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INSTRUCTIUNI PROPRII DE SECURITATE A MUNCII PENTRU 
PERSONALUL TEHNICO – ADMINISTRATIV
IPSSM 37-2

1. Deplasarea angajatilor de la domiciliu la locul de munca si invers, se va face cu mare atentie, pe caile de acces normale de circulatie, luand toate masurile de prevenire si evitare a accidentelor si, deci, a incapacitatii de munca.
2. In halele de fabricatie nu se va circula decat pe caile de acces destinate acestui scop. Se interzice intrarea in raza de actiune a diferitelor masini, instalatii de ridicat sau in zona de manipulare a materialelor si marfurilor. 
3. Urcarea si coborarea scarilor se va face cu mare atentie, cu sprijin de balustrada de protectie, la pas normal. Se va folosi o incaltaminte adecvata, care sa nu provoace agatarea, alunecarea sau caderea personalului.
4. Amenajarea locului de munca trebuie astfel realizata, incat sa ofere utilizatorului comfort si libertate de miscare. Se va evita ingreunarea circulatiei prin mese si scaune asezate necorespunzator. Dulapurile vor fi dispuse spre pereti si vor avea rafturi suficient de rezistente.
5. Se interzice utilizarea mobilierului deteriorat, cu posibilitati de cadere sau cu parti ascutite sau taioase.
6. Pardoseala incaperilor va fi in buna stare, fara denivelari sau materiale asezate pe jos, precum si fara sa aiba suprafete alunecoase.
7. Mobilierul de lucru trebuie conceput si realizat in functie de caracteristicile functionale ale utilizatorului si de caracteristicile sarcinii de lucru, astfel incat sa asigure acestuia libertatea de miscare, o pozitie de lucru corecta si comfortabila.
8. Iluminatul incaperilor de lucru va fi astfel realizat incat sa corespunda sarcinilor de munca si cerintelor vizuale ale utilizatorilor.
9. Amenajarea birourilor se va face astfel incat sa se asigure accesul usor si rapid al personalului de intretinere, la toate echipamentele din dotare, la pozitiile cablurilor si la prizele electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o intrerupere minima.
10. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la pamant.
11. Conductorii electrici si cablurile trebuie sa fie in buna stare, sa nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol. Cablurile trebuie sa aiba o lungime suficienta pentru a se adapta nevoilor de lucru din incapere. Conductorii electrici nu vor traversa caile de acces, fara a fi protejati impotriva deteriorarii mecanice.
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12. Activitatea de prelucrare automata a datelor, va fi astfel planificata si organizata, incat lucrul zilnic in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.
13. Punerea sub tensiune a calculatorului se va face numai dupa constatarea bunei stari a tuturor echipamentelor de lucru (tablou electric, prize, stekere, cordon de alimentare, grup stabilizator, instalatie de climatizare etc.).
14. Reglarea ecranelor de vizualizare se va face in raport cu cerintele sarcinii de munca, conditiile de mediu si cu caracteristicile psiho – fiziologice individuale, pentru a realiza optim:
- luminanta ecranului, contrastul intre caractere si fond, pozitia ecranului (inaltime, orientare, inclinare);
- inaltimea si inclinarea suportului pentru documente;
- inaltimea mesei de lucru (daca este reglabila);
- inaltimea suprafetei de sedere a scaunului, inclinarea si inaltimea scaunului.
15.Se interzice personalului din birouri, sa intervina la tablouri electrice, prize, stekere, cordoane de alimentare sau orice alte instalatii si aparatura specifica. Interventiile pe linie electrica se vor face numai de catre electricianul autorizat.
16.La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a tuturor instalatiilor electrice: iluminat, scoatere din priza a aparaturii utilizate (masini de calcul sau marcat, resouri, fierbatoare, veioze etc.). Se vor face verificari asupra lichidarii oricaror surse de foc. Aceasta operatiune revine ultimului lucrator care paraseste incaperea.
Aceste norme nu sunt limitative, seful de compartiment poate aduce imbunatatiri si completari ulterioare.

COMPARTIMENTUL SECURITATE SI SĂNĂTATE IN MUNCĂ
