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INTRODUCERE

Lucrarea de fata a fost realizata in cadrul unui proiect din programul sectorial
de cercetare-dezvoltare, avand ca beneficiar Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei
Sociale. Materialul a fost elaborat de un colectiv de cercetatori din cadrul Institutului
National de Cercetare-Dezvoltare pentru Protectia Muncii (I.N.C.D.P.M) — Bucuresti.

Sef proiect: dr.ing. Stefan Pece

Colaboratori: dr. ing. Corina Hionis

ing. Vicentiu Ciocirlea
ing. Eduard Smidu

Lucrarea prezinta o metodologie-cadru de elaborare a instructiunilor
proprii de securitate si sanatate in munca care sa vina in sprijinul angajatorilor in
elaborarea instructiunilor proprii pentru unitatea lor.

Elaborarea instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca este o
obligatie legala a angajatorilor prevazuta de Legea securitatii si sanatatatii in munca
nr. 319/2006 (art. 13 pct. e)), pentru a carei punere in practica angajatorii au obligatia
sa elaboreze instructiuni propri, in spiritul legii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, {indnd seama de particularitatile
activitatilor si locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor.

Reglementarile legale mentionate anterior includ doua mari categorii:

- prima categorie cuprinde legislatia din domeniul securitatii si sanatatii in
munca formata din Legea securitatii si sanatatti in munca, Normele
metodologice de aplicare a acesteia, Hotarari de Guvern si Ordine de
ministru elaborate in temeiul legii;

- a doua categorie este formata din legislatia conexa cum ar fi cea care
reglementeaza domeniul din economia nationala in care angajatorul isi
desfasoara activitatea, legislatia din domeniul pietei interne a Uniunii
Europene, legislatia muncii etc..

Prin abrogarea Legii nr. 90/1996, a Normelor Generale si a normelor specifice
de catre Legea 319/2006, instructiunile proprii devin unul din principaalele
documente elaborate la nivelul angajatorului pentru desfasurarea activitatii.
Instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca constituie instrument pentru:

o desfagurarea activitatii in conditii de securitate pentru lucratori;
o control si autocontrol,

o instruire de securitate;

o stabilire cauze si vinovatii;

o stabilire sanctiuni.

Din acest motiv, la elaborarea instructiunilor trebuie sa se tina seama de
analiza proceselor de munca din unitatea respectiva, pe activitati si posturi de lucru,
sa se identifice si evalueze factorii de risc de accidentare si imbolnavire profesionala
pentru toate componentele sistemului de munca (executant, sarcina de munca,
mijloace de productie, mediu de munca) si, pe aceasta baza, in instructiuni, sa se
prevada toate masurile tehnice, organizatorice si de altd natura necesare pentru
eliminarea sau diminuarea efectelor factorilor de risc asupra lucratorilor.

Metodologia-cadru de elaborare a instructiunilor proprii de securitate si
sanatate in munca propusa, cuprinde:

- modul de structurare;

- continutul-cadru;

- etapele elaborarii;

- cerinte privind elaborarea si redactarea.
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Se propun doua variante de structurare a instructiunilor:
- pe activitati caracterizate prin riscuri comune;
- pe posturi de lucru.

Pentru fiecare din cele doua variante, in lucrare, se prezinta continutul-cadru
al instructiunilor si etapele elaborarii lor. In anex& se prezintd, cu titlul de exemplu
doua instructiuni proprii de securitate si sanatate in munca structurate astfel:

- pe activitati (activitati de birou);
- pe post de lucru (sudor).

Precizam ca, structura si continutul-cadru al instructiunilor prezentate in
lucrare se refera la intreprinderile mari si mijlocii. Pentru intreprinderile mici si micro-
intreprinderi consideram suficienta elaborarea instructiunilor pe fiecare post de lucru
din unitatea respectiva.



1. SEMNIFICATIA S| NECESITATEA ELABORARJI INSTRUCTIUNILOR
PROPRII PROPRII DE SECURITATE S SANATATE IN MUNCA

Conform modelului teoretic al producerii accidentelor de munca si bolilor
profesionale, a preveni aceste evenimente inseamna a inlatura sau diminua efectul
factorilor de risc din sistemul de munca prin masuri de prevenire si proteciie.

Revenind la relatia risc si masura de prevenire, este important de subliniat ca
legislatia romana prevede categorii diferite de reglementari - standarde si instructiuni,
in functie de componentele sistemului de munca.

Standardele sunt prevazute pentru reglementarea conditiilor pe care trebuie
sa le indeplineasca mijloacele de productie si mediul de munca astfel incat sa nu
genereze accidente si imbolnaviri profesionale. Cu alte cuvinte, acestea contin
masuri de natura tehnica aplicabile asupra echipamentelor de munca si mediului de
munca.

in ce priveste comportamentul omului in procesul de munca si relatia sa
cu celelalte elemente ale sistemului de munca se reglementeaza prin
instructiunile proprii de securitate si sanatate a muncii. Acesta este motivul
pentru care ele se definesc si constituie colectii de prevederi cu caracter obligatoriu
prin a caror aplicare se urmareste eliminarea comportamentului accidentogen al
executantului.

Cu alte cuvinte, prin instructiuni se stabileste ce trebuie si ce nu trebuie
sa faca executantul (lucratorul), in raport cu sarcina de munca, mijloacele de
productie si mediul de munca in care isi desfagoara activitatea, pentru a nu se
accidenta pe sine sau pe cei din jurul sau, respectiv a nu provoca imbolnavirea
sa sau a celorlalti participanti la procesul de munca.

In contextul dat, pentru a intelege mai bine semnificatia instructiunilor,
notiunea de executant trebuie inlocuita cu cea de factor uman, deoarece prevederile
instructiunilor se refera atat la comportamentul executantului direct al operatiilor de
productie, cat si la cel al organizatorilor si conducétorilor proceselor de munca. n
consecinta, in continutul acestor reglementari se vor regasi totdeauna si masurile
tehnice pe care trebuie sa le aplice acestia din urma pentru ca elementele materiale
ale sistemului de munca — mijloacele de productie si mediul fizic de munca — sa
indeplineasca cerintele impuse prin standarde.

Instructiunilor proprii de securitate si sanatate a muncii le revine sarcina
de a completa si detalia prevederile legislatiei nationale in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, la conditiile concrete din activitatea/posturile de lucru din unitatea
emitenta. Instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca pot sa contina si
instructiuni practice de lucru care sa aiba in vedere si alte aspecte.

Prin instructiunile proprii de securitate si sanatate a muncii trebuie sa se
“acopere” toti factorii de risc identificati in activitatea/posturi de lucru respective,
astfel incat sa se previna toate situatiile susceptibile de a provoca accidente sau boli
profesionale.

Necesitatea elaborarii instructiunilor proprii de securitate si sanatate a
muncii se justifica, atat prin argumente economice, cat si juridice.

in conditile economiei de piatd, se evidentiaza anumite fenomene, cu
implicatii profunde si asupra sistemului securitatii muncii:

- descentralizarea economica;
- dezvoltarea sectorului privat;
- relatiilor si mecanismelor pietei libere.

Principala consecinta a fenomenelor specificate, din punctul de vedere al
obligatiilor privind realizarea securitatii si sanatati in munca, o reprezinta



necesitatea transferului deciziei manageriale si al raspunderii la nivelul
agentilor economici, indiferent de forma de proprietate asupra capitalului,
mentinandu-se insa controlul statului asupra performantelor.

Deoarece statul nu mai asigura mijloacele financiare si economice necesare
functionarii decat pentru unele unitati, este firesc ca si managementul securitatii
muncii sa revina in intregime agentilor economici. Dimensionarea resurselor alocate,
modalitatile practice de realizare etc. nu pot fi stabilite decat de proprietarul
resurselor, fie direct, fie, prin delegare de autoritate, de catre conducatorii
intreprinderilor.

Pe de alta parte, controlul statal trebuie mentinut, deoarece societatea este
strict interesata in prezervarea principalei ei resurse de existenta si dezvoltare —
omul. Protejarea populatiei active impotriva accidentarii si imbolnavirii profesionale
este un imperativ al statului roméan, stabilit prin actul juridic fundamental: Constitutia
Romaniei. in art. 41 aceasta prevede: “Salariatii au dreptul la m&suri de protectie
sociala. Acestea privesc securitatea si sanatatea salariatilor, regimul de munca al
femeilor si al tinerilor ...”.

Urméand acest deziderat, actuala legislatie in domeniu promoveaza, ca
unul dintre principiile fundamentale, integrarea securitati muncii in procesul de
munca. Principiul este implementat prin Legea nr. 319/2006, care stabileste ca
obligatia privind stabilirea si implementarea masurilor necesare prevenirii
accidentelor si imbolnavirilor profesionale o are in primul rand conducerea
persoanei juridice, precum si persoana fizica. Totodata, se prevede ca la locul de
munca obligatia si raspunderea pentru realizarea masurilor de securitate si sanatate
in munca revine exclusiv angajatorului.

O altd modalitate de implementare a principiului mentionat o reprezinta
adoptarea unei structuri si a unui continut pentru sistemul de reglementari in
domeniu care corespund deplasarii centrului de greutate privind stabilirea masurilor
preventive gi raspunderea pentru aplicarea lor la nivelul agentilor economici.

Instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca le revine rolul de a
completa si detalia prevederile Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, a
Hotararii de Guvern nr. 1425/2006, precum si a Hotararilor de Guvern la conditiile
concrete din unitatea emitenta. Cu alte cuvinte, decizia privind modul concret de
realizare a prevenirii este lasata la latitudinea agentilor economici, deoarece
adoptarea unei solutji practice optime este strict dependenta de conditiile concrete in
care se desfasoara procesele de munca.

Prin urmare, fiecare agent economic, pentru a raspunde obligatiei de a lua
toate masurile necesare pentru a asigura securitatea si sanatatea salariatilor, in toate
aspectele referitoare la munca” trebuie sa aiba in vedere completarea legislatiei
primare prin intermediul instructiunilor proprii, astfel incat sa fie stabilite modalitatile
de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare si imbolnavire
profesionala.



2. PRINCIPII $1 CRITERII DE ELABORARE A INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE

SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA

Elaborarea instructiunilor proprii de securitate si sanatate a muncii
trebuie sa se respecte ca principiu de baza corespondenta biunivoca factor de
risc — masura de prevenire (fig. 1), astfel incat pentru fiecare factor identificat in
procesul de munca sa se prevada cel putin o masura care sa-l anihileze sau sa i
diminueze actiunea pana la nivelul la care sa fie exclusa posibilitatea producerii
accidentelor sau imbolnavirilor profesionale.

Masurile care pot fi impuse prin instructiuni — atat organizatorice, cat si tehnice
— sunt de doua tipuri:

- masuri care vizeaza comportamentul propriu-zis al executantului
(lucratorului) al operatilor de munca, in raport cu celelalte trei elemente ale
sistemului de muncs;

- masuri de organizare si realizare a conditiilor de munca, pe care trebuie sa
le adopte conducatorii si organizatorii proceselor de munca, astfel incat
elementele materiale ale sistemului de munca sa corespunda cerintelor de
securitate si sanatate Tn munca impuse prin standarde sau alte
reglementari, iar sarcina de munca sa fie corecta si conforma capacitatilor
executantului.

