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1. CERINTELE GENERALE DE sЕс(IkIтлтЕ ;l *Wiтлrп iM мuмсi
1.1La efectuarea activitililor 1а copiator ;i imprimantй se admit persoanele care аu

trecut:
а) ехаmепеlе medicale 1а angajare сопfоrm legisla{iei in vigoare;
Ь) instruirea introductiv genera16;
с) instruirea 1а locul de muпсё.

1.2. Angajatul trebuie sй posede grupa I de securitate еlесtriсй in conformitate cu
сеriп!еlе Nоrmеlоr de securitate 1а exploatarea instalaliilor electrice pentru
personalul neelectrotehnic.

1.З. Angajatul este supus urmйtоаrеlоr riscuri;i factori nocivi:
d) exploatarea incorectб, а instalaliilor de аеr condifionat;
е) suprasolicitarea чiша1r6;

0 сйdеrеа obiectelor amplasate incorect ре rafturi;
g) electrocutare;
h) alunecare;
i) incendiu;
j) riscul producerii calamitйlilor паturаlе.

1.4. Angajatul in procesul de luсru urmeazй:

k) sй indeplineascй atribuliile funclionale сопfогm figei de post, сеriп!еlоr
Regulamentului de ordine iпtеrпй qi dispoziliile conducёtorului locului de ,

muпсй, sau ierarhic superior;
1) sб linб cont de rйspunderea реrsопаlй pentru nerespectarea Regulilor de

securitate qi sёпйtаtе in muпсй ;i securitatea colegilor de lucru;
m) sй indeplineascй numai luсrul 1а саrе а fost angajat qi репtru executarea сйruiа

а fost instruit qi admis de сйtrе сопduсйtоrul locului de muпсб sau ierarhic
superior;

n) sЙ anunle imediat conducйtorul locului de muпсё despre orice defecliune а
араrаtеlоr electrice, mobilierului саrе poate. constitui un pericol de accidentare;

о) iп cazu| producerii unor avarii, accidente de muпсfl саrе pun in pericol viala gi
sЙпбtаtеа celor din jur, sй anunle imediat conducйtorul locului de muпсй si sй



a\

ia mйsuri репtru а nu modifica starea de fapt, dасй aceasta nu agraveazй
situaliа sau menlinerea рotentialului pericol;

р) sй асоrdе primul ajutor accidentatului qi sй stabilizeze situafia, astfel iпсбt
pericolul sб nu si se extindё;

q) sй nu modifice, sau sй nu inlйture dispozitivele de proteclie аlе instalaliilor 1а

саrе lucreazё;
r) sб fie iп deplinй capacitate de muпсй ре durata intregului program de lucru, in

cAt sб пu ехрuпй 1а pericol atбt реrsоапа рrорriе, cAt qi ре ceilalli angajali;
s) sб insu;eascё qi sб respecte instrucliunile de securitate si sйnбtate in muncб

specifice activita{ii prestate Ei sб se autoinstruiascй iп acest domeniu.
1.5. Angajatul trebuie sй сuпоаsсй mбsurile de proteclie contra electrocutйrii qi

metode de acordare а primului ajutor accidentatului.
1.6. in scopul asigurйrii electrosecuritбlii, Angajatul trebuie sё respecte urmёtоаrеlе

cerinle:

0 pentru evitarea electrocutбrii nu se admit contactele cu рйrlilе conductoare
deschise neizolate аlе араrаtеlоr electrice, nu se ехесutй de sine stйtбtor
reparalia 1or;

u) conectarea la releaua еlесtriсй а echipamentelor de muncй se admite doar рriп
dispozitivele special destinate acestui scop;

v) nu se admite executarea luсrйrilоr la aparatele electrice, care au conductoarele
electrice neizolate (ori izolalia defectatй), sau dасй la contactul cu еlе se simte
acliunea curentului eleotric;

w) despre toate cazurile de defecliune sau deteriorare а conductoarelor electrice
trebuie informat conducйtorul locului de muпсй sau electricianul de serviciu.

