profesionale, ludnd in considerare riscurile specifice la care este expus

personalul lucrator.

Scopul prezentelor instructiuni este eliminarea sau diminuarea factorilor de risc proprii celor
patru componente ale sistemului de munca (executant - sarcind de munca -mijloace de productie -

mediu de munca).

2. DOMENIU DE APLICARE

Instructiunile proprii se aplica tuturor categoriilor de personal din cadrul Universitatii

Tehnice ,,Gheorghe Asachi” din lasi, care desfagoara activitati de birou.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Oficial nr. 646 din 26 iulie 2006;

Hotdrarea Guvernului nr. 1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii i sanatatii Tn munca nr. 319/2006,
publicatd in Monitorul Oficial nr. 882, din 30 octombrie 2006, actualizatd cu Hotararea
Guvernului nr. 955 din 8 septembrie 2010 pentru modificarea §i completarea Hotararii
Guvernului nr. 1425/2006, publicatd in Monitorul Oficial nr. 661 din 27 septembrie 2010;
Legea 53 din 2003 (Codul muncii), actualizata prin Legea 49/2010;

Hotararea Guvernului nr. 1091 din 16 august 2006 privind cerintele minime de securitate i
sanatate pentru locul de munca, care transpune Directiva 89/654/CEE a Consiliului
Comunitatii Europene din 30 noiembrie 1989 privind cerintele minime de sandtate si
securitate pentru locul de munca, publicatd in Jurnalul Oficial al Comunitatilor Europene
(JOCE) nr. L 393/1989;

Hotararea Guvernului nr. 1028 din 9 august 2006 privind cerinfele minime de securitate si
sanatate in munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare, care
transpune Directiva 1990/270/CEE privind cerintele minime de securitate si sanatate in
munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare, publicata in Jurnalul
Oficial al Comunitatilor Europene (JOCE) nr. L 156/1990;

Hotararea Guvernului nr. 1146 din 30 august 2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

Hotdrarea Guvernului nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sanatatii
lucratorilor, actualizata.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1. Definitii
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h)
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Lucritor - persoand angajatd de catre angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in
perioada efectuarii stagiului de practica, precum si ucenicii si alti participanti la procesul de
muncd, cu exceptia persoanelor care presteaza activitati casnice.

Angajator - persoana fizica sau juridica ce se afld in raporturi de munca ori de serviciu cu
lucratorul respectiv si care are responsabilitatea universitatii.

Reprezentant al lucratorilor cu rispunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor - persoand aleasd, selectatd sau desemnatd de lucritori, in conformitate cu
prevederile legale, sa ii reprezinte pe acestia in ceea ce priveste problemele referitoare la
protectia securitatii §i sanatatii lucratorilor in munca.

Alti participanti la procesul de munca - persoane existente in universitate, cu permisiunea
angajatorului, in perioada de verificare prealabila a aptitudinilor profesionale in vederea
angajarii, persoane care presteaza activitati in folosul comunitatii sau activitati in regim de
voluntariat, precum si someri pe durata participarii la o forma de pregatire profesionald si
persoane care nu au contract individual de munca incheiat in forma scrisd si pentru care se
poate face dovada prevederilor contractuale si a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc de
proba.

Prevenire - ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in toate ctapele
procesului de muncd, in scopul evitarii sau diminuarii riscurilor profesionale.

Eveniment - accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs in
timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana
data disparuta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate
persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boala profesionala
sau legata de profesiune.

Accident de munca - vatdmarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acutad
profesionald, care au loc in timpul procesului de muncé sau in indeplinirea indatoririlor de
serviciu §i care provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice,
invaliditate ori deces.

Accident de munca de circulatie — accident survenit in timpul circulatiei pe drumurile
publice sau generat de traficul rutier, daca persoana vatdmatd se afla in indeplinirea
indatoririlor de serviciu.