Pentru ca instructiunile sa-si indeplineasca scopul stabilit prin lege, in afara

principiului enuntat mai trebuie respectate si urmatoarele criterii (fig. 2):

a)

b)

c)

d)

stabilirea continutului cadru al instructiunilor astfel incat prin el sa fie
asigurata completarea si/sau aplicarea prevederilor Legii securitatii si
sanatatii in munca nr. 319/2006, a Hotararii de Guvern nr. 1425/2006,
precum si a Hotararilor de Guvern care stabilesc cerintele minime de
securitate si sanatate in munca pentru principali factori de risc de
accidentare si imbolnavire profesionala, la conditiile concrete din
unitatea emitenta;

organizarea prevederilor din cadrul instructiunilor astfel incat sa
reflecte toate elementele componente ale sistemului de munca pentru
fiecare activitate/post de lucru din cadrul agentului economic;
stabilirea continutului de detaliu, concret, astfel incat sa se asigure
acoperirea integrala a tuturor factorilor de risc de accidentare si
imbolnavire profesionala prin masuri de prevenire si protectie;
prevederile trebuie sa fie formulate imperativ, clar si concis, astfel incat sa
nu poata da nastere la diverse interpretari.
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Fig. 1 PRINCIPIUL DE BAZA AL ELABORARII INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA




Fig. 2 CRITERII DE ELABORARE A INSTRUCTIUNILOR
PROPRII DE SECURITATE $1 SANATATE IN MUNCA




3. STRUCTURA Sl CONTINUTUL CADRU AL INSTRUCTIUNILOR PROPRII
DE SECURITATE Sl SANATATE IN MUNCA

Tinand seama, pe de o parte de teoria si practica securitatii si sanatatii in munca
si, pe de alta parte de cadrul legal existent, propunem doua variante de structurare a
instructiunilor proprii de securitate si sanatate in munca, care vor fi prezentate in
continuare.

3.1. Structurarea instructiunilor pe activitati

O prima varianta care se impune atentiei o reprezinta structurarea instructiunilor
pe activitati.

Aplicand acest sistem, in vederea elaborarii instructiunilor se vor delimita mai intai
toate activitatile desfasurate de agentul economic, dupa care in cadrul lor se vor stabili
masurile de prevenire pentru toate componentele sistemului de munca implicate n
activitate.

Fiecareia dintre acestea ii va fi consacrat un capitol distinct in cadrul
instructiunilor, capitol structurat la randul sau pe procesele de munca (subactivitati)
implicate de activitatea respectiva.

Structurarea pe activitati a continutului instructiunilor nu permite repetarea de
prevederi, deoarece in cazul in care se regasesc aceleasi procese de munca in cadrul
unor activitati diferite, aceste activitati vor fi grupate la un loc, precizandu-se o singura
datd masurile care trebuie respectate pentru evitarea accidentelor si imbolnavirilor
profesionale.

Consideram insa ca si in acest caz apare un risc. Acelasi proces de munca poate
prezenta variafii din punctul de vedere al riscurilor de accidentare si imbolnavire
profesionald de la un loc de munca la altul, in functie de conditile concrete:
amplasament, diferente de echipamente etc. Nu este exclusa, in aceasta situatie,
omiterea unor particularitati generatoare de factori de risc care nu se regasesc decét la
anumite locuri de munca.

Continutul cadru al instructiunilor

In cazul structurarii instructiunilor pe activitati, continutul cadru al instructiunilor
proprii va fi urmatorul:

= Partea | — INSTRUCTIUNI GENERALE:
PREAMBUL ...ttt e e e e e e e e e e e e e e ettt e e e e e aaeeeaaeeeeeannns
TERMINOLOGIE ....ccoiieeeeeee ettt et r e e e e e aaeeaaeeaaeaans
1. CONTINUTUL, SCOPUL SI APLICAREA INSTRUCTIUNILOR ..................
1.1, CONEINUL e e e e
s Yo o] PRSPPI
1.3. Domeniu, Mod de apliCare ..............uuveuemiiiiiiiieee e eeeee e
2. OBLIGATIH SEATRIBUTH oot
2.1. Conducerea UNItatii ..........ceeeiieiiiieieeeeciee e
2.2. Conducatorii locurilor de MUNCa ...........cooviiiiiiiiiiie e
2 T ¥ (o - (o] | PP
3. ORGANIZAREA ACTIVITATII DE SECURITATE SI SANATATE N
IMUN G A ettt et et e e e e e e e e e e e e e e bbb b bbb e e eees



3.1. Serviciul intern de prevenire $i protectie .........cccceeeveeeieeeeeieiiiiiiiiiinns

3.2. Serviciul de medicind @ MUNCIi........c..uuviiiiiiiiiiiiiiee e

3.3. Comitetul de securitate si sanatate inmunca ...............................

4. ORGANIZAREA ACTIVITATII SI ALOCULUI DE MUNCA ..............

4.1. Organizarea timpului de MUNCA ............cuuiiiiiiiiiieeeeeeeeee

4.2. Solicitari psihice, psihofiziologice si efortul mental ...........................
4.3. Dimensionarea suprafetelor si a volumului de lucru .........................
4.4. Amenajarea locurilor de munca si dotarea cu echipamente de munca ................
4.4.1. Obligatii generale ...

4.4.2. Informarea, consultarea si participarea lucratorilor ...........

4.4.3. Cerinte minime de securitate la locul de munca ...............

4.5. Lucrul in conditii de izolare .............cooiiiiiiiiiiiie e

4.6. Lucrul 1a Tnal{ime ...

4.7. Caide CIrCUIati® .....oooveeeeieee e

4.8. Semnalizarea de securitate si/sau sanatate .............ccccceeveeeeereennnn.
4.9. Instalatii tehnico-utilitare, dotari social-sanitare, punctele de prim-ajutor, necesarul de
apa potabila, colectarea si indepartarea reziduurilor ................

5. ANGAJAREA SI REPARTIZAREA PERSONALULUI PE LOCURI DE
MUNGCA L e

6. AUTORIZAREA PERSONALULUI DIN PUNCT DE VEDERE AL
SECURITATII SI SANATATIIIN MUNCA ......coooviiiiiceeeeeeee e

7. INSTRUIREA DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA A
LUCRATORILOR ..ottt e

8. DOTAREA CU ECHIPAMENT INDIVIDUAL DE PROTECTIE, ACORDAREA
MATERIALELOR IGIENICO-SANITARE $1 A ALIMENTATIEI DE
PROTECTIE ...

8.1. Echipamentul individual de protectie ..........ccccooevviiiiiieii

8.2. Materialele igienico-sanitare si alimentatia de protectie ...................

9. PREDAREA — PRELUAREA SCHIMBULUI ........ccvvviviiiiiiieeeenn.

10. MANIPULAREA, TRANSPORTUL PRIN PURTARE $I CU MIJLOACE
NEMECANIZATE SI DEPOZITAREA MATERIALELOR ........ccocccciviiiiiiieee
10.1. Cerinfe generale............ooueeuuiiiiiiiii e
10.2. Manipularea manuala si transportul prin purtare a maselor .............
10.3. Transportul maselor cu mijloace nemecanizate ............cccceeeeeveeennnnn.
10.4. Incarcarea si descarcarea materialelor in/din vehicule ....................
10.5. Depozitarea si stivuirea materialelor .............cccooeeeiiiiiiiiiiii e,

11. PROTECTIA IMPOTRIVA INCENDIILOR ,,,,1111100000 0 ee

12. PRIMUL AJUTOR IN CAZ DE ACCIDENTARE ,,,1111115,-----

12.1. Prevederi g8NETAIE .........uuuiiiiiiiieiiieee e
12.2. Primul ajutor in caz de electrocutare .............ccceeeeeiiieieiiiiiiiiiiiiiiiiiens
12.2.1. Scoaterea accidentatului de sub influenta curentului electric .......................
12.2.2. Determinarea starii accidentatului ...............cccoeeeiiineininn.

12.3. Primul ajutor in cazul stopului respirator .............ccccevvviiiiiiieeiieeeeenn.
12.3.1. Faze de intervent{ie .........cccoovuiiiiiiiiiii e

12.3.2. Metode de respiratie artificiala .............cccccceeeeeiieeeie,

12.3.3. Reanimarea cardio-respiratorie (RCR) .......cccceeveiiieriennnnn.

12.4. Primul ajutor in caz de obstructie a cailor respiratorii .......................
12.4.1. Compresii abdominale (manevra Heimlich) ......................
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12.4.2. Compresii (apasari) pe torace ........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeeieinnnnnnnns

12.4.3. Explorarea si scoaterea cu degetele a obiectului strain din gura ............
12.5. Primul @jutor iN CAZ 0@ SOC ........uuviiiiiiiiiiiiieieee e
12.6. Primul ajutor in caz de lipotimie (pierderea cunostintei) ...................
12.6.1. Pozitia de siguranta (de recuperare) .........cccccceeeeveeeeeeeennnn.

12.6.2. Lesinul (lipotimia) Si SINCOPA .....oveevveeeeeeeeieeieeeeeeei,

12.7. Primul ajutor in caz de accident soldat cu plagi si hemoragii .................
12.7.1. CoNtUZii, VANELAT ....eevveiiiiieeeieeeeeeecciiieeeeee e

12.7.2.. Plagi Minore CU SANGEIari ............eeeeevieieeeiieaiiiieiiiiiieeene

12.7.3. Plagi grave cu sangerare abundenta ..................ccccceee.

12.7.4. Plagi cu un corp strain infipt ..o,

12.7.5. Plagi prin INtEPare ........cooviiiiiiiecce e

12.7.6. PI&gi prin Strivire .......ooooiiiiieeeeeeeceeeee e

12.7.7. Plagile palmei ........coouuviiiiiiieiee e

12.7.8. Plagile abdomenului ...

12.7.9. Ingrijirea segmentelor amputate ...........cccccoveeveevereeevenne,

12.7.10. Metode de realizare a hemostazei in hemoragiile externe.................
12.7.11. Sangerari externe cu localizari diverse ..........cccccceeeeeeeeennes

12.7.12. SANGErari iNtEINE .......cooviiiiiiiiiiiiii e

12.8. Primul ajutor in caz de fracturi .........ccccoeeeiiieiieiiiiiiiiin
12.8.1. Reguligenerale ........cccccoooiiiiiiiiiiiiiieeee e

12.8.2. Reducerea fraCturii .............ueeeeeiiiiiiiiieeeieeeeiiesiiiveeeeeeeeee

12.8.3. Utilizarea feselor si a bandajelor la imobilizarea fracturilor .............
12.8.4. Proceduri specifice de prim ajutor in diverse fracturi ........

12.9. Primul ajutor in caz de traumatisme ale toracelui ...................o..e
12.10. Primul ajutor in caz de traumatisme ale capului si coloanei vertebrale ......
12.11. Primul ajutor in caz de traumatisme ale muschilor, ligamentelor gi
ArtiCUIAtiilOr .. ...

12.12. Primul ajutor in caz de traumatisme ale ochilor ...............cccccvvvnnneee.
12.13. Primul ajutor TN €az d€ arsuri .........cccceeeiieeeeeeeeieeeeeeeeeee s
12.13.1. ArSUN TEIMICE ..vuueiiiiiee e e e et e e e e e e e e

12.13.2. Arsuri ChIMICE .....cevviiiiiieieeieee e

12.13.3. ArSUI €lECIICE ...ovvvvieiiiceee e

12.13.4. Arsuri cauzate de radiatii ..........eeeeiiiiiiiiieieeieees

12.14. Primul ajutor in caz de accidente prin expunere la temperaturi extreme ......
12.14.1. Accidente prin expunere la caldura ...

12.14.2. Accidente prin expunere la frig ........ccccvveeiiiiiiii,

12.15. Primul ajutor in caz de intoxicatii .........ccoeuveeeiiiiiiiiiii s
12.16. Primul ajutor in cazul muscaturilor de animale, intepaturilor si
MUSCAtUNIIOr de INSECTE ......ccoiiiiiiiiiiii e

12.17. Primul @jutor In €az de TNEC ........uviiiiiiiiiiiiiiiiiee e
12.18. Pansamente Si bandaje .........ccoooovvviiiiiiiiiiiic e
ANEXE ..o e e e aaaaaeaaaa e
Anexa 1 Principalele reglementari nationale in vigoare privind securitatea si
sanatatea TN MUNCA ..o
Anexa 2 Cerinte de securitate si sanatate pentru locurile de munca noi .................
Anexa 3 Cerinte de securitate si sanatate pentru locurile de munca aflate in
FOIOSINEA ...



