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Conform Legii 319/ 2006 — Cap. III, Sectiunea IV, Art. 13, litera e) :

In vederea asigurdrii conditiilor de securitate si sinitate in munci si pentru
prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorii trebuie :

,, €) sd elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea
si/sau aplicarea reglementdrilor de securitate si sandtate in munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor; *’
Conform H.G. 1425/ 2006 — Art. 15, punctul 3, modificati si completata prin HG
955/2010:

,,3. eclaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate §i sdndtate in muncad, tindnd seama de particularitatile
activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/posturilor
de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate numai dupa ce au fost
aprobate de catre angajator; ”’

ORADEA
2015



UNIVERSITATEA CRESTINA PARTIUM

1. PREVEDERI GENERALE
1.1 CONTINUTUL INSTRUCTIUNILOR

Art. 1. Prezentele instructiuni sunt elaborate in conformitate cu prevederile Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 si H.G. 1425/2006 Normele
metodologice de aplicare a Legii 319/2006, modificata si completata prin HG.
955/2010 ca masura legislativa de realizare a securitatii muncii in activitatea de
birou.

Art. 2. Continutul instructiunilor proprii particularizeaza si concretizeaza masurile
de prevenire a accidentelor si imbolnavirilor profesionale, in raport cu conditiile reale
ale proceselor de munca desfasurate n cadrul universitatii.

1.2 SCOPUL INSTRUCTIUNILOR

Art. 3. Scopul instructiunilor proprii este detalierea si particularizarea prevederilor
Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 si Normele metodologice de
aplicare a Legii 319/2006, modificata si completata prin H.G. 955/2010, standardelor
si altor reglementari Tn domeniu, la conditiile concrete de executare a activitatilor,
astfel incét sa fie stabilite modalitatile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor
posibile de accidentare si imbolnavire profesionala.

Art. 4. Masurile cuprinse in prezentele instructiuni au ca scop prevenirea
accidentelor de muncd si a bolilor profesionale la nivelul universitatii §i protectia
lucratorilor la factorii de risc care se pot manifesta pe timpul desfasurarii activitatilor
in cadrul locului de muncé/post de lucru.

Art.5. Tn raport cu scopul si rolul mentionate, instructiunile proprii sunt acte de
natura normelor “tehnice” de securitate si sanatate in munca.

1.3. SPATIUL DE APLICARE

Art. 6. Instructiunile proprii ca masuri legislative de realizare a securitatii
muncii, cu arie de aplicabilitate restransa la emitentul lor, sunt obligatorii pentru
tot personalul universitatii, pe timpul desfasurarii activitagilor specifice.

1.4. MODUL DE REVIZUIRE S| COMPLETARE

Art. 7. Instructiunile proprii se revizuiesc periodic si se modifica ori de cate ori
este necesar, ca urmare a modificirilor de natura legislativa sau tehnologica. Tn
cazul introducerii de noi operatii, echipamente, etc. se completeaza cu
masurile adecvate la capitolul corespunzator locului de munca la care s-au operat
modificarile.
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2. REGULI PENTRU REALIZAREA ACTIVITATII iN DEPLINA
SECURITATE IN ACTIVITATEA DE BIROU

Art. 8. Lucratorii au obligatia sa-si desfasoare activitatea de birou in asa fel incat,
sa nu expuna la pericol de accidentare atat propria persoana, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munca;

Art. 9. La plecarea din birouri, lucratorii vor fi atenti la coborarea scarilor, la
deplasarea pe coridoare, evitdndu-se salturile peste trepte in timpul urcarii sau
coborarii, sa nu execute alte operatii ce le distrag atentia in timp ce se deplaseaza; Se
va evita cdlcarea pe portiuni alunecoase si pe orice alte obiecte care ar putea provoca
alunecari.

Art. 10. Tn cazul in care in incinta sediului au loc lucrari de amenajare sau reparatii
ale spatiilor aferente, se interzice deplasarea lucratorilor in interiorul zonei de lucru,
delimitate sau semnalizate corespunzator.