Accident de munca de traseu:

a. Accident survenit in timpul si pe traseul normal al deplasarii de la locul de munca la
domiciliu si invers si care a antrenat vatdmarea sau decesul;

b. Accident survenit pe perioada pauzei reglementare de masa in locuri organizate de
angajator, pe traseul normal al deplasarii de la locul de munca la locul unde se ia
masa i invers, §i care a antrenat vatimarea sau decesul.

Boala profesionala - afectiunea care se produce ca urmare a exercitdrii unei meserii sau
profesii, cauzata de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca,
precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de
munca.
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k) Echipament de munci - orice masind, aparat, unealta sau instalatie folosita in munca.

)

Echipament individual de protectie - orice echipament destinat a fi purtat sau manuit de
un lucrator, pentru a-l proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa ii puna
in pericol securitatea si sanatatea la locul de munca, precum si orice supliment sau accesoriu
proiectat pentru a indeplini acest obiectiv.

m) Loc de munca - locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile universitatii,

p)

)]

inclusiv orice alt loc din aria universitatii la care lucrdtorul are acces in cadrul desfagurarii
activitatii.

Pericol grav si iminent de accidentare - situatia concreta, reald si actuald, careia 1i lipseste
doar prilejul declansator pentru a produce un accident in orice moment.

Incident periculos - evenimentul identificabil, cum ar fi explozia, incendiul, avaria,
accidentul tehnic, emisiile majore de noxe, rezultat din disfunctionalitatea unei activitati sau
a unui echipament de munca sau/si din comportamentul neadecvat al factorului uman care
nu a afectat lucrdtorii, dar ar fi fost posibil sa aibda asemenea urmari si/sau a cauzat ori ar fi
fost posibil sa producad pagube materiale.

Accident usor - eveniment care are drept consecintd leziuni superficiale care necesitd numai
acordarea primelor ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate de muncd cu o duratd mai
mica de 3 zile.

Boalid legata de profesiune - boala cu determinare multifactoriald, la care unii factori
determinanti sunt de natura profesionala.

Proceduri, instructiune de lucru — mod specificat de desfagsurare a unei activitati sau a
unui proces.

Comitet de securitate si siniatate in muncd — organul paritar constituit la nivelul
angajatorului, in vederea participarii s$i consultarii periodice in domeniul securitatii §i
sanatatii In munca, conform legii.

Executant - omul implicat nemijlocit in executarea unei sarcini de munca;
Sarcind de munci - totalitatea actiunilor ce trebuie efectuate prin intermediul mijloacelor

de productie si in anumite conditii de mediu, pentru realizarea scopului procesului de
munca;

Mijloace de productie - totalitatea mijloacelor de munca (instalatii, utilaje, masini, aparate,
dispozitive, unelte etc.) si a obiectelor muncii (materii prime, materiale etc.) care se
utilizeaza in procesul muncii;

w) Mediu de munca: ansamblul conditiilor fizice, chimice, biologice si psihologice in care

X)

y)

z)

unul sau mai multi executanti isi realizeaza sarcina de munca;

Echipament de munca - orice masind, aparat, unealtd sau instalatie folosita la locul de
munca;

Echipament cu ecran de vizualizare — echipament cu ecran de vizualizare grafic sau
alfanumeric, indiferent de procedeul de afisare folosit;

Risc - probabilitatea asociatd cu gravitatea unei posibile leziuni sau afectéri a sanatatii, intr-
o situatie periculoasa.
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4.2. Prescurtari
TUIASI - Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi" din lasi
SSM - Securitate si Sanatate In Munca
ITM Iasi - Inspectoratul Teritorial de Munca lasi
SIPP - Serviciul Intern de Prevenire Protectie
IP — SSM - Instructiuni proprii de securitate si sdnatate In munca
EIP - Echipament individual de protectie
ET - Echipament tehnic
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5. ELEMENTE DE REFERINTA
5.1. Elementele sistemului de munca
5.1.1. Forta de munca

Art. 1. Forta de munca este reprezentata de personalul incadrat pentru prestarea activitatilor inscrise
in profilul de activitate al universitatii, iIn conformitate cu prevederile legale stabilite prin Codul
Muncii (Legea nr. 53/2003), actualizat prin Legea 49/2010.