Anexa 4 Normarea incaperilor social-sanitare in functie de caracteristicile
proceselor tehNOIOGICE .......ccooviiiiii e

Anexa 5 Normarea lavoarelor, dusurilor, a cantitatii de apa calda sirece ...............
Anexa 6 Normarea cabinelor de closet si a punctelor de alimentare cu apa ...........
Anexa 7 Normarea temperaturii aerului in incaperile social — sanitare ....................
Anexa 8 Fisa de solicitare a examenului medical la angajare ..............ccccevvvvevvvnnnns
Anexa 9 Fisa de identificare a factorilor de risc profesional ...........cccccccceiniiininnnnns
Anexa 10 Dosar medical ..........cccuvvviiieeiiiiiinnieinnieeenn,

Anexa 11 Examenul medical la angajare si controlul medical periodic ........

Anexa 12 Medicina muncii - fisa de aptitudine .........................

Anexa 13 Talon de autorizare ..........cccceeeeeeeeeeeeeeenenns

Anexa 14 Fisa de instruire individuala ..................ccccceeeeeeeenn.

Anexa 15 Fisa de instruire colectiva ................cccccooo.

Anexa 16 Tabel pentru evaluarea riscurilor in vederea selectionarii echipamentului
individual de protectie ..............ccoeiinnnnes

Anexa 17 Lista orientativa de echipamente individuale de protecitie ........

Anexa 18 Lista meseriilor si a cantitatilor de materiale igienico-sanitare .........
Anexa 19 Lista cu medicamente suplimentare specifice primului-ajutor ..........
Anexa 20 Permis de [UCIU .......ccooevveiiieiiiiiiiieec

Anexa 21 Proces — verbal de predare - primire a serviciului ................c.......

Anexa 22 Proces — verbal de predare - primire a serviciului ....................

Anexa 23 Registru de procese verbale de predare - primire a serviciului ..............
Anexa 24 Reguli pentru pastrarea substantelor inflamabile si explozive ..................
Anexa 25 Conventie cadru de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta ........

= Partea a ll?—= INSTRUCTIUNI SPECIFICE PE ACTIVITATI

Se elaboreaza cate un capitol pentru fiecare activitate din cadrul agentului
economic. Capitolele vor fi ordonate dupa elementele generice ale oricarui sistem de
munca, incepand cu mijloacele de productie, continuand cu mediul de munca, sarcina de
munca si executantul. Fiecare capitol va contine masurile tehnice necesare, precum si
cerintele impuse (interdictii sau actiuni obligatorii) comportamentului executantului pentru
ca sa fie anihilata sau diminuata pana la un nivel acceptabil actiunea potentiala a
factorilor de risc identificati pentru fiecare dintre aceste elemente in activitatea respectiva.
In cuprinsul de mai jos sunt prezentate, ca exemplu, activitatile din cadrul unui operator
economic din sectorul distributie gaze.

INSTRUCTIUNI SPECIFICE PE ACTIVITATI

OPERAREA SI MENTENANTA LA CONDUCTE $I INSTALATII AFERENTE
COMPRIMAREA GAZELOR NATURALE (STATIE DE COMPRIMARE)
DIAGNOSTICAREA S| PROTECTIA CATODICA A CONDUCTELOR
CURATAREA CONDUCTELOR

PERFORAREA $1 OBTURAREA CONDUCTELOR

SUDAREA SUB PRESIUNE A CONDUCTELOR

ODORIZAREA GAZELOR NATURALE

PROBA DE PRESIUNE CU COMPRESORUL MOBIL
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MONTAREA CONDUCTELOR IN TEREN
ACTIVITATEA IN LABORATOARELE FIZICO-CHIMICE
ACTIVITATEA DE METROLOGIE

ACTIVITATEA DE REPARATII AUTO

ACTIVITATI DE BIROU

LUCRARI CU ALTE FIRME

Pentru elaborarea primei parti, INSTRUCTIUNI GENERALE, se vor folosi ca
Hotararii de Guvern nr. 1425/2006, precum si a Hotararilor de Guvern care stabilesc
cerintele minime de securitate si sanatate in munca pentru principalii factori de risc, care
vor fi detaliate si aplicate la conditiile concrete din unitatea emitenta a instructiunilor.

Pentru elaborarea partii a-ll-a, INSTRUCTIUNI SPECIFICE PE ACTIVITATI, este
necesara stabilirea principalelor activitati din cadrul unitatii respective, evaluarea riscurilor
de accidentare si imbolnavire profesionala pentru fiecare activitate si stabilirea masurilor
tehnice si organizatorice pentru prevenirea riscurilor evaluate. Aceste masuri urmeaza sa
fie transpuse in prevederi de instructiune si se refera la toate componentele procesului
de munca: executant, sarcina de munca, mijloace de productie si mediul de munca.

Cu titlu de exemplu prezentam in anexa 1 continutul unei instructiuni proprii
pentru activitati de birou.

3.2. Structurarea instructiunilor pe posturi de lucru

Cel de al doilea mod de structurare, pe care il consideram cel mai indicat, il
reprezinta structurarea pe posturi de lucru.

Se considera post de lucru elementul structurii organizatorice ce consta in
ansamblul obiectivelor, sarcinilor, autoritatii si responsabilitatilor care, in mod regulat,
revin spre exercitare unui lucrator. Cu alte cuvinte, postul de lucru este circumscris unei
zone strict delimitata in spatiu, inzestrata cu echipament de munca (utilaje, unelte,
mijloace de transport etc.) si obiecte ale muncii necesare (materii prime, materiale,
semifabricate etc.), organizat in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei functii, de catre un executant (individual sau colectiv) cu pregatirea si
indemanarea necesare, in conditii tehnice, organizatorice si de securitate a muncii
precizate.

In cadrul postului de lucru, un lucrator actioneaza cu ajutorul mijloacelor de muncéa
asupra obiectului muncii, in vederea extragerii sau a transformarii acestuia din urma
potrivit scopului urmarit. Postul de lucru poate fi limitat in spatiu de dimensiunile mesei
(bancului) de lucru si ale utilajelor, sau de traseul pe care se deplaseaza executantul
pentru indeplinirea sarcinii sale de munca.

Analiza postului de lucru reprezinta elementul de baza pentru identificarea
factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala si stabilirea masurilor de
prevenire si protectie corespunzatoare. La fiecare post de lucru se considera ca se
realizeaza un singur proces de munca (acesta fiind unul dintre elementele principale care
permit delimitarea posturilor de lucru), astfel incat structurarea instructiunilor pe posturi
de lucru garanteaza faptul ca nu a fost omis nici un sistem de munca si, implicit, nici un
factor de risc.

In aceste conditii este certd sesizarea diferentelor dintre posturile de lucru
similare, care in cazul structurarii pe activita{i ar putea fi omise, diferente care sa
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genereze riscuri numai la un singur post dintre toate posturile de lucru la care se
desfasoara in aceeasi activitate.

In cazul adoptarii acestei ultime variante de structurare, prima etapa o reprezinta
delimitarea posturilor de lucru, urmata de detalierea cat mai exhaustiva a sarcinii de
munca de realizat la fiecare post, a caracteristicilor mijloacelor de productie implicate si a
cerintelor de securitate carora trebuie sa le corespunda, a conditiilor de mediu necesare
si a restrictiilor care se impun pentru repartizarea personalului la postul respectiv.

Urmatoarea operatie este identificarea factorilor de risc care pot sa apara la
fiecare post, corespunzator celor patru elemente ale sistemului de munca.

Pentru fiecare factor astfel selectat se stabileste ce masura trebuie aplicata,
respectiv ce masura tehnica, ce interdictie sau ce regula de comportament trebuie
respectate de catre executant pentru ca riscul sa nu se manifeste.

Continutul cadru al instructiunilor

In cazul structurdrii instructiunilor pe posturi de lucru, continutul cadru al
instructiunilor proprii va fi urmatorul:

= Partea | —INSTRUCTIUNI GENERALE;
e N 1Y O
TERMINOLOGIE ....coiiiiiieiii ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e annns
1. CONTINUTUL, SCOPUL SI APLICAREA INSTRUCTIUNILOR ..................
1.1, ContiNUL ..o
L 2, SO ittt
1.3. Domeniu, mod de apliCare ..............uuviveiiiiiiiiiie e
2. OBLIGATIH SEATRIBUTI ..ottt
2.1. Conducerea UNitatii ...........uvvuuiiiieiiieiieieceeeeeeeeeeeee e
2.2. Conducatorii locurilor de mUNCa ............ccooeviiiiiiiiiiiie e,
2.3, LUCTALONTT 1 aeeees

3. ORGANIZAREA ACTIVITATII DE SECURITATE SI SANATATE iN
MUNGCA ..ot

3.1. Serviciul intern de prevenire $i protectie .........ccceeeeeeeiieeeeeeereeieeeeee.
3.2. Serviciul de mediCind @ MUNCIi..........cceuviiiiiiiiiiiiiiee e
3.3. Comitetul de securitate gi sanatate inmunca ...............cceeenees

4. ORGANIZAREA ACTIVITATI SI A LOCULUI DE MUNCA ........c.ccoovivvevene.
4.1. Organizarea timpului de MUNCA ..........cccuuviiiiiiiiiiie e
4.2. Solicitari psihice, psihofiziologice si efortul mental ...........................
4.3. Dimensionarea suprafetelor si a volumului de lucru ........................
4.4. Amenajarea locurilor de munca si dotarea cu echipamente de

[ 00 o= TR PRSP
4.4.1. Obligatii generale ..........ccccccooiiiiiiiiiiiiiii e

4.4.2. Informarea, consultarea si participarea lucratorilor ...........

4.4.3. Cerinte minime de securitate la locul de munca ...............

4.5. Lucrul in conditii de izolare .............coovviiiiiiiiiiiiiiiee e
4.6. Lucrul 1a TNARIME ......ooori e



4.7. Cai de CIFCUIALI® ..eeeeeeeeeeee e

4.8. Semnalizarea de securitate si/sau sanatate .................cccccceeeeeeeeen

4.9. Instalatii tehnico-utilitare, dotari social-sanitare, punctele de prim-ajutor, necesarul de
apa potabila, colectarea si indepartarea reziduurilor ................

5. ANGAJAREA SI REPARTIZAREA PERSONALULUI PE LOCURI DE
MUNCA ...

6. AUTORIZAREA PERSONALULUI DIN PUNCT DE VEDERE AL
SECURITATII SI SANATATIIIN MUNCA ...

7. INSTRUIREA DE SECURITATE S| SANATATE IN MUNCA A
LUCRATORILOR ...ccoovvrmmmmmenrseseesssssessssssssss s ssssssssssesssssssssss

8. DOTAREA CU ECHIPAMENT INDIVIDUAL DE PROTECTIE, ACORDAREA
MATERIALELOR IGIENICO-SANITARE $I A ALIMENTATIEI DE

PROTECTIE ...