Art. 11. Cu exceptia cazurilor fortuite, deplasarea in cadrul universitatii se va face
intr-un ritm normal, in special in zona scarilor si a usilor. Orice deplasare dintr-o
incapere 1n alta se va efectua atent, cu fata inainte.

Art.12. In caz de necesitate, parasirea locului de munca se va face conform
masurilor stabilite si pe cat posibil fara panicd, cunoscut fiind faptul ca panica
conduce la o crestere exponentiald a consecintelor unor evenimente deosebite.

Art. 13. Nu se depoziteaza in birouri substante inflamabile si toxice.

Art. 14. Nu se blocheaza culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica
evacuarea bunurilor in caz de incendiu sau interventie pentru stingere.

Art. 15. Tnainte de folosirea unui scaun, trebuie controlata starea lui, dupa care se
potriveste intr-o pozitie stabila, evitindu-se asezarea pe marginea lui.

Art. 16. Este interzisa urcarea pe scaunul cu melc, rotative sau pe alte improvizatii,
pentru a lua un obiect aflat la inalfime. Pentru aceastd operatie, se recomanda un
taburet solid, un podium sau o scara corespunzatoare.

Art. 17. Inainte de indepartarea unui scaun de birou, trebuie si se asigure ci nu
exista pericolul de a se rasturna obiecte sau lovi alta persoana.

Art. 18. Este interzisda miscarea de leganare pe doud din picioarele scaunului
deoarece exista riscul de rasturnare pe spate.

@ INSTRUCTIUNI PROPRII DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA Pagini 3 din 12



UNIVERSITATEA CRESTINA PARTIUM

Art. 19. Pentru a se evita prinderea degetelor, trebuie apucate bine méanerele atunci
cand se inchid sertarele birourilor sau usile caselor de bani.

Art. 20. Trebuie adus la cunostinta conducatorului locului de munca daca exista
piese de mobilier ale carei margini nu sunt netede sau sunt cripate, se misca sau
prezintd defectiuni.

Art. 21. Atunci cand se foloseste un cutter pentru tdierea hartiei, trebuie tinute
degetele cat mai departe de taisul lamei.

Art. 22. Tn sertare, obiectele taioase sau ascutite trebuie aranjate Tn compartimente
separate.

Art. 23. La producerea unei taieturi sau raniri se va folosi trusa de prim-ajutor sau se
va cere interventie de specialitate.

Art. 24. Pentru evitarea Tmpiedicarilor, sertarele birourilor sau ale dulapurilor
trebuie tinute inchise.

Art. 25. Tnaintea inceperii lucrului se verifica starea tehnicd a echipamentelor din
dotare, precum si existenta si functionalitatea mijloacelor de stingere a incendiilor.

Art. 26. Remedierea eventualelor defectiuni depistate va fi executatd de catre
persoane calificate.

Art. 27. Se va crea un spatiu de munca ce permite accesul sau/si evacuarea rapida
la/de la locul de munca al utilizatorilor si al personalului de intretinere.

Art. 28. Nu este permisa prezenta animalelor si a copiilor in cadrul birourilor.

Art. 29. Se interzice fumatul in salile cu volum mare de documente. Fumatul este
permis numai n locurile special amenajate.

Art. 30. Se interzice consumul de alimente pe masa, pe suportul calculatorului sau
deasupra tastaturii.

Art. 31. Transportul manual al maselor, atunci cand este cazul, nu va depasi 25-30
kg (in functie de varsta) pentru barbati si 12 kg pentru femei.

Art. 32. Suprafetele cailor de circulatie pentru lucrdtori trebuie sa fie netede si
nealunecoase. Se va asigura un grad adecvat de curatenie pe jos, in incaperile de
lucru si culoare, holuri, grupuri sanitare astfel incét sa nu existe pericol de alunecare
sau impiedicare.
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Art. 33. Pardoselile din incdperi trebuie sd fie intretinute iar urmele de lichide
trebuie inlaturate pentru a se evita alunecarile. Trebuie semnalate si remediate orice
defectiuni in pardoseli (sparturi sau rupturi de linoleum, covoare, gresie, etc).