Art. 2. Incadrarea pe functii si/sau posturi de lucru corespunde pregitirii profesionale si
competitivitatii fiecarui salariat, conform fisei postului ocupat in organigrama.

Art. 3. Personalul care urmeaza sa desfdsoare activitdti de birou va fi incadrat i repartizat la
locurile de muncd numai dupd efectuarea examenelor medicale obligatorii prevazute de
reglementarile in vigoare ale Ministerului Sanatatii, inclusiv examenul medical oftalmologic.

Art. 4. (1) Examenul medical se va realiza periodic (anual), in conformitate cu prevederile Hotararii
Guvernului nr. 355/2007, actualizatd si ori de cate ori lucrdtorii acuza simptome vizuale sau
generale, posibil a fi determinate de exercitarea profesiei.

(2) In cazuri de suprasolicitare ale analizorului vizual, la indicatia medicului de medicina
muncii, se efectueaza examenul oftalmologic. Dacé in urma acestui examen se constatd ca nu pot fi
utilizati ochelari de corectie obisnuiti, lucratorii vor fi dotati, de catre angajator, cu mijloace de
corectie speciale, adecvate sarcinii de munca.

Art. 5. Conducerea universitatii va asigura informarea lucratorilor asupra tuturor aspectelor de
securitate si sanatate derivate din cerintele desfasurarii activitatii, precum §i asupra masurilor
aplicabile la locul de munca. Lucratorii vor fi instruiti in utilizarea echipamentelor de munca
adecvate activitatii de birou, Tnainte de inceperea activitatii i ori de cate ori se modificd organizarea
sau dotarea locurilor de munca. Lucratorii vor fi instruiti special asupra necesitatii amenajarii
ergonomice a locului de munca si asupra pozitiilor corecte pe care trebuie sa le adopte in timpul
lucrului.

Art. 6. Organizarea si desfasurarea instructajului de securitate si sanatate in munca se vor realiza in
conformitate cu prevederile IP-SSM 01.

5.1.2. Sarcina de munca

Art. 7. Sarcina de munca este reprezentata de:
- realizarea atributiilor de serviciu corespunzatoare functiei si postului ocupat in organigrama;
- deplasarea 1n teritoriu, cu mijloace auto, pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

5.1.3. Mijloace de munca

Art. 8. Mijloacele de munca sunt reprezentate de:
- mobilierul existent in birouri;
- echipamentele de munca adecvate activitatilor de birou (calculatoare cu accesoriile aferente,
imprimante, copiatoare, aparate pentru telecomunicatii etc.);
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- materialele de lucru utilizate (produse de biroticA — papetarie, specifice activitatilor de
birou);

- mijloacele de transport auto (persoane sau marfa) aflate in proprietatea firmei, sau alte forme
de detinere puse la dispozitia salariatilor pentru realizarea sarcinilor de munca.

5.1.4. Mediul de munca

Art. 9. Mediul de munci este reprezentat de:
- spatiile de lucru amenajate si compartimentate in birouri, dotate in functie de necesitati si
lucrarile aferente activitatilor prestate;
- utilitatile comune ale cladirii (energie electrica, incalzire, apa si canalizare, grupuri sanitare,
sisteme de climatizare etc.).

5.2. Continutul si domeniul de aplicare a instructiunilor

Art. 10. Prezentele instructiuni cuprind un set de prevederi minimale si obligatorii privind
securitatea muncii lucratorilor in raport cu sarcina de munca, pe durata programului de lucru.

Art. 11. Prin aplicarea si respectarea prevederilor din confinut, se urmareste formarea unor
deprinderi si a unui comportament adecvat realizarii in siguranta a sarcinilor de munca.

Art. 12. Prezentele instructiuni se aplicd tuturor persoanclor ce desfisoara activitati de birou in
cadrul universitatii.