8.1. Echipamentul individual de protectie ............ccooooeviiiiiiiiiieeee

8.2. Materialele igienico-sanitare si alimentatia de protectie ...................

9. PREDAREA — PRELUAREA SCHIMBULUI .........cccooiiiiiiiiiiiiiies

10. MANIPULAREA, TRANSPORTUL PRIN PURTARE $SI CU MIJLOACE
NEMECANIZATE S| DEPOZITAREA MATERIALELOR ...
10.1. Cerinfe generale..........oooeiiiiiiee
10.2. Manipularea manuala si transportul prin purtare a maselor .............
10.3. Transportul maselor cu mijloace nemecanizate ............cccccevvveeeeernnn.
10.4. Incarcarea si descarcarea materialelor in/din vehicule ....................
10.5. Depozitarea si stivuirea materialelor ............ccccooiiiniiiiiiiiiiiene,

11. PROTECTIA IMPOTRIVA INCENDIILOR ...

12. PRIMUL AJUTOR IN CAZ DE ACCIDENTARE ......cooveiiiiiieeeeeeee s
12.1. Prevederi geNErale .........cooouviiiiiiieei e
12.2. Primul ajutor in caz de electrocutare ..........ccccccceeeieiiniiiiiiiciiiiiieee
12.2.1. Scoaterea accidentatului de sub influenta curentului electric ......................
12.2.2. Determinarea starii accidentatului ...............cccceeevviineennnnn,

12.3. Primul ajutor in cazul stopului respirator ...............eevvivvvieiiiinninnnnenn.
12.3.1. Faze de interventie ..........cccummiiiiiiiiiiiiii e

12.3.2. Metode de respiratie artificiala ..........ccccccoeeeeiiiiiiiiiiinns

12.3.3. Reanimarea cardio-respiratorie (RCR) ..........ccccceviviiinnnnns

12.4. Primul ajutor in caz de obstructie a cailor respiratorii .......................
12.4.1. Compresii abdominale (manevra Heimlich) .....................

12.4.2. Compresii (apasari) pe torace .........ccccceeeceeiiieeeeeeeeeeeeeeeeee

12.4.3. Explorarea si scoaterea cu degetele a obiectului strain din gura .......
12.5. Primul @jutor TN €8z de SOC .......ccooviiiiiiiiiiiiiee e
12.6. Primul ajutor in caz de lipotimie (pierderea cunostintei) ...................
12.6.1. Pozitia de siguranta (de recuperare) ...........cccceeeeeeeeervnnnnnn.



12.6.2. Lesinul (lipotimia) Si SINCOPA .....vevveeeeeeeeiieeeeeieeeeieiiiiinnn

12.7. Primul ajutor in caz de accident soldat cu plagi si hemoragii ...........
12.7.1. Contuzii, VANALAI ......eeeniieiiiee e

12.7.2. Plagi minore CU SANQErari ........cccuuuuiieieeeiiiiiieeeeeeeviiaeeeeeens

12.7.3. Plagi grave cu sangerare abundenta ...............ccccccoeeis

12.7.4. Plagi cu un corp strain infipt .........cccoceeeiiiiiniiiiiiiiiins

12.7.5. PI&gi prin INtEPare ..........uueeeiiiiiieee e

12.7.6. Plagi prin StrVIre .....coooeiiiiiee e

12.7.7. PlIagile palmei ........coooiiiiiiiiiiee e

12.7.8. Plagile abdomenului ..............ooiiiiiiiiiiiii e,

12.7.9. Ingrijirea segmentelor amputate ................ccceveveeeeveverennnn.

12.7.10. Metode de realizare a hemostazei in hemoragiile externe.................
12.7.11. Séngerari externe cu localizari diverse ...........cccccccvveeeenn.
12.7.12. SANQErari iINterNe ..........cccoevviieiiiiieecce e

12.8. Primul ajutor in caz de fracturi ...
12.8.1. Reguli generale ........cccccceiviiiiiiiciiiccee e

12.8.2. Reducerea fraCturii ...........ceuuevuvuuuniiiiiiiieee e e e eeeeeee e

12.8.3. Utilizarea feselor si a bandajelor la imobilizarea fracturilor .............
12.8.4. Proceduri specifice de prim ajutor in diverse fracturi ........

12.9. Primul ajutor in caz de traumatisme ale toracelui ............................
12.10. Primul ajutor in caz de traumatisme ale capului si coloanei vertebrale ......
12.11. Primul ajutor in caz de traumatisme ale muschilor, ligamentelor si
ArtiCUIAtiIlON ..o

12.12. Primul ajutor in caz de traumatisme ale ochilor ...............c...oevennnnens
12.13. Primul @jutor TN €Az de arSuri ..........ooooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeceeee e
12.13.1. ArSUI tEIMICE oevviieeeeeeeeeee ettt e e e e
12.13.2. ArSuri ChIMICE .....oiiiei e
12.13.3. Arsuri €lECHrCE ....coeeeieeecciee e
12.13.4. Arsuri cauzate de radiatii ...........cccceeeeiiiiiiiiiiiiii

12.14. Primul ajutor in caz de accidente prin expunere la temperaturi extreme ......
12.14.1. Accidente prin expunere la caldura ...........cccccceeeeeeeeeennneen.
12.14.2. Accidente prin expunere la frig .......cccceeeeeiiiiiiiiiiiiieiiiiiins

12.15. Primul ajutor in caz de intoXicatii ..........ccceevveiiiieiiiiiiiiiiieeeee
12.16. Primul ajutor in cazul musgcaturilor de animale, intepaturilor si
MUSCALUTIIOr dE INSECTE .....cceeeeiieeeeeeee e

12.17. Primul ajutor Tn CAZ d€ TNEC .....iieiiiiiiii e
12.18. Pansamente sibandaje ..........ccccovv

Anexa 1 Principalele reglementari nationale in vigoare privind securitatea si
sanatatea TN MUNCA ............oiiiiiii e eaaes

Anexa 2 Cerinte de securitate si sanatate pentru locurile de munca noi .................
Anexa 3 Cerinte de securitate si sanatate pentru locurile de munca aflate in
FOLOSINGA ... e

Anexa 4 Normarea incaperilor social—sanitare in functie de caracteristicile
proceselor teNNOIOGICE .......coooiiiiiiie e

Anexa 5 Normarea lavoarelor, dusurilor, a cantitatii de apa calda si rece ...............
Anexa 6 Normarea cabinelor de closet si a punctelor de alimentare cu apa ...........
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Anexa 7 Normarea temperaturii aerului in incaperile social — sanitare ....................
Anexa 8 Fisa de solicitare a examenului medical la angajare ..............ccccevvvvevvvnnnns
Anexa 9 Fisa de identificare a factorilor de risc profesional ...........cccccccceiiiiiiiinnnnnns
Anexa 10 Dosar medical ..........ccuvvvviviiiiiiiiiiiiiiieeeenn.

Anexa 11 Examenul medical la angajare si controlul medical periodic ........

Anexa 12 Medicina muncii - fisa de aptitudine .............cc..........

Anexa 13 Talon de autorizare ..........cccceeeeeeeveeeeeeenenns

Anexa 14 Fisa de instruire individuala ................cc...oooeeiinnn.l.

Anexa 15 Fisa de instruire colectiva ...............ccccceeeees

Anexa 16 Tabel pentru evaluarea riscurilor in vederea selectionarii echipamentului
individual de protectie .........ccccceeeieiiinnnn.n.

Anexa 17 Lista orientativa de echipamente individuale de protecitie ........

Anexa 18 Lista meseriilor si a cantitatilor de materiale igienico-sanitare .........
Anexa 19 Lista cu medicamente suplimentare specifice primului-ajutor ..........
Anexa 20 Permis de [UCIU ..........ceviiiiiiiiiieiiiieeeeii

Anexa 21 Proces — verbal de predare - primire a serviciului ..............c.c.......

Anexa 22 Proces — verbal de predare - primire a serviciului ....................

Anexa 23 Registru de procese verbale de predare - primire a serviciului ..............
Anexa 24 Reguli pentru pastrarea substantelor inflamabile si explozive

Anexa 25 Conventie cadru de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta

*) — Nota: Continutul partii | — Instructiuni generale este identic cu cel al instructiunilor structurate pe activitati.

* Partea a lI— INSTRUCTIUNI SPECIFICE PE POSTURI DE LUCRU

Aceasta parte va cuprinde cate un capitol pentru fiecare tip de post de lucru din
unitate. Capitolele vor fi ordonate dupa elementele generice ale oricarui sistem de
munca, incepand cu mijloacele de productie, continuand cu mediul de munca, sarcina de
munca si executantul. Fiecare subcapitol va contine masurile tehnice necesare, precum
si cerintele impuse (interdictii sau actiuni obligatorii) comportamentului executantului
(lucratorului) pentru ca sa fie anihilata sau diminuata pana la un nivel acceptabil actiunea
potentiala a factorilor de risc identificati pentru fiecare dintre aceste elemente la postul de
lucru respectiv. Cu titlu de exemplu, prezentam mai jos posturile de lucru din cadrul unui

operator economic din sectorul distributie gaz.

INSTRUCTIUNI SPECIFICE PE POSTURI DE LUCRU
MOTOCOMRESORIST
TURBOCOMPRESORIST
LACATUS MECANIC REVIZII S| REPARATI MOTOCOMPRESOR
LACATUS-MECANIC REVIZIl SI REPARATII TURBOCOMPRESOR
SUDOR ELECTRIC S.C.G. (Statii Comprimare Gaze)
DISPECER TURA
OPERATOR CAMERA COMANDA SCG (Statii Comprimare Gaze)
SEF FORMATIE SCHIMB SCG (Statii Comprimare Gaze)
ELECTROMECANIC (intretinere-reparatii, telefonie-telegrafie, retele)
0 ELECTRICIAN SCG (Statii Comprimare Gaze)

H@PC’.\‘.CD.U":'>.°°!\’!—‘
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11. ELECTRICIAN (intretinere — reparatii, statii de comprimare si SRM,
montaj instalatii de automatizare, protectie catodica)

12. ELECTRICIAN AUTO

13. ELECTRONIST (montator-depanator, telecomunicatii)

14. INSTALATOR INCALZIRE CENTRALA, INSTALATOR SANITAR

15. INSTALATOR ALIMENTARE RETELE APA

16. SUDOR

17. STRUNGAR

18. LACATUS MECANIC

19. LACATUS MECANIC CONDUCTE ECHIPA DE INTERVENTIE

20. OPERATOR STATII DE REGLARE SI MASURARE A GAZELOR
NATURALE (S.R.M.)

21. OPERATOR TRANSPORT PE CONDUCTE (LINIOR)

22. OPERATOR INTRODUCERE VALORI DATE

23. OPERATOR MASINI MULTIPLICARE

24. FOCHIST

25. MACARAGIU

26. PRIMITOR-DISTRIBUITOR

27. MERCEOLOG

28. METROLOG

29. MOTORIST

30. PILONIST

31. SOFER

32. SPALATOR VEHICULE

33. DULGHER

34. TAMPLAR

35. TELEFONIST

36. TINICHIGIU

37. IMPEGAT MISCARE AUTO

38. TRACTORIST

39. VOPSITOR INDUSTRIAL

40. DIRIGINTE SANTIER

41. AGENT DE PAZA

42. CHIMIST

43. LABORANT

44. ARHIVAR

45. CASIER

46. CURIER

47. CONDUCATOR AMBARCATIUNE

48. INGRIJITOR SPATII DIN CLADIRE

49. MUNCITOR NECALIFICAT

Cu titlu de exemplu prezentam in anexa 2 continutul unei instructiuni proprii
pentru postul de lucru: sudor.
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4. ETAPELE ELABORARII INSTRUCTIUNILOR PROPRII
DE SECURITATE Sl SANATATE IN MUNCA

Pentru elaborarea instructiunilor proprii de securitate gi sanatate in munca este
necesara parcurgerea urmatoarelor etape:

a) Constituirea echipei elaboratoare;

b) Analiza activitatii desfagurate in intreprindere;

c) ldentificarea factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala in

activitatea/postul de lucru pentru care se elaboreaza instructiunea;

d) Stabilirea masurilor preventive corespondente;

e) Redactarea instructiunilor.

a) Constituirea echipei elaboratoare

Este o etapa cu importanta foarte mare, deoarece de cunostintele persoanelor
respective si de modul in care vor redacta textul instructiunilor depind atat corectitudinea
acestora din urma, cat si usurinta cu care vor fi insusite in cadrul instructajelor.