Art. 34. In situatii de inghet, polei, zona de circulatie aferenta sediului universitatii
sau punctului de lucru va fi curatata de zapada si se presara pe jos materiale care sa
elimine riscul de accidentare prin alunecare.

Art. 35. Usile cu geamuri trebuie manevrate atent. Este interzis a se sprijini sau a se
impinge sticla usilor.

Art. 36. La iesirea din cladire, orice persoand se va asigura in toate directiile pentru
a nu fi surprinsa de vreun mijloc de transport.

Art. 37. In timpul programului trebuie folositi o inciltiminte corespunzitoare
pentru a se evita orice sursa de accident.

Art. 38. Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla trebuie
invelite s1 depuse 1n asa fel incat sa poata fi usor identificate, de preferat fiind sa se
lase la vedere pe birou.

Art. 39. Pentru ridicarea obiectelor efortul trebuie facut cu muschii picioarelor si nu
cu muschii spatelui. Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile
bruste.

Art. 40. La terminarea programului, Tnainte de parasirea biroului, se vor scoate toate
stecherele din priza, se va stinge lumina §i se va verifica incinta pentru a nu exista
pericolul declansarii unor incendii.
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3. INSTRUCTIUNI DE SECURITATEA MUNCII LA UTILIZAREA
ECHIPAMENTELOR DE BIROU

Art. 42. Nu se permite nici unui lucrdtor sa actioneze echipamentele de munca din
dotare fara a respecta instructiunile de folosire ale acestora si prezentele instructiuni
proprii de prevenire si protectie.

Art. 43. Este interzisa efectuarea de catre lucratori a altor activitati in afara sarcinilor
de munca (de ex.: schimbarea becurilor arse de catre personal neautorizat).

Art. 44. Orice element de biroticd depistat ca defect va fi reparat imediat, iar daca
acest lucru nu este posibil, obiectul va fi retras in magazie, astfel incat sd nu se
permitd folosirea sa in stare defectd si sd se elimine astfel posibilitatea producerii
unui accident;

Art. 45. Orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curdfare la un aparat electric
se va efectua atunci cand s-a intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce au
fost deconectate.

Art. 46. Repararea biroticii se va executa numai de personal calificat si autorizat.

Art. 47. Se interzice lucratorilor din birouri:

a) sa intervina la tablouri electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare sau la
orice alte instalatii auxiliare specifice;

b) sa indeparteze dispozitivele de protectie;

c) sa permita interventia neautorizatd asupra echipamentului de munca;

d) continuarea lucrului, atunci cand constatd o defectiune.

Art. 48. Orice fel de reparatii la instalatiile electrice (tablou de sigurante, prize,
cabluri defecte etc.) sanitare, de incalzire, gaze si alte asemenea se vor executa prin
firme specializate pe baza de comanda.

Art. 49. Cablurile electrice de alimentare a aparatelor electrice (Idmpi de birou,
calculatoare etc.) vor fi amplasate astfel incat sa se elimine posibilitatea accidentarii
prin impiedicarea persoanelor. Periodic se va proceda la verificarea integritatii
acestora si eliminarea oricarui pericol de electrocutare.

Art. 50. Cordoanele de alimentare ale echipamentelor tehnice trebuie sd respecte
urmatoarele conditii:

a) sa nu prezinte risc de electrocutare prin atingere directd, la trecerea pe planul de
lucru sau pe pardoseala;

b) sa aiba o lungime suficientd pentru a se adapta nevoilor reale si previzibile ale
utilizatorilor, fara a fi supus la eforturi de intindere nejustificate;

c) sa asigure accesul usor pentru intretinere sau verificare.
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Art. 51. Se interzice utilizarea oricaror echipamente electrice prezentdnd defectiuni
precum: prize sparte sau avariate ca urmare a unor scurtcircuite, arcuri electrice etc.,
conductori dezizolati sau avand izolatia deteriorata.