6. RISCURI POTENTIALE DE ACCIDENTARE iIN DERULAREA
ACTIVITATILOR

Art. 13. Lucrdtorii care desfiagoara activitati de birou sunt expusi la urmatoarele riscuri de
accidentare si imbolnavire profesionala:

- alunecare, cadere la acelasi nivel - prin alunecare, dezechilibrare sau impiedicare;

- soc, lovire, impact, compresiune - la efectuarea transporturilor rutiere cu autovehiculele puse
la dispozitie de universitate sau cu mijloacele de transport in comun;

- riscuri electrice - contact cu surse de curent electric prin atingere directd, indirecta sau
tensiune la pas;

- expunere la radiatii neionizate - lucrul la calculator;

- disconfort termic.

7. DOTAREA CU ECHIPAMENT DE PROTECTIE

Art. 14. Pentru protectia lucratorilor care desfagoara activitati de birou, se recomanda:

- purtarea de Incaltdminte usoara cu talpa antiderapanta, dupa caz;
- apd minerald sau ceai pentru perioadele de disconfort termic.
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8. MASURI DE DISCIPLINA MUNCII

Art. 15. Masurile de disciplina muncii care trebuiesc respecate de catre lucratori:

- respectarea deciziilor conducerii universitatii si/sau dispozitiilor sefului ierarhic;

- respectarea orelor de incepere si terminare a programului de lucru stabilit de conducere,
dupa necesitati,

- exercitarea atributiilor si responsabilitatilor stabilite prin fisa postului si/sau a contractului
individual de munca, a Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului de
Organizare si Functionare;

- prezentarea la program in deplind capacitate de muncd, odihnit §i cu tinuta corespunzatoare;

- participarea la instructajele de securitate si sanatate 1n munca si la cele pe linie de prevenire
a incendiilor si situatii de urgenta.

9. PREVEDERI SPECIFICE ACTIVITATII DE BIROU
9.1. Reguli de protectie la utilizarea calculatorului

Art. 16. Este interzisa utilizarea calculatoarelor in urmatoarele situatii:

- conectarea la curent electric prin stechere sau prize care prezintd defectiuni, crapaturi ,
suruburi lipsa sau slab insurubate;

- conectarea mai multor aparate la aceeasi prizd, pentru evitarea supraincarcarii si
supraincalzirii peste puterea maxima pe care o suporta priza;

- punerea in functiune a echipamentelor de munca fara carcasa de protectie si Intrerupator,
care sa permitd operatorului deconectarea separatd a echipamentelor periferice in caz de
necesitate;

- prezenta defectiunilor sau improvizatiilor la instalatiile electrice de alimentare cu energie
electricd, la tastatura, imprimanta, mouse, scanner, unitate centrald, copiator etc.;

Art. 17. Documentul dupd care se lucreaza trebuie plasat pe un suport situat la acelasi nivel cu
ecranul calculatorului.

Art. 18. Cablurile de alimentare cu energie electrica trebuie sa fie in stare perfectd, fara innadiri sau
crapaturi la izolatia de protectie.

Art. 19. Cablurile electrice nu se vor amplasa in zonele de circulatie ale lucratorilor; daca acest
lucru nu poate fi evitat, se va asigura protectia acestor cabluri prin tubulaturd PVC, impotriva
deteriorarii mecanice a izolatiei.

9.2. Reguli de protectie impotriva electrocutirii

Art. 20. Instalatiile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar prizele trebuie sa aiba impamantare.
Art. 21. Se vor utiliza circuite electrice cu accesorii in stare perfectd de utilizare:

- cabluri electrice fard discontinuitdti, dimensionate dupa puterea consumatorilor, fara
innadiri sau crapaturi ale invelisului de protectie sau, dupd caz, izolate corespunzator
impotriva atingerilor directe;

- prize, stechere, intrerupatoare, complete, fard crapaturi, cu toate clemele si suruburile
stranse bine, pentru protectia impotriva atingerilor indirecte; orice abatere de la aceasta
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prevedere semnalata unui electrician autorizat, in vederea remedierii urgente;
Art. 22. Este interzis a se scoate stecherul din priza prin tragere de cordon.