Data fiind complexitatea problemelor generate de elaborarea instructiunilor, din
echipa trebuie sa faca parte:

- un specialist in securitatea muncii (din afara, daca lucratorul desemnat nu
este atestat ca specialist; si in acest din urma caz, lucratorul desemnat va
face parte din echipa);
medicul specialist in medicina muncii;
unul sau mai mulfj tehnologi, in functie de complexitatea procesului de productie;
sefi de sectie, maistri etc;
alte persoane care au atributii de organizare a produciiei;

- persoana care se ocupa de problemele de personal.

b) Analiza activitatii desfasurate in intreprindere, care consta in urmatoarele:

- delimitarea activitatilor/posturilor de lucru pentru care se vor elabora
instructiuni;

- stabilirea elementelor componente ale sistemelor de munca, pentru fiecare
proces de munca;

- precizarea caracteristicilor mijloacelor de productie si mediului: parametri
tehnici, dimensiuni, mod de actionare etc. pentru echipamentele de munca,
factori de risc in atmosfera locurilor de munca etc;

- precizarea operatiilor si a succesiunii acestora pentru fiecare executant.

c) Identificarea factorilor de risc* de accidentare si imbolnavire profesionala din
activitatea/postul de lucru respectiv.

Documentatia necesara parcugerii acestor doua etape este complexa si consta in:
- lista factorilor de risc;
- standardele aplicabile domeniului;
- fisa postului;
- fisele tehnologice;
- instructiuni tehnice, carti tehnice;
- reglementari ale Ministerului Sanatatii vizand securitatea si sanatatea in munca;
- reglementari privind legislatia muncii;
- colectia ISCIR;
- reglementari PSI;

* poate fi folosita lista factorilor de risc identificati cu ocazia evaluarii riscurilor
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- reglementari ale altor organisme care se refera la activitatile prestate;

- lista interna cu echipamentul individual de proteciie;

- alte reglementari interne;

- documentatie din literatura tehnica;

- reglementari internationale pentru utilaje, procese etc. pentru care nu exista
exista in Romania;

- documentatie din domeniul ergonomiei.

Ca instrument de formalizare a analizei se va utiliza "FISA DE ANALIZA A
PROCESULUI DE MUNCA PE ACTIVITATI/POST DE LUCRU" (fig. 3). Ea are avantajul
de a permite sistematizarea lucrarilor astfel incat sa nu se omita sau sa nu se repete
diverse elemente. Practic, se va proceda dupa cum urmeaza:

- se selecteaza activitatea/postul de lucru;
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PROCESUL DE MUNCA:

FISA DE ANALIZA A PROCESULUI DE MUNCA

(PE ACTIVITATI/POSTURI DE LUCRU)

SECTIA:

MASURI DE PREVENIRE

ELEMENTUL SISTEMULUI
cI:\IRRf 3 CARACTERISTICI FACFL%E' DE
: DE MUNCA ORGANIZATORICE TEHNICE
0 1 2 3 4 5

1. EXECUTANT (LUCRATOR)

2. SARCINA DE MUNCA
2.1.
2.2.

.3. MIJLOACE DE PRODUCTIE

3.1.
3.2.

4. MEDIUL DE MUNCA
4.1.
4.2.

Echipa de evaluare:

Fig. 3 Figa de analiza a procesului de munca
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- se completeaza coloana 1 folosind datele din fisa postului, fisa tehnologica,
documentatia de proiectare; la elementul "executant (lucrator)" nu va exista decat o
singura persoana (sudor, instalator etc); la elementul "sarcina de munca" se vor trece
toate operatiile, in ordinea lor data de procesul tehnologic, pe care trebuie sa le
efectueze executantul; la elementul "mijloace de productie" se vor trece toate
utilajele, instalatiile, sculele etc. implicate in realizarea procesului respectiv de
munca, precum si materiile prime si auxiliare folosite; la "mediul de munca" se vor
trece: microclima, atmosfera, iluminat, zgomot, vibratii, radiatii, potential electrostatic
etc;

- se completeaza coloana 2: pentru "executant” - pregatirea profesionala,
timpul in cadrul zilei de munca afectat: acestui proces de munca, cerinte deosebite
privind calitatile psihosenzoriale s.a.; la "sarcina de munca" -dimensiunea efortului,
cerinte deosebite de ritm, atentie etc; "mijloace de productie" - dimensiuni, mod de
actionare, elemente in migcare si alti parametri definitorii; "mediul de munca" - se
specifica temperatura, viteza curentilor de aer, umiditatea, concentratia de pulberi,
gaze in atmosfera, nivelul zgomotului, al radiatiilor, nivel de iluminare etc; pentru
datele din aceasta coloana, pe langa documentele mentionate la alineatele
precedente, se vor face si observari directe, vizuale, precum si masuratori; -cu
ajutorul listei factorilor de risc, pe baza caracteristicilor inregistrate in coloana 2, a
experientei membrilor echipei de analiza si a statisticilor (din intreprindere, din alte
unitati sau la nivel national) privind accidentele de munca si imbolnavirile
profesionale, se completeaza coloana 3; se vor lua in considerare chiar si cele mai
putin probabile disfunctii, pentru a se asigura astfel ca nu raméane nici o posibilitate
de aparitie a vreunui accident sau a unei imbolnaviri profesionale;

d) Stabilirea masurilor de prevenire

Pentru stabilirea masurilor de prevenire se utilizeaza relatia biunivoca intre
factori de risc si masuri de prevenire (vezi fig. 3). Pentru fiecare grupa de factori de
risc exista o categorie de masuri de prevenire. Astfel, pentru combaterea factorilor de
risc dependenti de executant si sarcina de munca avem masuri organizatorice:

- examen medical la angajare

- instruirea personalului

- informare periodica

- supravegherea starii de sanatate

- dotarea cu echipament individual de protectie

- organizarea timpului de munca

- repartizarea sarcinilor de munca

- dotarea cu materiale igienico-sanitare etc.

Pentru eliminarea sau diminuarea efectului factorilor de risc dependenti de

mijloace de productie si mediul de munca avem masuri tehnice:

- prevenire intrinseca (masuri aplicabile in faza de conceptie si proiectare)

- protectie colectiva (dispozitive si aparate de protectie aplicabile pe
echipamentele de munca: ventilatie, electrosecuritate, protectori mecanici,
panouri fonoizolante etc.)

- protectie individuala (echipament individual de protectie).

Pentru fiecare factor de risc din coloana 3 se vor stabili masurile tehnice si

organizatorice concrete, utilizand figele tehnologice, cartile tehnice etc., precum si
experienta specialistilor.
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e) Redactarea instructiunilor inseamna, de fapt, formularea ca articole a
masurilor tehnice, organizatorice, igienico-sanitare, de prevenire si stingere a
incendilor stabilite in urma identificarii riscurilor.

In legaturd cu instructiunile proprii de securitate si sanatate a muncii este
necesara o specificatie. Modul de lucru si structura - cadru prezentate se refera la
instructiunile elaborate la nivel de unitate. in practica pot exista situatii cand astfel de
instructiuni se emit numai pentru o singura activitate din cadrul unei intreprinderi sau
unui loc de munca. Tn asemenea cazuri, ele vor contine numai prevederile de natura
celor precizate pentru partea a lll-a (prevederi specifice proceselor de munca).

Dupa elaborare, instructiunile vor fi supuse spre avizare consiliului de
administratie al unitatii; la avizare vor participa obligatoriu si reprezentantii ai
lucratorilor cu raspunderi in domeniul securitatii si sanatatii in munca sau, dupa caz,
a comitetului de securitate si sanatate in munca.

Aceeasi succesiune trebuie respectata si in cazul revizuirii instructiunilor,
numai ca se vor urmari factorii de risc nou aparuti, pentru care in vechile instructiuni
nu sunt prevazute masuri de prevenire, sau incadrarea in modificarile de natura
legislativa survenite.

5. CERINTE PRIVIND ELABORAREA INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE
SECURITATE $1 SANATATE IN MUNCA

La elaborarea instructiunilor proprii trebuie sa se {ina seama de urmatoarele

cerinte:

- sa tina seama de contextul legislativ general in domeniul securitatii si
sanatatii in munca

- sa completeze si/sau sa aplice prevederile Legii securitatii si sanatatii in
munca nr. 319/2006, a Hotararii de Guvern nr. 1425/2006, precum si a
Hotararilor de Guvern care stabilesc cerintele minime de securitate si
sanatate in munca pentru principalii factori de risc, la particularitatile
activitatilor si posturilor de lucru din unitatea respectiva

- sa consulte lucratorii sau reprezentaniii acestora la redactarea
instructiunilor

- sa fie elaborate in urma unei analize atente a proceselor de munca pe
activitati si posturi de lucru

- analiza activitatilor si posturilor de lucru sa includa toate componentele
acestora (executant, sarcina de munca, mijloace de productie, mediu de
munca)

- sa cuprinda toate masurile tehnice, organizatorice, igienico-sanitare si de
alta natura, fata de factorii de risc rezultati in urma identificarii si evaluarii
acestora

- modul de exprimare sa fie clar, concis, cu termeni pe intelesul utilizatorilor;

- articolele sa fie formulate pe ton imperativ, neambiguu, astfel incat sa nu
fie posibile interpretari;

- se va pune accentul pe interdictii; nu sunt admise prevederi care sa repre-
zinte definitii; de asemenea, nici proceduri de lucru, decat in masura in
care sunt totodata si masuri clare de prevenire.
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ANEXE

1. EXEMPLU DE INSTRUCTIUNE PROPRIE DE SECURITATE $I SANATATE IN
MUNCA STRUCTURATA PE ACTIVITATI (activitati de birou)

2. EXEMPLU DE INSTRUCTIUNE PROPRIE DE SECURITATE $lI SANATATE iN
MUNCA STRUCTURATA PE POST DE LUCRU (sudor)
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Anexa 1

INSTRUCTIUNE PROPRIE DE SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA PENTRU
ACTIVITATI DE BIROU

Art. 1.  Locul de munca trebuie astfel amenajat incat sa ofere lucratorilor confort gi
libertate de migcare si sa reduca la minimum posibil riscurile de suprasolicitare
vizuala, mentala si posturala. El trebuie sa permita o buna corelare intre
caracteristicile antropofunctionale ale lucratorilor si munca lor prin asigurarea
posibilitatilor de reglare a diferitelor elemente componente ale acestuia.

Art. 2. Amenajarea locurilor de munca in vederea desfasurarii de activitati de
birou se va face astfel incat sa se asigure:

— accesul usor si rapid al utilizatorilor;

— posibilitati de modificare a pozitiei de lucru in timpul activitatii; daca
lucratorii se deplaseaza de la un punct de lucru la altul, este indicat sa
se prevada elemente de prindere sub planul de lucru (de ex. o canelura
sub birou cu adancime suficienta pentru prindere);

— accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile
echipamentelor, la pozitile cablurilor si la prizele electrice, fara
intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o intrerupere minima;

— un spatiu de lucru care sa raspunda nevoilor de spatiu personal, de
comunicare intre indivizi si de intimitate.

Art. 3. Mobilierul de lucru trebuie sa asigure lucratorilor libertatea de migcare, ca
si 0 pozitie de lucru corecta si confortabila.

