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1. CERINTELE GENERALE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

1.1La

efectuarea activitatilor la copiator si imprimanta se admit persoanele care au

trecut:

a)
b)

c)

examenele medicale la angajare conform legislatiei in vigoare;
instruirea introductiv generala;
instruirea la locul de munca.

1.2. Angajatul trebuie s@ posede grupa I de securitate electricd in conformitate cu
cerintele Normelor de securitate la exploatarea instalatiilor electrice pentru
personalul neelectrotehnic.

1.3. Angajatul este supus urmatoarelor riscuri si factori nocivi:

exploatarea incorectd a instalatiilor de aer conditionat;
suprasolicitarea vizuala;

cdderea obiectelor amplasate incorect pe rafturi;
electrocutare;

alunecare;

incendiu;

riscul producerii calamitatilor naturale.

1.4. Angajatul in procesul de lucru urmeaza:

k)

D

m)

n)

o)

sa indeplineasca atributiile functionale conform fisei de post, cerintelor
Regulamentului de ordine internd si dispozitiile conducatorului locului de
munca, sau ierarhic superior;

sd tind cont de radspunderea personala pentru nerespectarea Regulilor de
securitate si sdndtate In munca si securitatea colegilor de lucru;

sa indeplineascd numai lucrul la care a fost angajat si pentru executarea caruia
a fost instruit si admis de cétre conducatorul locului de munci sau ierarhic
superior;

sd anunte imediat conducatorul locului de munca despre orice defectiune a
aparatelor electrice, mobilierului care poate constitui un pericol de accidentare;
in cazul producerii unor avarii, accidente de munca, care pun in pericol viata si
sanatatea celor din jur, sd anunte imediat conducatorul locului de munci si si



ia masuri pentru a nu modifica starea de fapt, daca aceasta nu agraveaza
situatia sau mentinerea potentialului pericol,

p) sa acorde primul ajutor accidentatului si sa stabilizeze situatia, astfel incat
pericolul sa nu sa se extinda;

q) sd nu modifice, sau sa nu inlature dispozitivele de protectie ale instalatiilor la
care lucreaza;

r) sa fie in deplind capacitate de munca pe durata intregului program de lucru, in
cat sd nu expuna la pericol atat persoana proprie, cat si pe ceilalti angajati;

s) sa Insugeasca si sa respecte instructiunile de securitate si sandtate Tn munca
specifice activitatii prestate si s@ se autoinstruiasca in acest domeniu.

1.5. Angajatul trebuie sd cunoascd masurile de protectie contra electrocutarii si
metode de acordare a primului ajutor accidentatului.

1.6. In scopul asiguririi electrosecurititii, Angajatul trebuie s& respecte urmatoarele
cerinte:

t) pentru evitarea electrocutdrii nu se admit contactele cu partile conductoare
deschise neizolate ale aparatelor electrice, nu se executd de sine statator
reparatia lor;

u) conectarea la reteaua electricd a echipamentelor de munca se admite doar prin
dispozitivele special destinate acestui scop;

v) nu se admite executarea lucrarilor la aparatele electrice, care au conductoarele
electrice neizolate (ori izolatia defectatd), sau daca la contactul cu ele se simte
actiunea curentului electric;

w) despre toate cazurile de defectiune sau deteriorare a conductoarelor electrice
trebuie informat conducétorul locului de munca sau electricianul de serviciu.

1.7. In scopul asigurérii securititii antiincendiare, Angajatul trebuie sa indeplineasca
urmatoarele cerinte:

X) sd interzice categoric fumatul In incaperile institutiei;

y) sa nu blocheze accesul si trecerile spre mijloacele antiincendiare;

z) sa nu lase fara supraveghere, chiar de scurtd durata, aparatele conectate la
reteaua electrica;

aa)sd nu utilizeze instalatii electrice de incalzire improvizate (caloriferele electrice
de Incélzire certificate se admit spre utilizare numai cu permisiunea conducerii
institutieibsi se instaleaza la o distanta de cel putin 1m de la alte aparate
electrice, mobilier sau materiale usor inflamabile).

1.8. Angajatul care Incalca cerintele instructiunii de securitate si sdnatate in munca va
fi tras la raspundere conform legislatiei in vigoare.

2. CERINTE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA PANA LA
INCEPEREA LUCRULUI
2.1. Pana la Inceperea activitatilor, Angajatul trebuie:

a) sa verifice vizual locurile de munca/posturile de lucru;
b) sa verifice starea mobilierului (scaunelor, meselor de lucru, dulapurilor
etc.);
c) sa verifice starea echipamentelor electrice;
d) sa verifice prezenta mijloacelor de stingere a incendiilor.
2.2. Dacd Angajatul depisteaza careva nereguli pind la Inceperea lucrului, acesta
trebuie sd comunice conducétorul locului de munca.
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3. CERINTE DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA
iIN TIMPUL LUCRULUI

3.1. Persoanele care lucreaza pentru prima data la un copiator sau imprimanta, vor fi
instruite de catre seful direct/specialistul tehnic cu privire la modul de lucru cu
echipamentul respectiv, potrivit instructiunilor furnizorului.

3.2. In cazul defectarii copiatorului sau imprimantei, echipamentul respectiv va fi
scos din functiune si de sub tensiune, inchis, prin scoaterea stecherului de

alimentare din priza si se va anunta conducatorul locului de munca.