Art. 52. Este interzisa depozitarea sau amplasarea provizorie la inaltime (pe dulapuri,
cuiere, etc.) a unor obiecte care prin cadere pot provoca accidente.

Art. 53. Instalatiile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar echipamentele de munca
actionate electric trebuie legate la pamant.

Art. 54. Este interzis a se scoate stecherul din priza, tragandu-se de cordon.

Art. 55. Cordoanele electrice prelungitoare sunt periculoase, putdnd provoca
accidente prin electrocutare, deoarece izolatia poate fi deterioratd atunci cand suporta
0 sarcina dura (cand se plaseaza pe acesta piciorul unui scaun sau mese metalice).

Art. 56. Trebuie sa se evite bararea trecerilor cu cordoane electrice.

Art. 57. Trebuie semnalata orice uzura sau defect care apare la cordonul electric. El
va putea fi reutilizat numai dupa ce a fost reparat sau inlocuit, dupa caz.

Art. 58. Este interzis sa se atingd sau {ind cu mana un obiect metalic (feava sau
radiatorul caloriferului etc.) In timp ce cu cealaltd mana se introduce stecherul in
priza.

Art. 59. Este interzis ca operatorii aparatelor de biroticd sa-si repare singuri
echipamentele de munca cu care lucreaza.

Art. 60. Intretinerea si reglarea lor vor fi efectuate de personal calificat si autorizat.

Art. 61. Orice operatie de reglare, reparare, Intretinere si curdtare la masini se va
efectua atunci cand s-a intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce au fost
deconectate.

Art. 62. Este interzis sa se introduca conductoarele direct in priza electrica, fara sa se
foloseasca stecherul, aceste improvizatii putdnd duce la accidente grave prin
electrocutare.

Art. 63. Aparatura de birou trebuie fixatd bine pe masa de lucru, pentru a elimina
tendinta de alunecare si cadere.

Art. 64. La utilizarea echipamentelor electrice:

a) Este interzisa efectuarea de improvizatii pentru fixarea echipamentelor.

b) Se interzice conectarea echipamentelor la prize defecte sau fard impamantare.

¢) Conductorii electrici nu vor traversa caile de acces.

d) Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul

Art. 65. Nu se va pune niciodata in functiune un aparat caruia 1 s-a SCOS carcasa.
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4, REGULI DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA LA
ORGANIZAREA LOCULUI DE MUNCA

Art. 66. Amenajarea posturilor de lucru intr-o incapere se va realiza astfel incat sa se
asigure:

a) accesul facil al lucratorului la locul de munca;

b) accesul rapid al lucratorilor de intretinere la toate partile echipamentului de munca,
pe cat posibil fard intreruperea celorlalte activitati aflate in desfasurare;

c) spatiul de lucru necesar facilitdrii comunicdrii intre persoane si asigurarii
confidentialitatii lucrarilor executate.

Art. 67. Instalatiile de ventilare a aerului nu trebuie sa antreneze o crestere peste 3
dB a nivelurilor sonore din incapere.

Art. 68. Resturile menajere sau rezultate in urma operatiilor de igienizare a spatiilor
se vor colecta in saci din material plastic, in recipiente etanse, confectionate din
materiale rezistente, evacuarea facdndu-se de o unitate de specialitate, Tnainte ca
acestea sa depdseasca capacitatea de depozitare si sd intre in descompunere.

Art. 69. Prin dimensiunile si amenajarea sa, postul de lucru trebuie sd asigure
utilizatorului un spatiu suficient, care sa ii permita sa isi schimbe pozitia si sa varieze
miscarile.

Art. 70. Tluminatul general si iluminatul local (lampi de lucru) trebuie sa asigure
conditii de iluminat satisfacatoare si un contrast corespunzator intre ecran si mediul
inconjurator, tindnd seama de tipul de activitate si de necesitatile vizuale ale
utilizatorului.

Art. 71. Stralucirile si reflexiile suparatoare pe ecran sau pe orice alte echipamente
trebuie evitate prin amenajarea locului de munca si a postului de lucru in functie de
amplasarea si caracteristicile tehnice ale surselor de lumina artificiala.