Art. 4.  Mesele de lucru nereglabile vor avea o inaltime de 730 £ 10 mm. Daca
echipamentul de birou este utilizat succesiv de mai multe persoane, mesele vor fi
reglabile in inaltime, cu posibilitati de reglare intre 650 si 740 mm.

Art.5. (1) Planul de lucru trebuie sa aiba o suprafata suficienta pentru o
amplasare flexibila a echipamentului de birou, cu toate componentele sale. Suprafata
de lucru trebuie sa fie mata. Sunt contraindicate culorile deschise care pot produce
un contrast excesiv de luminanta.

(2) Adancimea minima a spatiului liber disponibil pentru membrele
inferioare sub planul de lucru va fi de 700 mm.

(3) Materialul din care este confectionat planul de lucru nu trebuie sa fie
rece la atingere sau sa antreneze o conductivitate excesiva a caldurii catre corpul
utilizatorului.

Art. 6. (1) Scaunul trebuie sa fie stabil si sa-i permita utilizatorului libertate de
miscare si o pozitie confortabila.

(2) Daca inaltimea scaunului este reglabila, mecanismul de reglare trebuie
sa poata fi actionat cu usurinta si sa nu permita o modificare involuntara a naltimii
scaunului.

(3) Atunci cand inaltimea scaunului nu poate fi reglata pentru a se adapta

unor utilizatori de talie mica, se va prevedea un reazem pentru picioare.
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(4) Daca scaunul este prevazut cu mecanism de basculare care permite
adoptarea de pozitii de lucru inclinate, bascularea scaunului trebuie sa functioneze
sincronizat cu inclinarea spatarului, determinand o basculare pozitiva atunci cénd
spatarul este inclinat, dar nu o basculare excesiva care sa deranjeze la agezarea sau
ridicarea de pe scaun. Miscarile scaunului prin mecanismul de basculare nu trebuie
sa modifice inal{imea marginii anterioare a scaunului.

(5) Spatarul trebuie sa sprijine zona lombara, umerii si partea superioara a
toracelui si trebuie sa fie convex in regiunea lombara pentru a deveni plat sau
concav mai sus. Se vor evita spatarele cu curbare excesiva.

Art. 7. Suporturile pentru documente trebuie:
— sa fie reglabile in indlt{ime si ca distanta fata de utilizator;
— sa aiba marimea corelata cu cea a documentelor, de preferat cu 10 mm
mai mica decéat a acestora, pentru a facilita manipularea lor;
— stabilizat asa incéat sa nu fie afectat de miscarea pe planul de lucru;
— sa aiba coeficient de reflexie scazut.

Art. 8.  Echipamentele vor fi fixate pe masa de lucru, asa incat sa nu fie posibile
alunecarea si caderea lor.

Art. 9.  Pentru a preveni riscul de cadere de pe scaun, lucratorii trebuie sa
respecte urmatoarele reguli:
— Sa nu se rasuceasca sau sa se aplece in lateral sau in fata brusc si/sau
excesiv;
— sa nu fsi sprijine picioarele pe suprafata de lucru (pe birou) in timp ce
sunt asezati pe scaun;
— sa mentina scaunul in pozitie de stabilitate, sprijinit pe toate picioarele;
— sa nu deplaseze cu viteza excesiva scaunele care au sprijin pe role;
— sanu se roteasca cu viteza excesiva cu scaunul cu melc;
— sa nu se urce pe scaunul cu melc sau pe alt tip de scaun cu stabilitate
redusa.

Art. 10. Pentru a lua un obiect sau pentru orice alta operatie care impune ca
lucratorul sa aiba acces la inaltime se va folosi, dupa caz, un taburet solid, un
podium sau o scara corespunzatoare.

Art. 11. Atunci cand este necesar sa apuce un echipament, o componenta sau
orice material util in desfasurarea activitatii, lucratorul isi va indrepta privirea spre
obiectul respectiv si il va prinde cu grija si ferm, asa incat sa nu se intepe, sa se taie
sau sa il scape din mana. in cazul unor obiecte mai grele, prinderea se va face cu
ambele maini. Punctele de prindere trebuie alese asa incat sa nu existe riscul ca
obiectul respectiv sa se dezmembreze.

Art. 12. Se interzice aglomerarea planului de lucru si pastrarea pe birou a
obiectelor inutile, ca si a celor personale.

Art. 13. Se interzice aglomerarea spatiului de la locul de munca prin plasarea pe

trecerile dintre birouri, pe pervazuri, pe fisete etc. a documentatiei de lucru, a unor
obiecte personale, de decor etc.
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Art. 14. Sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor vor fi tinute inchise.

Art. 15. (1) Tnainte de conectarea la curentul electric a unui echipament se va
verifica daca acesta este in pozitia ,deconectat”.

(2) Se interzice conectarea echipamentelor la prize defecte sau fara
legatura la pamant.

Art. 16. Este interzisa punerea in functiune echipamentele de birou al caror mod de
functionare nu este cunoscut.

Art. 17. Este interzisa pornirea echipamentelor de birou sau continuarea lucrului
daca se constata vreo defectiune, lipsesc dispozitivele de protectie sau sunt
inoperante.

Art. 18. Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor
sau anularea funcitiei lor.

Art. 19. Lucratorii care desfasoara activitati de birou nu trebuie sa intervina la
tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare,
instalatii de climatizare sau la oricare din instalatiile auxiliare specifice. Se interzice lucrul
la echipamentele de birou actionate electric cu mainile umede sau murdare de
grasimi.

Art. 20. Se interzice fumatul in afara spatiilor special amenajate in acest scop.

Art.21. Tn cazul unui inceput de incendiu in biroul unde sunt amplasate
calculatoare, se va actiona cu stingatorul cu praf si dioxid de carbon. Reluarea
lucrului se va face numai dupa ventilarea spatiilor respective cu instalatia de
climatizare in functiune, in circuit deschis, un timp stabilit in functie de capacitatea
ventilatoarelor si volumul incaperilor, dar nu mai putin de o ora.

Art. 22. Pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale, in vecinatatea surselor de
zgomot, se vor lua masuri de antifonare.

Art. 23. n vecinatatea surselor de zgomot precum si la accesul in incintele cu
astfel de echipamente, se vor monta panouri de semnalizare corespunzatoare.

Art. 24. Tn masura in care este posibil, locurile de muncé trebuie sa aiba iluminat
natural suficient si sa fie prevazut un iluminat artificial adecvat pentru sanatatea si
securitatea lucratorilor.

Art. 25. Nivelul si calitatea iluminatului normal trebuie sa fie cat mai apropiat de cel
natural si trebuie corelat cu natura activitatii desfasurate, permitand vizualizarea
precisa a echipamentelor de munca.

Art. 26. Locurile de munca in care lucratorii sunt in mod deosebit expusi riscurilor
in caz de intrerupere a iluminatului normal, trebuie sa fie prevazute cu iluminat de
siguranta, care s& intre automat in functiune la intreruperea celui normal. in spatiile
exterioare, unde nu exista iluminat de siguranta, la controlul si supravegherea pe
timp de noapte a instalatiilor, personalul operational va utiliza mijloace de iluminat
portabile certificate, din dotare.
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Art. 27. Intensitatea iluminatului de siguranta trebuie sa asigure continuitatea
activitatii, inclusiv evacuarea lucratorilor in cazul unor situatii de urgenta.

Art.28. 1n cazul in care nu se poate asigura lucratorilor un confort termic
corespunzator, se vor lua masuri de protectie adecvate pentru temperaturi extreme
conform legislatiei in vigoare.

Art. 29. 1n cazul utilizarii unui sistem de ventilare mecanica, acesta trebuie sa fie
mentinut in stare de functionare.

Art. 30. Daca se utilizeaza instalatii de ventilare mecanica, acestea trebuie sa
functioneze astfel incat sa nu creeze disconfort prin expunerea lucratorilor la curenti
de aer. Orice depunere sau impuritate ce poate crea un risc imediat pentru sanatatea
lucratorilor prin poluarea atmosferei, trebuie eliminata fara intarziere.

Art. 31. Lucratorii care urmeaza sa desfasoare activitati la echipamentele de calcul,
vor fi incadrati si repartizati la posturile de lucru numai dupa efectuarea examenelor
medicale obligatorii prevazute de reglementarile in vigoare, inclusiv a examenului medical
oftalmologic.

Art. 32. Examenul medical se va realiza astfel:
- inainte de inceperea activitatii la ecranul de vizualizare, prin examenul
medical la angajare;
- ulterior, la intervale regulate;
- ori de cate ori apar tulburari de vedere care pot fi cauzate de activitatea
la ecranul de vizualizare.

Art. 33. Tn cazul in care, la controlul medical oftalmologic se constatd ca nu pot fi
utilizati ochelari de corectie obisnuiti, lucratorii vor fi dotati cu mijloace de corectie
speciale, adecvate sarcinii de munca.

Art. 34. Achizitionarea mijloacelor de corectie speciale nu va implica financiar
lucratorii, cheltuielile urmand a fi suportate de angajator.

Art. 35. Conducerea unitatii va asigura informarea lucratorilor asupra tuturor
aspectelor de securitate si sanatate in munca derivate din cerintele desfasurarii
activitatilor, precum si asupra masurilor aplicabile la locul de munca.

Art. 36. Lucratorii vor fi instruiti in utilizarea echipamentelor de munca inainte de
inceperea activitatii si ori de cate ori se modifica organizarea sau dotarea locurilor de
munca.

Art. 37. Lucratorii vor fi instruiti special asupra necesitatii amenajarii ergonomice a
locului de munca si asupra pozitiilor corecte pe care trebuie sa le adopte Tn timpul lucrului.

Art. 38. Angajatorul va planifica si organiza activitafile de prelucrare automata a
datelor astfel incat activitatea zilnica in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.

Art. 39. 1n cazul in care alternarea activitatilor nu este posibila, iar sarcina de

munca impune utilizarea ecranelor in cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor
acorda pauze suplimentare fata de cele obisnuite.
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Art. 40. Utilizatorii trebuie sa aiba posibilita{i de modificare a pozitiei de lucru, in
timpul activitatii.

Art. 41. Daca utilizatorii se deplaseaza de la un punct de lucru la altul, este indicat
sa se prevada elemente de prindere sub planul de lucru, pentru a ugura miscarea (de
ex. 0 canelura sub birou cu adancime suficienta pentru prindere).

Art. 42. Pentru a pastra o pozitie de lucru confortabila si pentru a evita reflexiile si
efectul de orbire, utilizatorul trebuie sa incline, sa basculeze sau sa roteasca ecranul,
oricare ar fi indltimea ochilor deasupra planului de lucru. indltimea optima a centrului
ecranului trebuie sa corespunda unei directii de privire inclinate intre 10 si 20° sub
planul orizontal care trece la nivelul ochilor.

Art. 43. Tnaltimea tastaturii trebuie sa asigure in timpul utiliz&rii un unghi intre brat
si antebrat de minimum 90°.

Art. 44. In pozitie asezat, distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere
trebuie sa fie cuprinsa intre 200 si 260 mm.

Art. 45. Ecranul, suportul de documente si tastatura trebuie amplasate la distante
aproximativ egale fata de ochii utilizatorului, respectiv 600 £150 mm.

Art. 46. Monitoarele vor fi astfel amplasate incéat directia de privire sa fie paralela
cu sursele de lumina (naturala si artificiala).

Art. 47. Posturile de munca la videoterminale vor fi amplasate intre sirurile de
corpuri de iluminat din incaperea de lucru.

Art. 48. Monitoarele vor fi amplasate la distanta fatéd de ferestre. in cazul in care
monitoarele sunt amplasate in incaperi in care se desfasoara si alte activitati, in
apropierea ferestrelor vor fi amplasate posturile de lucru ce nu necesita activitate la
ecran. Suprafetele vitrate nu trebuie sa fie situate in fata sau in spatele utilizatorului.