3.3. La utilizarea copiatorului, imprimantei sau altor echipamente electrice si
electronice se vor respecta urmatoarele reguli:

a) instalatiile electrice sa fie bine izolate, iar dispozitivele sau aparatele respective
legate la pamant, potrivit instructiunilor furnizorului,

b) este interzis a se scoate stecherul din priza, trdgadndu-se de cablu;

c) trebuie sa se evite blocarea trecerilor (céilor de acces) cu cabluri electrice;

d) dispozitivele, aparatele sau echipamentele respective trebuie asezate cit mai
aproape de prizele electrice;

e) trebuie semnalata orice uzura sau defect care apare la cordonul electric (El va
putea fi reutilizat numai dupa ce a fost reparat sau inlocuit dupa caz);

f) este interzis sa se atinga sau si se tind cu méana un obiect metalic (teava sau
radiatorul, caloriferului, etc.) in timp ce cu cealaltd ména se introduce stecherul
in priza;

g) este interzis a se pune in functiune un dispozitiv sau un aparat Tnainte de a face
cunostinta cu instructiunile de functionare ale acesteia si masurile de securitate
impuse de producétori;

h) este interzis ca operatorii de la echipamentele pentru imprimare sau
calculatoare, si-si repare singuri dispozitivele (Intretinerea si reglarea lor ca si
alt dispozitiv electric vor fi efectuate de personal special calificat);

i) orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curatare la echipamente se va
efectua dupa deconectarea lor de la reteaua de energie electrica;

J) este interzis sa se introducd conductoarele (firele) direct In priza electrica, fara
sa se foloseasca stecherul, aceste improvizatii duc la accidente grave prin
electrocutare;

k) echipamentele trebue fixate pe masa de lucru, pentru a se elimina tendinta de
alunecare si cadere;

1) nu se va pune niciodatd in functiune un echipament sau un dispozitiv céruia i
lipseste carcasa sau altd componenta.

4. CERINTE DE SECURITATE SI SANATATE IN
MUNCA IN SITUATII DE ACCIDENT
4.1. In caz de accident/accidente la locul de munca/post de lucru persoanelor
accidentate trebuie acordat primul ajutor, sd se anunte conducatorul locului de
munca sau ierarhic superior si dupa caz, Serviciul National Unic pentru Apelurile
de Urgenta-112.
4.2. La aparitia situatiei de avarie, Angajatul trebuie:

a) sd suspende imediat lucrul;

b) sa preintampine colegii despre pericol,

c) sa informeze conducatorul locului de munca sau ierarhic superior;
d) sd acorde ajutor la evacuarea personalului din zona de pericol;



e) sé participe, dupd caz, la lichidarea consecintelor situatiei date.
4.3. In caz de incendiu, Angajatul trebuie:

f) sa declanseze alarma;
g) s apeleze Serviciul National Unic pentru Apelurile de Urgenta-112;
h) sa intrerupa curentul electric;
1) sd utilizeze mijloacele de prima interventie (stingitoare, hidranti cu apa etc);
j) sd salveze accidentatii;
k) sa participe la evacuarea bunurilor.
4.4La stingerea incendiilor in instalatiile electrice se utilizeaza stingatoarele cu dioxid
de carbon sau stingatoarele cu pulbere.
4.51n caz de electrocutare, accidentatul imediat se elibereazi de sub actiunea
curentului electric, deconectand reteaua cu intreruptorul sau printr-o alti metods
de intrerupere. Dacd aceste actiuni sunt imposibile, accidentatul trebuie separat de
partile conductoare folosind echipamentul de protectie sau obiecte uscate, care nu
conduc curentul electric. Dupa eliberarea accidentatului de sub actiune curentului
electric apelati Serviciul National Unic pentru Apelurile de Urgenta-112. Pana la
sosirea medicului (ambulantei), daca accidentatul nu respird, se executi respiratia
artificiald si resuscitarea cardiaca, monitorizand functiile vitale (pulsul,
respiratia).
4.6In caz de intoxicatie se anuntd conducatorul locului de munc sau ierarhic superior
si se apeleazd, dupa caz, Serviciul National Unic pentru Apelurile de Urgenta-
112. Péna la sosirea medicului (ambulantei):
a) accidentatul se scoate la aer curat;
b) se acorda primul ajutor medical;
c) se elibereazd de tot ce impiedici respiratia (se deschide gulerul, se scoate
centura, braul, etc.);
d) se curdtd accidentatului gura de mucozitate cu ajutorul tifonului;
e) dacd accidentatul nu respird, imediat se purcede la manevre de resuscitare
cardiaca.

5. CERINTE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
DUPA TERMINAREA LUCRULUI
5.1La terminarea activitatilor de munci, Angajatul:

a) aranjeaza mobilierul si echipamentul de lucru;

b) deconecteaza de la reteaua electrici echipamentele si uneltele electrice;

c) efectueazi curitenia la locul de munca/postul de lucru;

d) efectueaza igiena personals;

e) Inchide biroul (incéperea de munci), dupi caz - se conecteazi la sistemul de
alarma si predarea serviciului de paza;

f) informeaza conducitorul locului de munci sau ierarhic superior despre toate
neajunsurile depistate in timpul lucrului.
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