Art. 72. Posturile de lucru vor fi amenajate astfel incat sursele de lumina, cum ar fi
ferestrele si alte deschideri, peretii transparenti sau translucizi, precum si
echipamentele si peretii de culori deschise, sa nu provoace straluciri orbitoare directe
si sd antreneze cat mai putin posibil reflexii pe ecran.

g e,

de reglare pentru a atenua lumina naturald la postul de lucru.

Art. 74. La amenajarea postului/posturilor de lucru trebuie sia se {ina seama de
zgomotul emis de echipamentul care apartine postului/posturilor de lucru, in special
pentru a se evita distragerea atentiei sau perturbarea comunicarii verbale.
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Art. 75. Echipamentele care apartin postului/posturilor de lucru nu trebuie sa creeze
disconfort lucratorilor prin producerea de caldura in exces.

Art. 76. Toate radiatiile, cu exceptia partii vizibile a spectrului electromagnetic,
trebuie reduse la niveluri neglijabile In ceea ce priveste protectia sinatatii si
securitatea lucratorilor.

Art. 77. Trebuie sa fie atins si mentinut un nivel de umiditate corespunzitor.
Microclimatul va fi strict controlat (sd nu se creeze curenti de aer supdratori,
umiditate mai mare de 40% pentru evitarea uscarii mucoaselor).

Art. 78. In cazul in care in spatiile de lucru temperatura depaseste valoarea de 25°C,
se va asigura o vitezd de miscare a aerului de cel putin 0,5 m/s, indiferent de
intensitatea efortului fizic.

5. OBLIGATIILE ANGAJATORILOR CONFORM H.G. 1028/2006

Art. 79. Angajatorii au obligatia de a face o analiza a posturilor de lucru pentru a
evalua conditiile de securitate si sanatate oferite lucratorilor, in special in ceea ce
priveste eventualele riscuri pentru vedere, probleme fizice si solicitare mentala.

Art. 80. Angajatorii trebuie sd ia masuri corespunzitoare pentru a remedia riscurile
constatate {indnd seama de efectele suplimentare si/sau combinate ale riscurilor
identificate.

Art. 81. Angajatorul trebuie sd planifice sarcinile lucratorului astfel incat folosirea
zilnicd a ecranului de vizualizare sa fie Intrerupta periodic prin pauze sau schimbari
de activitate, care sa reduca suprasolicitarea in fata ecranului de vizualizare.

Art. 82. Lucratorii trebuie sa fie informati asupra tuturor aspectelor legate de
securitatea si sanatatea la postul de lucru, in special asupra masurilor aplicabile
posturilor de lucru.

Art. 83. Lucrdtorii sau reprezentantii lor trebuie sa fie informati cu privire la toate
masurile de securitate si sanatate.

Art. 84. Lucratorii trebuie sa beneficieze de un examen corespunzator al ochilor si al
vederii, efectuat de 0 persoana care are competenta necesara:

a) inainte de Inceperea activitatii la ecranul de vizualizare, prin examenul medical la
angajare;

b) ulterior, la intervale regulate;

¢) ori de cate ori apar tulburari de vedere care pot fi cauzate de activitatea la ecranul
de vizualizare.
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6. INSTRUCTIUNI DE APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR LA
SPATIILE CU DESTINATIE ADMINISTRATIVA ( BIROURI)

Art.85 Tn vederea prevenirii incendiilor in birouri este interzis:

a) focul deschis

b) folosirea instalatiilor si echipamentelor cu defectiuni sau improvizatii,
nerespectarea instructiunilor de utilizare ori ldsarea acestora in functiune
nesupravegheate.

c) folosirea unor mijloace de incalzire improvizate sau neomologate (resouri,
radiatoare electrice etc.)

d) depozitarea materialelor inflamabile si a altor substante ce pot constitui surse de
izbucnire a incendiilor.