Art. 49. Se va evita, pe cat posibil, amplasarea monitoarelor in incaperi cu
suprafete vitrate de mari dimensiuni. Daca acest lucru nu este posibil, in cazul
incaperilor mari, cu suprafete vitrate importante, dispuse pe mai multi pereti, se vor
lua masuri adecvate pentru mascarea zonelor cu luminanta ridicata (pereti mobili,
storuri cu lamele orizontale la ferestre, etc.).

Art. 50. Pentru asigurarea cerintelor de securitate si sanatate, la locul de munca
trebuie:
a) sa se reduca la minimum vibratiile inerente sau transmise;
b) sa se elimine posibilitatea bascularii planului de lucru;
c) sa fie posibila reglarea inaltimii mesei fara risc de coborare brusca si
deci, de ranire;
d) sa nu se utilizeze obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de
calcul.
e) sa se reduca la niveluri neglijabile emisiile de ozon produse de
imprimante laser, aparate tip xerox etc.
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Art. 51. Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii:
a) sa nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;
b) sa aiba o lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si
previzibile ale utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajari a
incaperii;
Cc) sa asigure accesul usor iar intretinerea sa se efectueze fara
intreruperea activitatii;
d) cablajul trebuie sa corespunda Tintregului domeniu de reglare a
planurilor de lucru.
Conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fara a fi protejati
impotriva deteriorarilor mecanice.

Art. 52. Se interzice lucratorilor sa utilizeze echipamentele de munca pentru care
nu au fost instruitji.

Art. 53. Punerea sub tensiune a tablourilor de distributie va fi efectuata numai de
catre personalul autorizat in acest scop. Se interzice personalului de deservire a
echipamentelor de munca sa intervina la tablouri electrice, prize, stechere, cordoane
de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice alte instalatii
auxiliare specifice.

Art. 54. La punerea sub tensiune a calculatoarelor electronice se vor respecta, in
ordine, urmatoarele prevederi:
a) verificarea temperaturii si umiditatii din sala;
b) verificarea tensiunii la tabloul de alimentare;
Cc) punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului
corespunzator de pe panoul unitatii centrale;
d) punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea
butoanelor corespunzatoare de pe panourile de comanda, in
succesiunea indicata in documentatia tehnica a calculatorului.

Art. 55. Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor electronice se va realiza in
succesiunea inversa celei prevazute la punerea sub tensiune.

Art. 56. Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va
face numai dupa ce personalul autorizat sa efectueze revizia sau reparatia confirma
in scris ca echipamentul respectiv este in buna stare de functionare.

Art. 57. Se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii
echipamentului de calcul.

Art. 58. Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheata
pentru a se putea interveni imediat ce se produce o defectiune. Se interzice
continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata o defectiune a
acestuia. Remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul de
intretinere autorizat.

Art. 59. Daca in timpul functionarii echipamentului de calcul se aud zgomote

deosebite, acesta va fi oprit i se va anunta personalul de intretinere pentru control si
remediere.
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Art. 60. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara
legatura la pamant.

Art. 61. Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de cétre
personalul autorizat in acest scop.

Art. 62. Orice interventie 1in timpul functionarii imprimantelor, permisa in
documentatia tehnica, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrenarii partilor
corpului de catre imprimanta.

Art. 63. In timpul functionarii calculatorului, usile de acces la sala serverelor nu se
vor bloca sau incuia, pentru a permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a
personalului de deservire.

Art. 64. Se interzice consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului sau
deasupra tastaturii.

Art. 65. Tn timpul lucrului la videoterminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.
Pentru evitarea reflexiilor difuze sau spectrale se vor utiliza filtre antireflexii (sub
forma de retea, aplicate pe suprafata ecranului).

Art. 66. Utilizatorii echipamentelor de calcul prevazute cu ecran de vizualizare
trebuie sa cunoasca necesitatea si posibilitatile de reglare a echipamentului si
mobilierului de lucru. Reglarile se vor efectua in raport cu cerintele sarcinii de munca,
conditile de mediu si cu caracteristicile antropofunctionale si psihofiziologice
individuale. Se vor regla in principal:
- 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);
- Tinaltimea suprafetei de sedere a scaunului, inclinarea si Tnal{imea
spatarului scaunului.

Art. 67. Orice reparatie a echipamentelor de calcul se va efectua in conformitate cu
prevederile din documentatia tehnica a calculatorului.

Art. 68. Tnainte de inceperea oricarei lucrari de reparatie se vor verifica sculele,
dispozitivele de lucru si echipamentul individual de protectie adecvat riscurilor
existente.

Art. 69. Personalul de intretinere si reparatii va verifica existenta dispozitivelor de
protectie si a carcaselor si nu va autoriza punerea in functiune a echipamentului
respectiv decat dupa montarea dispozitivelor si carcaselor de protectie.

Art. 70. Se interzice curatarea echipamentelor in timpul functionarii acestora.

Art. 71. Suprafetele ecranelor monitoarelor se vor curata periodic de depunerile de

praf sau amprente digitale, pentru a nu se reduce lizibilitatea. Curatarea se va face
numai cu produsele prescrise de producatorul echipamentului.
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Art. 72. Conducatorul locului de munca impreuna cu personalul care lucreaza la
echipamentele electrice vor verifica permanent imposibilitatea atingerii pieselor aflate
normal sub tensiune (carcase intacte si la locul lor, capace inchise, izolatia cablurilor
nedeteriorata, etc.).

Art. 73. Personalul de intretinere a echipamentelor electrice trebuie sa asigure
dotarea circuitelor cu sigurante fuzibile originale si calibrate corespunzator si reglarea
aparatelor de protectie pentru a deconecta la curentul de reglaj stabilit de proiectant.

Art. 74. Mijloacele si instalatiile de protectie impotriva pericolului de electrocutare
vor fi verificate pe baza unui plan de verificari aprobat de conducerea unitatii.

Art. 75. Se interzice interventia la instalatiile electrice a persoanelor necalificate in
meseria de electrician si neautorizate.

Art. 76. Se evita coborarea sau urcarea scarilor in fuga sau deplasarile in alergare
pe suprafete umede sau alunecoase.

Art. 77. Deplasarile pe scarile de acces se fac cu privirea atintita in directia de
mers.

Anexa 2

INSTRUCTIUNE PROPRIE DE SECURITATE S SANATATE iN MUNCA PENTRU
POSTUL DE LUCRU: SUDOR

Art.1. Lucrarile de sudura se vor executa numai de persoane autorizate, avand
varsta de peste 18 ani, care cunosc aparatura, instalatiile si procedeele de lucru si
care au fost instruite din punct de vedere al securitatii muncii.

Art.2. Persoanele care nu sunt calificate in meseria de sudor sau nu au Tmplinit
varsta de 18 ani pot fi aduse la lucru in conditii normale ca ajutor de sudor numai sub
supravegherea directa a cadrelor calificate in aceste lucrari si numai dupa insusirea
instructajului de securitate a muncii.

Art.3. Instruirea periodica in domeniul securitatii si sanatatii in munca a sudorilor
se va realiza la un interval de 30 de zile calendaristice.

Sudura electrica
Art.4. Pentru protectia impotriva scanteilor, a stropilor de metal topit improscati,
precum si a radiatiilor vizibile si invizibile, personalul muncitor trebuie sa foloseasca

in timpul lucrului mijloace adecvate de protectie a ochilor, ca masti pentru sudori
prevazute cu placi din sticla filtrata corespunzatoare (la sudarea electrica).
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Art.5. Toate elementele metalice care nu fac parte din circuitele de lucru vor fi
legate la centura de punere la pamant. Borna de legare la paméant va fi vopsita rosu
si inscriptionata ,pamant".

Art.6. Este interzisd sudarea concomitenta la aceeasi piesa cu doua agregate de
sudura de curent continuu cu polaritati opuse.

Art.7. Posturile fixe de sudare vor fi separate cu paravane inalte de 2 m, cu
inscriptia ,Atentiune, se sudeaza. Pericol de orbire!". Se va lasa un spatiu liber de 20
cm intre partea inferioara a paravanului si pardoseala.

Art.8. In cazul sudarii concomitente cu mai multe transformatoare, schema de
conexiuni trebuie sa elimine aparitia tensiunii duble de mers in gol.

Art.9. Cablul de alimentare de la tabloul electric la agregat va avea o lungime
minima de 2 m, iar de |la agregat la clestele portelectrod de cel putin 3 m.

Art.10. Tnceperea operatiei de sudare este permisd numai dacd instalatia si
clestele portelectrod sunt in perfecta stare de functionare, iar lucratorii poarta
echipamentul de protectie adecvat, uscat si neimbibat cu praf metalic.

Art.11. Cablurile nu se vor aseza in santuri sau in apropierea instalatiilor si a
racordurilor pentru sudare oxigaz. Atunci cand nu se sudeaza, ele vor fi protejate si
se vor pastra incolacite.

Art.12. (1) La locurile de sudare au acces numai persoanele autorizate.
(2) Atunci cand se sudeaza in alte locuri decat cele destinate acestui scop,
inainte de inceperea lucrului sudorul va preveni persoanele din jurul sau.

Art.13. (1) La parasirea locului de munca, sudorul trebuie sa intrerupa curentul de
alimentare a agregatului de sudare.

(2) Placile de borne ale agregatelor vor fi protejate impotriva atingerilor
accidentale.

(3) Instalatiile de sudare electrica se prevad cu scheme de conexiuni si
instructiuni de exploatare, iar bornele de legatura se marcheaza vizibil.

(4) Reparatiile si reviziile se vor executa de electricieni de intretinere autorizati.

Art.14. Daca sudorul lucreaza in picioare, va sta pe covoras electroizolant si
termoizolant.

Art.15. La executarea interventiilor in spatii de lucru unde este semnalizat pericolul
de incendiu si/sau explozie, se interzice sudorului:

— sa foloseasca scule care produc scantei;

— safumeze si sa utilizeze orice forma de foc deschis.

Art.16. Se interzice pastrarea bornelor sau a altor obiecte in boxele agregatelor de
sudare.

Art.17. (1) La posturile de lucu unde exista pericolul de cadere de la inal{ime,
permisul de lucru se va acorda numai dupa atestarea scrisa (fisa de aptitudini) a
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faptului ca sudorul este apt din punct de vedere medical sa lucreze la inaltime.

(2) Cand lucrarile de sudare se executa la inaltimi mai mari de 1 m, se vor
folosi schele rezistente, asigurate impotriva incendiilor.

(3) Sudorii si ajutoarele lor vor purta centuri de siguranta, asigurate cu
franghie de elementele fixe ale construciiei.

(4) Este interzisa stationarea si trecerea oricarei persoane in zona de
lucru, care va fi semnalizata prin tablite avertizoare.

Art.18. La operatiile de sudare in spatii inchise si recipiente se vor lua urmatoarele
masuri suplimentare:

- asigurarea aerului proaspat si evacuarea celui viciat, printr-o ventilare
eficientda sau purtarea obligatorie a mastii de gaze, cu insuflare de aer
proaspat;

- sudorul va avea legata o franghie de centura de siguranta, al carui
capat liber va fi {inut in exterior de catre lucratorul care Il
supravegheaza;

- iluminatul electric se va realiza la 24 V;

- sudorul va sta pe covorase electroizolante si va purta echipamentul de
protectie electroizolant format din: incaltaminte, manusi si casca care
sa ii acopere ceafa;

- sudorul va face pauze de 10 — 15 minute, la intervale de o ora, pentru
odihna si inhalare de aer curat;

- folosirea sculelor cu manere electroizolante.

Art.19. Recipientele de materiale inflamabile sau explozibile se vor suda numai
dupa ce au fost spalate bine si umplute cu apa, pana aproape de zona de sudare.