Art. 23. Aparatele si echipamentele de munca actionate electric trebuie sa fie dotate cu
intrerupatoare, pentru a permite operatorului (servantului) decuplarea imediata de la sursa de curent,
in caz de pericol;

Art. 24. Este interzisa cuplarea consumatorilor la sursa de curent cu fire introduse direct in priza
(fara stecher) sau direct in tabloul electric.

Art. 25. Cuplarea mai multor consumatori la aceeasi priza se poate face numai in conditiile evitarii
supraincarcarii §i supraincalzirii prizei si a cablurilor de alimentare.

Art. 26. In situatii de necesitate, se procedeazi astfel:

- se intrerupe alimentarea consumatorului de la butonul de comanda;
- se scoate consumatorul din priza.

Art. 27. Interventia la tablouri electrice si circuite este permisd numai electricienilor autorizati i
echipati cu echipament individual de protectie, acordat conform prevederilor legale.

9.3. Reguli de protectie specifice activitatii de birou

Art. 28. Conducerea universitatii va planifica §i organiza activitatile de prelucrare automata a
datelor astfel inct activitatea zilnicd in fata ecranului si alterneze cu alte activitati. In cazul in care
alternarea activitatilor 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.

Art. 29. Durata si periodicitatea pauzelor suplimentare se vor reglementa prin decizie a Rectorului
universitdtii, In urma consultarii unor institutii specializate sau specialisti, in functie de modul de
organizare a activitatii i de caracteristicile sarcinii de muncd (complexitate, ritm, durata,
repetitivitate etc.). Aceste pauze suplimentare vor fi incluse in timpul de lucru.

Art. 30. Timpul de asteptare a raspunsului calculatorului nu va fi considerat ca pauza in activitatea
lucratorilor.

Art. 31. Amenajarea locului de munca trebuie facuta astfel incat sa ofere utilizatorilor confort,
libertate de miscare si sd diminueze la maxim riscurile de natura vizuald, mentala si de postura.

Art. 32. Posturile de munca trebuie concepute si amenajate astfel Incat sa permita unor persoane de
staturi diferite sd realizeze o gama diversda de sarcini de munca, in conditii de confort si in mod
eficient, la nivelul de performanta cerut.

Art. 33. Amenajarea posturilor de muncé trebuie sa permita adaptarea acestora la schimbari de
cerinte i situatii.

Art.34. Locurile de munca trebuie sd permitd o bund corelare intre caracteristicile
antropofunctionale ale utilizatorilor si sarcinile de munca ale acestora, prin asigurarea posibilitatilor

pozitiei de lucru in timpul activitatii.

Art. 35. Distantele si unghiurile de vedere trebuie sa fie in raport cu cerintele sarcinii de munca si in
conformitate cu pozitia de lucru standard.
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Art. 36. Pentru a pastra o pozitie de lucru confortabild si pentru a evita reflexiile si fenomenul de
orbire, utilizatorul trebuie sa incline, sd basculeze sau sa roteasca ecranul, oricare ar fi inaltimea
ochilor deasupra planului de lucru.

Art. 37. Iniltimea optimi a centrului ecranului trebuie si corespundi unei directii de privire
inclinate intre 10° si 20° sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor; indltimea tastaturii trebuie
sd asigure, in timpul utilizarii, un unghi intre brat si antebrat de minimum 90°. In pozitia asezat,
distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere trebuie sa fie cuprinsa 200 si 260 mm. Ecranul,
suportul pentru documente si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ egale fata de ochii
utilizatorului, respectiv 600 =150 mm.

Ecranele monitoarelor vor fi astfel amplasate incat directia privirii sd fie paraleld cu sursele de
lumina (naturald sau artificiald).