1.7. in scopul asigur5rii securitйlii antiincendiare, Angajatul trebuie sб indeplineascй
urmйtоаrеlе cerinle:
х) sй interzice categoric fumatul in iпсйреrilе instituliei;
у) sё nu blocheze accesul qi trecerile spre mijloacele antiincendiare;
z) s6,nu lase Йrй supraveghere, сhiаr de sсurtй durаtй, aparatele conectate 1а

rе!еаuа electric6;
, аа)sй nu utilizeze instalalii electrice de incёlzire improvizate (caloriferele electrice

de incёlzire certificate se admit spre utilizare numai cu permisiunea conducerii
institulieibgi se instaleaz6la о distan!й de cel pulin 1m de la alte aparate
electrice, mobilier sau materiale uqor inflamabile).

1.8. Angajatul саrе iпоаlсб cerinlele instrucliunii de securitate gi sйпйtаtе in muпсй ча
fi tras 1а rйsрuпdеrе сопfоrm legislaliei in vigoare.

2. сERINTE DE ýECIIRITATE ýI SДNДтАтЕ iiч lчп_тtтсД рАшД lд
INCEPEREA LUCRULUI

2.| . Р dпб, la irrceperea activit6lilor, Angaj atul trebuie :

а) sб verifice vizual locurile de munc6/posturile de lucru;
Ь) sй verifice starea mobilierului (scaunelor, meselor de lucru, dulapurilor,

etc.);
с) sй чеrifiсе starea echipamentelor electrice;
d) sa verifice prezenta mijloacelor de stingere а incendiilor.

2.2.DacбAngajatul depisteazб careya nereguli рiпб 1а iпсереrеа lucrului, acesta
trebuie sй comunice conducйtorul locului de muпсё.



з. сERINTE DE sEcuRITATE ýI sДлqДтдтш tiч мtlшсД
IN TIMPUL LUCRULUI

3.1. Persoanele саrе lucreazй pentru prima datб 1а un copiator sau imprimantй, vor fi
instruite de сёtrе geful direct/specialistul tehnic cu privire 1а modul de luoru cu
echipamentul respectiv, р otrivit instrucliunilor furnizorului.

З.2. in сап,л| defectarii copiatorului sau imprimantei, echipamentul respectiv va fi
scos din funcliune Ei de sub tensiune, inchis, prin scoaterea qtecherului de
alimentare din prizd qi se va anunla сопduсйtоrul locului de muпсй.

З.З. La utilizarea copiatorului, imprimantei sau аltоr echipamente electrice qi

electronice se чоr respecta urmйtоаrеlе reguli:
а) instala{iile electrice sй fie bine izolate, iar dispozitivele sau aparatele respective

legate 1а рёmбпt, potrivit instrucliunilor furnizorului;
Ь) este interzis а se scoate stecherul din priza, trёgбndu-se de cablu;
с) trebuie sй se evite Ьlосаrеа trecerilor (c6ilor de acces) cu cabluri electrice;
d) dispozitivele, aparatele sau echipamentele respective trebuie asezate cit mai

арrоаре de prizele electrice;
е) trebuie semnalatй оriсе лпхб, sau defect care apare la cordonul electric (Е1 va

putea fi reutilizat numai dupa се а fost rераrаt sau inlocuit dupй аш);

0 este interzis s1 se atingй sau sй se !iпй cu mffпа un obiect metalic (1eava sau
radiatorul, caloriferului, etc.) in timp се cu cealaltб mАпй se introduce qtecherul
inpriz6;

g) este interzis а se pune in funcliune un dispozitiv sau un араrаt inainte de а faceY/' cunogtin!й cu instrucliunile de funclionare аlе acesteia ;i mйsurile de securitate
impuse de producйtori;

h) este interzis са operatorii de la echipamentele pentru imрrimаrе sau
calculatoare, sй-qi rераrе singuri dispozitivele (Intrelinerea ;i rеglаrеа 1or са ;i
alt dispozitiv electric чоr fi efectuate de personal special calificat);

i) orice operalie de reglare, rераrаrе, intrelinere ;i сurё!аrе 1а echipamente se va
efectua dupй deconectarea 1оr de 1а rе!еаuа de energie electricй;

j) este interzis s5 se introducб conductoarele (firele) direct inpriza electricб, йrб
sб se foloseasca qtecherul, aceste improvizalii duc la accidente grave prin
electrocutare;

k) echipamentele trebue fixate ре masa de luсru, pentru а se elimina tendinla de
alunecare gi сйdеrе;

l) nu se vа pune niciodatй in funcliune un echipament sau un dispozitiv сёruiа ii
lipseqte carcasa sau аltй соmропепtб.