Art.20. La sudarea cu hidrogen atomic se vor respecta prescriptiile prevazute atat
la sudarea cu gaze, cét si cele la sudarea electrica.

Art.21. Aparatul de sudare cu hidrogen atomic va fi prevazut cu dispozitiv de
deconectare automata a transformatorului electric pentru evitarea supratensiunilor de
mers in gol si dispozitiv de intrerupere automata a gazului, la sfarsitul sudarii.

Art.22. Este interzisa folosirea recipientului de hidrogen cu reductorul de presiune
reglat necorespunzator.

Art.23. La instalatile automate si semiautomate de sudare sub flux, manerul
capului de sudare va fi prevazut cu garda de protectie a mainii operatorului.

Art.24. Tnainte de inceperea sudérii in baia de zgurd se va verifica cu atentie
starea patinelor de racire, orice fisuri putand provoca explozii, prin contactul direct al
apei de racire cu baia de metal si zgura topita.

Art.25. Masina de sudat prin rezistenta de contact va fi prevazuta cu paravane de
protectie a sudorului si a ajutorului de sudor.

Art.26. Schimbarea regimului de sudare sau alte operatii auxiliare se vor face
numai cu scoaterea de sub tensiune.
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Art.27. La sudarea si taierea cu instalatii speciale se vor respecta instructiunile
furnizorului.
Sudura oxiacetilenica

Art.28.  Sudorii care efectueaza lucrari de sudare si taiere cu gaze (oxiacetilenica)
vor avea permis de lucru cu foc deschis, conform reglementarilor in vigoare.

Art.29. (1) Sunt interzise reparatiile arzatoarelor de sudura de catre persoane
nespecializate si neautorizate;

(2) Racordarea arzatoarelor se va face numai prin intermediul unui
dispozitiv contra intoarcerii flacarii, de tipul supapa hidraulica sau alte dispozitive.

Art.30. Este interzisa pastrarea arzatoarelor racordate la sursa de gaz, in sertare
sau dulapuri.

Art.31. Tnainte de inceperea lucrului se va verifica functionarea si etanseitatea
arzatorului, respectiv a aparatului de sudat.

Art.32. Pentru lucrarile de sudare si taiere cu gaze se vor folosi numai furtunurile
produse special Tn acest scop. Se interzice folosirea furtunurilor pentru oxigen la
acetilena si invers, folosindu-se pentru identificarea lor culori conventionale diferite.

Art.33.  Se interzice ca in timpul lucrului furtunurile sa fie tinute sub brat sau sa fie
incolacite pe picioare.

Art.34. Se interzice folosirea furtunurilor murdare de ulei sau grasime. Nu se
admite sa se racordeze la furtun derivatii pentru alimentarea mai multor arzatoare.

Art.35. Fixarea capetelor furtunurilor in aparatele respective se va face numai prin
coliere metalice, bine stranse, pentru a nu se desprinde sau a nu se produce scapari
de gaze. Controlul etanseitatji la furtunurile pentru acetilena se va face cu apa si sapun.

Art.36. La supapele hidraulice de siguranta furtunurile se racordeaza cat mai
strans fara a se fixa cu coliere. La montare, furtunurile nu vor fi deformate, rasucite
sau indoite, ele vor fi astfel plasate incat sa fie ferite de scéantei, stropiri cu metal
topit, de contactul cu piese grele sau incalzite. Trecerea peste ele este interzisa.

Art.37. Inainte de montarea reductoarelor de presiune, robinetul cu ventil al
recipientului buteliei va fi suflat cu o mica cantitate de gaze sub presiune. La
executarea acestor operatiuni nu se va sta in dreptul jetului de gaz.

Art.38. Incercarea etanseitatii robinetelor gazelor se face numai cu apa si sapun.

Art.39. Demontarea si repararea reductoarelor de presiune va fi efectuata numai
de persoane special instruite pentru aceste lucrari.

Art.40. (1) Reductoarele de presiune vor fi verificate inainte de utilizare. Ele vor fi
perfect etanse. Folosirea nu este permisa daca:

- prezinta urme de ulei sau grasimi;

- au garnituri de etansare defecte;
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- au filetul piulitei olandez de racordare defect;
- au manometrul de presiune defect sau lipsa;

(2) Manometrele sa aiba sigiliul intact, poanson de verificare metrologica
pe sigiliu, pentru anul in curs. Se vor folosi numai manometre de constructie speciala
care au inscriptia pe cadran ,, OXIGEN”, respectiv ,ACETILENA”;

(3) Presiunile maxime admise vor fi marcate cu o linie rosie pe cadranul
manometrului.

Art.41. Recipientele butelie, folosite pentru gaze comprimate, vor fi verificate dupa
normele si instructiunile tehnice in vigoare.

Art.42. (1) Recipientele butelie pentru oxigen se folosesc si in pozitie culcata cu
conditia ca robinetul cu ventil sa fie amplasat cu cel putin 40 cm mai sus;
(2) Recipientele butelie pentru acetilena se folosesc numai in pozitie verticala.

Art.43. Nu se admite exploatarea recipientelor butelie la care:
- aexpirat termenul reviziei;
- lipsesc inscriptionarile si poansonarile reglementare;
- se constata defectiuni la robinetul cu ventil;
- se constata deteriorari vizibile pe corp (fisuri, urme de lovituri sau
coroziune pronuntata):
- lipsesc suporturile de baza sau sunt montate stramb sau deteriorate;
- lipsesc capacele de protectie si inelele de cauciuc trase pe corp.

Art.44. Atelierele si spatiile inchise unde se executa operatiile de sudare si taiere a
metalelor se vor prevedea cu un sistem general de ventilatie si dispozitive locale de
aspiratie, astfel se vor utiliza hote si mese prevazute cu aspiratie, fie la nivelul mesei,
fie pe dedesubt (masa speciala cu gauri) iar in cazul produsilor foarte toxici, mesele
vor fi prevazute cu dispozitiv aspirant filtrant. Aceste sisteme vor capta gazele si
fumul, cat mai aproape de locul de formare (in vecinatatea arcului).

Art.45. Pentru cazul instalatilor de mare putere, unde degajarile de fum sunt
foarte puternice, se impune captarea fumurilor calde, ce scapa aspiratiei si se ridica
in sus, printr-o hota deasupra mesei.

Art.46. Instalarea echipamentelor de sudare cu arc electric se va face in asa fel
incat sa se reduca riscurile de socuri electrice care s-ar putea datora unor tensiuni
mai mari decat tensiunea de mers in gol.

Art.47. Daca piesa de sudat este in mod intentionat racordata la conductorul de
protectie sau la pamant, legatura va fi facuta cat mai direct, cu ajutorul unui cablu
avand sectiunea egala cu cea a cablului de retur.

Art.48. (1) La legatura electrica intre echipamentul de sudare si piesa de sudat
este strict interzisa utilizarea unor elemente conductoare straine de izolatie (tevi,
schele etc.) daca acestea nu reprezinta piesa de sudat insasi;

(2) Se vor lua toate masurile pentru reducerea pericolelor de contact
accidental al circuitului de sudare cu conductorul de protectie sau cu pamantul;

(3) Daca piesele pentru sudat sunt amplasate pe o masa de sudare,
cablurile de retur si legaturile echipotentiale vor fi racordate la masa.
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Art.49. (1) Daca una sau mai multe surse pentru sudare interconectate sunt
scoase de sub tensiune, ele vor fi deconectate atat de la refeaua de alimentare cat si
de la circuitul de sudare comun pentru inlaturarea pericolelor datorate tensiunilor de
retur,;

(2) Interconectarea mai multor surse pentru sudare se va face numai de
catre un expert.

Art.50. (1) Daca se efectueaza lucrari de intretinere sau reparare, echipamentul
de sudare va fi decuplat atat de la partea de alimentare cat si de la partea de
utilizare. Derogari de la aceasta conditie se vor face numai de catre un expert;

(2) Orice racordare in circuitul de sudare va fi efectuata inainte de punerea
sub tensiune a sursei pentru sudare.

Art.51. Daca sudorul isi intrerupe lucrul sau isi paraseste postul de lucru, sursa
pentru sudare sau circuitul de sudare se va scoate de sub tensiune astfel incat
instalatia sa nu poata fi pusa in mod accidental in functiune de la portelectrod sau de
la capul de sudare.

Art.52. Tn cazul utilizarii unui aparat trifazat ce deserveste mai multe posturi de
sudare sau in cazul mai multor surse pentru aceiasi piesa de sudare sau pentru
piese interconectate, sudorii vor fi instruiti sa nu atinga niciodata simultan doi
portelectrozi sau doua capete pentru sudare.

Art.53. Se interzice executarea operatiilor de intretinere si reparatii daca sudorul:

— nu este in stare de sanatate corespunzatoare, este obosit sau sub
influenta bauturilor alcoolice, a produselor si substantelor stupefiante
sau a medicamentelor cu efecte similare acestora;

— nu este dotat cu echipament individual de protectie corespunzator
riscurilor proprii activitatilor ce le are de executat.

Art.54. (1) inainte de inceperea lucrului, sudorul trebuie s& verifice starea
functionala a sculelor pe care le va folosi.

(2) Se interzice utilizarea sculelor, aparatelor etc. care nu corespund
instructiunilor de folosire ale producatorului.

Art.55. In timp ce executd verificari si interventii la locurile de munca din incinta
unitatii altele decéat atelierul propriu, sudorul:
— nu trebuie sa porneasca sau sa inchida echipamentele de munca ale
celorlalfi lucratori;
— nu trebuie sa stationeze in zone periculoase;
— nu trebuie sa execute altfel de interventii decat cele care ii revin prin
sarcina sa de munca.

Art.56. (1) Daca pentru realizarea verificarilor sau interventiilor sudorul trebuie sa
aiba acces la inaltime, va folosi, dupa caz, un scaun sau alt suport solid sau o scara.
(2) La utilizarea scarilor simple sau duble, sudorul va respecta urmatoarele
reguli:
— va utiliza scara conform instructiunilor producatorului;
— Tinainte de folosire va verifica scara; se interzice folosirea acelora
care au trepte lipsa sau sunt reparate provizoriu;
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— fT1nainte de urcare, va asigura scara impotriva rasturnarii sau
alunecairrii, ca si a deschiderii accidentale in cazul celor duble;

— nu va deplasa scara din pozitia ,stdnd pe scara” de la un loc de
munca la altul sau dintr-o pozitie in alta in cadrul aceluiasi loc de
munca;

— va purta sculele si piesele necesare asupra sa, in trusa de lucru sau
in buzunarul salopetei, care prin conceptie si starea fizica nu trebuie
sa permita caderea acestora;

— nu va arunca sculele de la inaltime si nu va solicita sa i se arunce
de la sol sculele, piesele etc. necesare interventiei;

— 1n timp ce este pe scara, nu se va apleca si nu se va intinde ca sa
apuce vreun obiect de pe birouri, fisete, de la sol etc;

— nu va sari de pe scara direct pe sol, ci va cobori treapta cu treapta.

(3) Pe parcursul interventiei executate la inaltime, sudorul va fi asistat de o
persoana care are obligatia sa supravegheze stabilitatea suportului pe care s-a suit
acesta.

Art.57. La executarea interventiilor in spatii de lucru unde este semnalizat pericolul
de incendiu si/sau explozie, se interzice sudorului:

— sa foloseasca scule care produc scantei;

— sa fumeze si sa utilizeze orice forma de foc deschis.

Art.58. Nu se admit nici un fel de improvizatii in instalatiile electrice, iar actionarea
acestora se face numai de catre electricienii de serviciu anume angajati.

Art.59. Este interzis fumatul in alte spatii decat cele special amenajate in acest
scop.
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