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    INSTRUCTIUNI PROPRII DE SECURITATE A MUNCII

               SPECIFICE ACTIVITATII DE BIROURI

IPSSM 37-1

Art.1. Prezentele instructiuni cuprind prevederi de securitate a muncii elaborate pentru conditiile  concrete de desfasurare  a activitatii de birou.

Art.2. Scopul instructiunilor proprii prezentate in continuare este de a evita si combate riscurile de accidentare ce pot aparea in activitatea de birou.

Art.3. Toti lucratorii care desfasoara activitati de birou vor fi dotati cu echipament individual de protectie adecvat mediului de munca in concordanta cu factorii de risc.

Art.4. Activitatea se va efectua utilizandu-se birotica din dotare(scaunul ergonomic,masa de birou,etc)si se vor efectua pauze pentru schimbarea pozitiei de lucru.Masa de birou va avea inaltimea astfel incat planul de lucru sa fie cel optim.Reglarea acestui plan se va face cu ajutorul scaunului ergonomic.

Art.5. Manipularea marfurilor se va face manual tinandu-se seama de greutatea maxima admisa de legislatia in vigoare in functie de varsta si sex.Deplasarea cu aceste marfuri se va efectua cu atentie asigurandu-se o vizibilitate corespunzatoare.

Art.6. Rafturile din dotarea unitatii vor fi utilizate numai daca sunt asigurate impotriva rasturnarii,iar depozitarea marfurilor pe politele raftului se va face ordonat,numai pe suprafata politei si fara a se crea pericolul caderii marfurilor de pe raft.Greutatea marfurilor asezate pe rafturi nu va depasi greutatea maxima admisa de constructorul raftului,greutate marcata pe raft.

Art.7. Pentru accesul la marfurile asezate pe politele superioare ale raftului,personalul va utiliza scarile din dotare.Se interzice urcarea pe scaune sau orice alt obiect improvizat.

Art.8. La utilizarea aparatelor cu actionare electrica,se va verifica cu atentie cordonul electric,starea stecherului si priza de conectare.Este interzis a se utiliza aparate cu cordoane care prezinta deteriorari ale izolatiei cordonului,stechere defecte sau prize care nu sunt bine fixate si care nu sunt prevazute cu contact de protectie.

Art.9. Pentru ascutitul creioanelor se vor utiliza numai ascutitoare cu capac protector.Se interzice utilizarea de cutite sau alte obiecte taioase.Pentru stergerea scrisului se vor utiliza numai gume de sters sau creioane de stergere.Se interzice ascutirea si utilizarea creioanelor ascutite la ambele capete.

Art.10. Pentru utilizarea echipamentelor pentru prelucrarea automata a datelor(individuala sau in retea) se vor respecta prevederile HG 971/2006.

Art.11. Amenajarea postului de lucru se va face astfel incat sa se asigure:


-deplasarea cu usurinta a personalului;


-cablurile electrice ale aparaturii sa fie amplasate fara a impiedica activitatea si deplasarea persoanelor;


-spatiul de munca sa raspunda nevoilor de spatiu personal,de comunicare cu alte persoane.

Art.12. Se va utiliza adecvat instalatia de iluminat(naturala si/sau artificiala) astfel incat iluminarea sa fie corespunzatoare (intensitate,umbre,etc).

Art.13. Se interzice orice fel de interventie a personalului salariat la instalatia electrica pentru efectuarea de depanari ale aparatelor .

Art.14. Fumatul in magazine si birouri este strict interzis.Fumatul este permis numai in locuri special amenajate si cu

respectarea masurilor de stingere a resturilor si depunerea lor in

scrumiere.

Art.15. Pentru prepararea cafelei,a ceaiului sau a bauturilor calde se vor utiliza numai aparate anume concepute pentru aceasta,

care sa asigure protectia impotriva electrocutarii si a arsurilor termice.Orice fel de aparat improvizat este strict interzis pentru utilizare.

Art.16. Mijloacele proprii de stingere vor fi pastrate in siguranta la locurile stabilite prin planul de autoaparare si periodic,la termenele scadente,acestea vor fi verificate de catre persoane autorizate.

Art.17. La incetarea activitatii,locul de munca se va lasa ordonat.Se va verifica atent scoaterea de sub tensiune a aparatelor electrice,stingerea luminii si se va verifica cosul de gunoi pentru prevenirea unui inceput de incendiu.Parasirea locului de munca este permis numai dupa asigurarea ca nu sunt surse potentiale de incendiu.

Art.18. In caz de incendiu personalul are obligatia sa respecte cu strictete toate prevederile din programul de prevenire si stingere a unitatii(alarmare,scoatere de sub tensiune,actionare cu mijloace proprii,evacuare personal si bunuri).

Art.19. Activitatea de curatenie si igienizare se va efectua numai de personal calificat pentru aceasta.Salariatii au datoria de a pastra ordinea si curatenia la locurile de munca.

Art.20. Personalul angajat va respecta normele de igiena personala utilizand dotarile igienico-sanitare ale unitatii.Personalul care manipuleaza preponderent bani isi va asigura igiena mainilor de mai multe ori pe zi si la incheierea activitatii.Daca conditiile impun,personalul va purta EIP adecvat.

Aceste norme nu sunt limitative, seful de compartiment poate aduce imbunatatiri si completari ulterioare.

COMPARTIMENTUL PREVENIRE ŞI PROTECŢIE
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