Art. 38. Posturile de munca la calculator vor fi amplasate intre sirurile corpurilor de iluminat din
incaperea de lucru. Calculatoarele vor fi amplasate la distantd fatd de ferestre; in cazul in care
calculatoarele sunt amplasate in incaperi in care se desfasoard si alte activitati, in apropierea
ferestrelor vor fi amplasate posturile de lucru ce nu necesitd activitate in fata monitoarelor.
Suprafetele vitrate nu trebuie sa fie situate in fata sau in spatele utilizatorului. Se va evita, pe cat
posibil, amplasarea calculatoarelor in incaperi cu suprafete vitrate de mari dimensiuni. Daca acest
lucru nu este posibil, in cazul incaperilor mari, cu suprafete vitrate importante, dispuse pe mai multi
pereti, se vor lua masuri adecvate pentru mascarea zonelor cu luminanta ridicatd (pereti mobili,
storuri cu lame orizontale la ferestre etc.).

Art. 39. Pentru asigurarea cerintelor de securitate si stabilitate, la locul de munca trebuie:

- sd se reducd la minim vibratiile inerente sau transmise;
- sa se elimine posibilitatea bascularii planului de lucru;
- sa fie posibila reglarea inaltimii mesei/ scaunului fara risc de coborare brusca si deci de
ranire;
- sd nu se utilizeze obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de calcul.
Art. 40. Amenajarea posturilor de munca intr-o incapere trebuie realizata astfel incat s 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
pozitiile cablurilor si la prizele electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o
intrerupere minima;
- un spatiu de lucru care sa corespunda nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre
indivizi §i de intimitate.
Art. 41. Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentului de calcul. Se
interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentului de calcul.
Functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheatd, pentru a se putea interveni
imediat ce se produce o defectiune.

Art. 42. Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constatd o
defectiune a acestuia. Remedierea defectiunilor la echipamentele de prelucrare automatd a datelor
se va realiza numai de catre personalul de intretinere autorizat.

Art. 43. Daca in timpul functionarii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta va fi
oprit si se va anunta personalul de Intretinere pentru control si remediere.
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Art. 44. Se interzice conectarea echipamentului de calcul la prize defecte sau fara impamantare.

Art. 45, Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de cétre un electrician
autorizat SSM 1n acest scop.

Art. 46. La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supraincalzirile care pot conduce la
producerea de incendii; 1n apropierea imprimantelor de mare viteza se vor instala stingdtoare cu praf
si dioxid de carbon.

Art. 47. In timpul functionrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis. Deschiderea
capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupa deconectarea acestora de
la sursa de energie electrica. La utilizarea imprimantelor, se va evita atingerea partilor fierbinti.

Art. 48. Orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisa de producator potrivit
documentatiei tehnice, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de
catre imprimanta.

Art. 49. In timpul functiondrii calculatorului, usile de acces in birou nu se vor bloca sau incuia,
pentru a permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a personalului de deservire.

Art. 50. Se interzice fumatul in incdperile in care se desfdsoarad activitati de birou. PERICOL DE
INCENDIU!

Art.51. In cazul unui inceput de incendiu in inciperi in care functioneazi calculatoare, se va
actiona cu stingatorul cu praf si dioxid de carbon. Reluarea lucrului in zonele de actiune a
dioxidului de carbon se va face numai dupd ventilarea spatiilor respective cu instalatia de
climatizare in functiune, in circuit deschis, pentru un timp stabilit in functie de capacitatea
ventilatoarelor si volumul incédperilor, dar nu mai putin de o ora.

Art. 52. Se interzice consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.
Art. 53. In timpul lucrului in fata monitoarelor se va evita purtarea ochelarilor colorati.

Art. 54. Pentru evitarea reflexiilor difuze sau speculare se vor utiliza filtre antireflexii (sub forma
de retea, aplicate pe suprafata ecranului).

Art.55. (1) Lucratorii care utilizeaza calculatoarele trebuie sd cunoascd necesitatea si
cu cerintele sarcinii de muncd, conditiile de mediu §i caracteristicile antropofunctionale si
psihofiziologice individuale.