Art.86 Deseurile de hartie vor fi colectate in cosuri si evacuate la terminarea
programului de activitate.

Art.87 La terminarea programului de activitate instalatiile electrice, de regula, vor fi
scoase de sub tensiune.

Art.88 In spatiile administrative ale universititii, lichidele combustibile (pentru
curdtenie) vor fi pastrate In bidoane metalice, ermetic inchise si etichetate (in locuri
ferite de posibilitatea izbucnirii unui eventual incendiu,) si numai in cantitati de
maximum 25 1.

Art.89 Curatirea pardoselii (parchet, dusumea, etc.) de regula se va face cu solutii pe

baza de detergenti; in cazuri speciale, se poate face si cu solutii pe baza de diluanti

numai la lumina zilei cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) Scoaterea de sub tensiune a tuturor aparatelor electrice;

b) Stingerea tuturor corpurilor de iluminare electrica;

C) Asigurarea ventilatiei incaperilor respective, prin deschiderea ferestrelor.

d) Interzicerea folosirii ustensilelor (galeata, lighean, perie, etc.) din material plastic
sau a carpelor sintetice;

e) Interzicerea folosirii solutiilor de curatat in amestec cu benzina, neofilina, etc.;

f) Interzicerea folosirii focului deschis, a fumatului, precum si utilizarea unor
obiecte care pot provoca scantei (brichete, chibrituri, etc).

Art90 Se interzice pastrarea in birouri a materialelor inflamabile si a céarpelor de
sters, imbibate cu ulei, ceara, etc.

Art.91 In inciperile pentru birouri, se vor lua masuri de reducere la minim a
pericolului de incendiu, prin limitarea, la strictul necesar, a materialelor combustibile
si respectarea celorlaltor reguli stabilite prin dispozitii ale rectorului, cum ar fi
fumatul, folosirea focului deschis, etc.
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Art.92 La terminarea programului de lucru, toate aparatele electrice se vor decupla
de la reteaua electrica a incéperii, interzicandu-se depozitarea lor, in stare calda langa
materialele combustibile.

Art.93 Pentru stingerea incendiilor in incaperile administrative ale universitatii, Se va
actiona, dupa caz, cu stingatoare cu gaz, pulbere sau cu apa pulverizata de la hidrantii
interiori/exteriori.
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semnalizarea de securitate si/sau de sanatate la locul de munca.

7. HOTARAREA nr.1.146 din 30 august 2006 privind cerintele minime de
securitate §i sanatate pentru utilizarea In munca de catre lucrdtori a
echipamentelor de munca.

8. HOTARAREA nr. 1.028 din 9 august 2006 Privind cerintele minime de
securitate si sanatate in munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran
de vizualizare.
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UNIVERSITATEA CRESTINA PARTIUM

NOTA:

1. Prezenta instructiune devine document cu raspundere juridica in cadrul
universitatii din momentul in care rectorul aproba prin semnatura si stampila acest
document.

2. Acest document, de la data intrarii lui in vigoare si pana la inlocuirea lui cu un alt
document ca urmare a schimbarilor legislative esentiale in domeniul securitatii si
lucru, deci se pot face modificari de continut la unele articole, inlocuirea unor articole
sau stergeri in totalitate.

3. Modificarile se fac de catre persoana desemnatd CU securitatea si sandtatea in
muncd din cadrul universitatii sau serviciul extern de prevenire si protectie care
presteaza servicii pe baza de contract catre universitate. Modificarile de continut, sau
forma noua a unui articol se realizeazd prin bararea a articolului respectiv si
completarea pe verso a articolului modificat.

4. Modificarea se certifica cu semnatura si stampila rectorului si se trece obligatoriu
si data la care Intrd in vigoare noul confinut.

5. Abrogarea continutului unui articol din prezenta instructiune se face de catre
persoana desemnata cu securitatea si sandtatea in munca din cadrul universitatii sau
serviciul extern de prevenire §i protectie.

6. Abrogarea se realizeazd prin bararea articolului respectiv si se certificd cu
semnatura si stampila rectorului.
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