4. CERINTE рч SECURITATE ýI sДгtДтдтв lN
MUNCA IN SITUATII DE ACCIDENT

+.1. in caz de accident/accidente 1а locul de muncй/post de lucru persoanelor
accidentate trebuie acordat primul ajutor, sб se anun{e conducёtorul locului de
muпсй sau iеrаrhiс superior ;i dupй caz, Serviciul Na{ional Unic pentru Apelurile

de Urgenld-Ltz.
4.2.La aparilia situaliei de avarie, Angajatul trebuie:

а) sй suspende imediat lucrul;
Ь) sё preintAmpine colegii despre pericol;
с) sй informeze conducйtorul locului de muпсб sau ierarhic superior;
d) se acorde ajutor 1а'ечасuаrеа personalului din zona de pericol;



е) sЙ participe, dupй caz,Ialichidarea consecinlelor situaliei date.

4.3. in caz de incendiu, Angajatul trebuie:

0 sй declanseze аlаrmа;
g) sй apeleze Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de Urgenld-Ll2;
h) sй iпtrеruрй curentul electric;
i) sбutilizeze mijloacele de рrimЁ intervenlie (stingйtoare, hidranli cu ара etc);j) sб salveze accidentalii;
k) sй participe 1а ечасuаrеа Ьuпurilоr.

4.4La stingerea incendiilor in instalaliile electrice se utilizeazб stingйtoarele cu dioxid
de саrЬоп sau stingйtoarele cu pulbere.

4.5in caz de electrocutare, accidentatul imediat se elibere azб desub acliunea
curentului electric, deconectбnd rе!еаuа cu iпtrеruрйtоrul sau printr-o аltё metodй

de intrerupere. Dасй aceste acliuni sunt imposibile, accidentatul trebuie separat de
рёrlilе conductoare folosind echipamentul de proteclie sau obiecte uscate, саrе nu
conduc curenful electric. Duрй еliЬеrаrеа accidentafului de sub acliune curenfului
electric apelali Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de Urgепld-Llz.рбпб 1а
sosirea medicului (ambulanfei), dасй accidentatul nu rеsрirй, se ехесutй respiralia
аrtifiсiаlЙ 9i resuscitarea саrdiасб, monitorizAnd funcliile vitale фulsul,
лrеsрirаliа).

4.6In caz de intoxicalie se апuп!й conducйtorul locului de munc5 sau ierarhic superior
gi se apeleazd", dupЙ caz, Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de UrgепlЪ-
112. Рiпё 1а sosirea medicului (ambulanlei):

а) accidentatul se scoate 1а аеr curat;
Ь) se асоrdй primul ajutor medical;
с) se еliЬеrеаzй de tot се impiedicй respiralia (se deschide gulerul, se scoate

centura, brAul, etc.);
d) s" сurй!б accidentatului gura de mucozitate cu ajutorul tifonului;
е) dacй accidentatuI nu rеsрirй, imediat se purcede la mапечrе de resuscitare

cardiacё.

5. CERINTE DE SECURITATE ýI sДшДтдтш tN мUNсД
DUРД TERMINAREA LUCRULUI

5.ll-a tеrmiпаrеа activitйlilor de muпсй, Angajatul:
а) аrапjеаzй mobilierul gi echipamentul de lucru;
Ь) deconecteazё" de 1а rе!еаuа еlесtriсй echipamentele gi uneltele electrice;
с) efectueazd curillenia la locul de muncй/posful de lucru;
d) efectueazй igiena persona16;
е) inchide biroul (iпсёреrеа de muпсй), duрй caz - se conect eazб,|asistemul de

аlаrmй 9i рrеdаrеа serviciului de pazd;
0 iпfоrmеаzй conducйtorul locului de muпсй sau ierarhic superior despre toate

neajunsurile depistate in timpul lucrului.
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