(2) Se vor regla in principal:

- luminanta ecranului, contrastul intre caractere si fond, pozitia ecranului (indlfime,
orientare, inclinare);

- 1ndl{imea si Inclinarea suportului pentru documente; inaltimea mesei de lucru (daci este
reglabild);

- 1ndltimea suprafetei de sedere a scaunului, inclinarea si indl{imea spatarului scaunului.

Art. 56. Iluminatul incaperilor va fi realizat i intretinut astfel incat sd se asigure nivelurile de
iluminare si un contrast adecvat intre ecran §i mediu, pentru obtinerea unei performante vizuale
ridicate. Ferestrele vor fi prevazute cu un sistem corespunzator de protectie, reglabil, impotriva
expunerii directe la razele soarelui (ex: jaluzele). Posibilele reflexii si straluciri pe ecran sau pe alte
elemente ale postului de muncid vor fi evitate, coreland caracteristicile tehnice si amplasarea

| Pagina 12 din 15 | Revizia 0 \




Editia: 1
UNIVERSITATEA TEHNICA INSTRUCTIUNI PROPRII DE SECURITATE SI Revizia: 0
»GHEORGHE ASACHI” SANATATE iN MUNCA PENTRU LUCRATORII | Aprobat de SENATUL
DIN IASI CARE DESFASOARA ACTIVITATI DE BIROU TUIASI
IP-SSM 30 Data:
14.06.2016

surselor de lumina cu amenajarea incaperilor si posturilor de munca.

Art. 57. In inciperile in care se desfisoard activititi de birou, se vor asigura conditii de confort
termic, valoarea parametrilor de microclimat fiind cele prevazute in actele normative in vigoare.
Atunci cand este necesar un microclimat strict controlat, se va urmari sd nu se creeze curenti de aer
suparatori. Umiditatea aerului va fi mai mare de 40%, pentru a evita uscarea mucoaselor.

Art. 58. Se vor lua masuri pentru ca echipamentul apartindnd postului de lucru sd nu produca o
caldura excesiva, care sd duca la disconfortul lucratorilor. Zgomotul emis de echipamentele care
apartin postului de munca nu trebuie sa distragd atentia si sd perturbe comunicarea verbala.
Nivelurile de zgomot vor fi cele prevazute pentru locurile de munca cu nivel ridicat de concentrare
a atentiei. Instalatiile de ventilare nu trebuie sd antreneze, prin functionarea lor, o crestere
semnificativa (mai mare de 3 dB) a nivelurilor sonore din aceste incaperi.

Art. 59. Toate radiatiile, exceptand partile vizibile ale spectrului electromagnetic, trebuie reduse la
niveluri neglijabile din punct de vedere al protectiei sanatatii si securitatii lucratorilor, in
conformitate cu reglementarile HG 1136/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnatate
referitoare la expunerea lucratorilor la riscuri generate de campuri electromagnetice. Emisiile de
ozon de la imprimantele cu laser trebuie reduse la niveluri neglijabile din punct de vedere al
protectiei sanatatii si securitatii lucratorilor.

10. REGULI PRIVIND TRANSPORTURILE RUTIERE SI PUBLICE
10.1. Utilizarea mijloacelor auto de catre lucritori (soferi profesionisti si/sau amatori)

Art. 60. Pentru utilizarea mijloacelor de transport, lucratorii vor respecta urmatoarele reguli:

— sd se prezinte la program odihniti, in deplina capacitate de a conduce autovehicolul, fara a fi
sub influenta bauturilor alcoolice sau a medicamentelor tranchilizante;

— laplecarea in cursa, lucratorii vor verifica:

o starea pneurilor, presiunea si, dupa caz, strangerea acestora pe tambur;

functionarea stergatoarelor de parbiz;

functionarea instalatiei de semnalizare si iluminare;

functionarea sistemelor de franare;

functionarea instalatiilor de dezaburizare, incalzire si climatizare;

aspectul exterior si, in mod special, vizibilitatea perfecta (parbizul, geamurile laterale

si luneta etc.);

stergerea si mentinerea curatd a farurilor, pozitiilor, semnalizoarelor, stopurilor,

avariei si numerelor de inmatriculare;

o trusa medicald, trusa de scule si stingatorul portabil pentru interventie in caz de
necesitate.

