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1.Inainte de utilizarea unui scaun de birou,angajatul trebuie sa verifice starea acestuia
si sd se asigure ca este pozitionat stabil,evitdnd asezarea pe marginea scaunului.
2.Inainte de deplasarea scaunului,lucratorul trebuie sa se adigure ca nu exista riscul
de rasturnare sau lovire a altor persoane.
3. Se interzice balansarea pe doua picioare ale scaunului sau rasturnarea acestuia pe
Spate.
4. Se interzice urcarea pe scaune cu rotile pentru a lua obiecte aflate la indltime.Se
recomanda utilizarea unui taburet stabil sau a unei scari corespunzatoare.
5. Pentru prevenirea impiedicarilor,sertarele birourilor,fisetelor si dulapurilor trebuie
mentinute inchise atunci cand nu sunt utilizate.
6. Pentru evitarea prinderii degetelor,la inchiderea sertarelor si usilor mobilierului se
vor apuca corect manerele.
7. Se interzice deschiderea simultand a mai multor sertare ale aceluiasi fiset sau
dulap,deoarece exista risc de rasturnare si accidentare.
8. Pentru stabilitatea mobilierului,obiectele grele se vor depozita in sertarele sau raft
urile inferioare.
9. Orice piesd de mobilier deterioratd cu defectiune trebuie raportatd imediat conduca
torului de munca.
10.La utilizarea cutterelor sau lamelor pentru tdierea hartiei,lucratorul trebuie sa tinad
degetele la distantade tais.
11.Lamele si obiectele ascutite utilizate in activitatea de birou se vor pastra in dispozi
tive speciale de protectie.
12.1n sertare,obiectele tdioase sau aschutite (cutite,instrumente metalice) vor fi depozi
tate separat,in compartimente sigure.
13.In cazul producerii unei taieturi sau raniri,se va utiliza trusa de prim ajutor si se va
solicita ,dupa caz,interventia personalului medical.
14.La ascutirea creioanelor sau utilizarea instrumentelor care pot produce aschii,se re
comanda adoptarea unei pozisii corecte si evitarea apropierii excesive de fata.
15. La lucrul indelungat la calculator,angajatul este obligat:
» Sa mentind o pozitie corecta a spatelui,cu sprijin pespatarul scaunului.
» Sa pastreze monitorul la nivelul ochilor,la o distantd de 50-70 cm.
» Sa evite pozitiile incomode si statul prelungit fard miscare.



16. Pentru prevenirea oboselii,angajatul trebuie:
> Sa faca pauze scurte de 5-10 minute la fiecare ord de lucru.
» Sé priveasca periodic la distanta pentru relaxarea ochilor.
> S evite lucrul la calculator in conditii de iluminare insuficienta.
17.In birou se interzice:
» Utilizarea prizelor defecte sau a cablurilor deteriorate.
» Supraincércarea prelungitoarelor cu mai multe aparate simultan.
> Atingerea echipamentelor electrice cu méanile umede.
Orice defectiune electrica trebuie raportatd imediat.
18.Pentru prevenirea accidentelor la activitatea angajatilor de birou,angajatul este
obligat:
» Sé& mentind locul de munci curat si ordonat.
» Sa nu lase cabluri,cutii sau obiecte pe caile de acces.
> Sa utilizeze cu atentie pardoselile umede sau alunecoase.
19. In caz de incendiu,cutremur sau alta situatie de urgenta,angajatul este obligat:
» Sé pastreze calmul,
» Séa anunte imediat conducéatorul locului de munca.
» Sa apeleze Serviciul National Unic pentru Apelurile de Urgenta-112.
» Sa evacueze cladirea conform planului de evacuare.
20.Respectarea prezentei instructiuni este obligatorie pentru tot personalul care desfas
oard activitatea de birou.Nerespectarea cerintelor constitue abatere disciplinara si
se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.
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