O O O O O

o

— lucratorii vor verifica, de asemenea, documentele insotitoare de traseu:
o actul de identitate al conducatorului auto;
o carnetul de conducere;
o talonul mijlocului auto;
o foaia de parcurs, semnata si stampilata;
o documentul de plecare in cursa (cu data, semnatura si stampila institutiei);
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o foaia de bord, dupa caz, pentru:
= persoanele transportate cu acordul conducerii;
» marfuri sau produse incluse in obiectul de activitate.

—  pe traseu, lucratorii vor respecta:
o semnificatia indicatoarelor de circulatie amplasate in traseu;
o prevederile legislatiei privind circulatia pe drumurile publice in deplina siguranta.

10.2. Transportul cu mijloace publice si/sau pietonal

Art. 61. Lucratorii care se deplaseaza la si de la serviciu cu mijloace de transport (publice), trebuie
sa respecte regulile:

- sa declare traseele uzuale si mijloacele de transport folosite pentru deplasarea dus-intors
de la domiciliu la universitate (autobuze, tramvaie, troleibuze, maxi-taxi etc.)

- sd respecte traseul si durata de parcurgere a traseului;

- in calitate de pietoni, lucratorii au obligatia sd respecte semnificatia indicatoarelor de
semnalizare si a marcajelor din intersectii, precum si a legislatiei care reglementeaza
circulatia pe drumurile publice.

11. PREVEDERI SPECIFICE PERSONALULUI TEHNICO-ADMINISTRATIV
Art. 62. Fiecare lucrator trebuie sa cunoasca si sa aplice normele de securitate a muncii si paza
contra incendiilor.

12. ALTE PREVEDERI
Art. 63. Pentru prevenirea si stingerea incendiilor in spatiile detinute se vor respecta prevederile
Legii nr. 307/2006 si Ordinului nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind
instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta.

13. RESPONSABILITATI

13.1. Rectorul/Reprezentantul legal
13.1.1. Dispune intocmirea/modificarea prezentei IP-SSM, in conformitate cu legislatia in vigoare.
13.1.2. Numeste prin decizie lucratorii care participa la elaborarea/modificarea prezentei [P-SSM.
13.1.3. Verifica si aproba prezenta IP-SSM elaborata/modificata.
13.1.4. Propune modificari pe drafturile prezentei IP-SSM.

13.2. Directorul General — Administrativ

13.2.1. Asigura cadrul organizatoric pentru informarea lucratorilor si desfasurarea procesului de
munca, respectand prevederile prezentei IP-SSM.
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13.2.2. Aproba si dispune aprovizionarea cu materialele si mijloacele de protectie solicitate de seful
compartimentului functional (conducatorul locului de munca).

13.3. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie
13.3.1. Participa la elaborarea/modificarea prezentei IP-SSM.
13.3.2. Supune verificarii, avizarii $i aprobarii prezenta [P-SSM.
13.3.3. Difuzeaza prezenta IP-SSM.
13.3.4. Verifica aplicarea pe teren a prevederilor prezentei IP-SSM.

13.4. Seful compartimentului functional (conducatorul locului de munca)
13.4.1. Participa la elaborarea/modificarea IP-SSM.
13.4.2. Urmareste implementarea acestei IP-SSM 1n activitatea personalului din subordine.
13.4.3. Urmareste, controleaza si intocmeste referatele pentru achizitionarea mijloacelor de
protectie necesare desfasurarii activitatilor de birou.

13.5. Serviciul Tehnic

13.5.1. Participa la elaborarea/modificarea/verificarea prezentei IP-SSM.

13.6. Lucratorii

13.6.1. Au obligatia sa cunoasca, sd-si Insuseasca si sa respecte prevederile prezentei [IP-SSM.

14. INREGISTRARI

Nu este cazul.

15. ANEXE

Nu este cazul.

Serviciul Intern de Prevenire si Protectie,

Ing. Mihai STAN
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