VENVZEN

Instructiuni proprii de prevenire si protectie pentru

activitatile de birou (model)

Elaborate in conformitate cu:

prevederile art. 41 alin. (2) din Constitutia din 21 noiembrie 1991, republicati;
prevederile art. 13 lit. €) din Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006;
prevederile art. 15 alin, (1) punctul 3 din H.G. nr. 1.425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a prevederilor Legii nr. 319/2006.

(conform H.G. nr. 1.028 din 9 august 2006 privind cerintele minime de securitate si
sandtate in munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare).

Echipament cu ecran de vizualizare - ecran de vizualizare grafic sau alfanumeric, indiferent de procedeul de afisare

folosit.

Post de lucru - ansamblu care cuprinde un echipament cu ecran de vizualizare, prevazut cu tastatura, sau un dispo-
zitiv de introducere a datelor si/sau un program care stabileste interfata operator/masina, accesorii optionale, periferice,
inclusiv unitate de discheta si/sau unitate opticd, telefon, modem, imprimanta, suport pentru documente, scaun, masa
sau suprafatd de lucru, precum si mediul de munca inconjurator.

Lucrator - orice persoand angajatd care foloseste in mod obisnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durata

semnificativa a timpului normal de lucru.

Art. 1

Prezentele instructiuni proprii de prevenire si protectie
privind activitatile de birou desfisurate la sediul social,
sedii secundare sau puncte de lucru ale societatii, au
aplicativitate in cadrul activitatilor desfasurate de societate.

Art. 2

Realizarea efectivd a madsurilor dispuse revine atat
lucratorilor, cat si persoanelor cu atributii in organizarea si
conducerea procesului de muncd, in baza prevederilor
art. 22 si 23 din Legea nr. 319/2006, pentru a nu expune
la pericol de accidentare propria persoand, alti lucratori sau
alti participanti la procesul de munca care pot fi afectati de
actiunile sau omisiunile lucratorului in timpul procesului
de munca.

Art. 3

Informarea lucratorilor se realizeazd prin procedura de
informare care cuprinde: informarea initiald, materialele
necesare de informare din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si comunicarile ficute de conducerea societatii.

Art. 4

Consultarea lucratorilor se realizeaza prin intermediul
procedurii de consultare stabilite la nivelul societatii, con-
form careia orice lucrator, reprezentant al acestuia sau,
dupa caz, membru in Comitetul de securitate si sdnatate in
muncd, isi poate aduce contributia la imbunéatatirea
conditiilor de munca si la cresterea gradului de asigurare a
formulate in scris, adresate conducerii societatii, aplicabile
conditiilor specifice de desfasurare a activitatii in cadrul
societatii.

Capitolul I
Dispozitii generale

Art. 5

Intreg personalul este obligat si respecte prevederile
prezentelor Instructiuni proprii de prevenire si protectie
pentru activitatile de birou desfasurate la sediul social, sedii
secundare sau puncte de lucru ale societatii.

Art. 6
Activitatea de prevenire si protectie reprezinta un ansam-
blu de activitati care are ca scop:
asigurarea conditiilor optime de muncs;
prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale;
acordarea primului-ajutor;
stingerea incendiilor;
evacuarea lucratorilor;
stabilirea legaturilor necesare cu serviciile specializate,
indeosebi in ceea ce priveste primul-ajutor, serviciul medical de
urgentd, salvare si pompieri, printr-un sistem unitar de masuri
si reguli, realizat si prin informarea si consultarea lucratorilor,
care acopera activitatile desfasurate in procesul muncii si toate
categoriile de persoane fizice si juridice angrenate in acesta.

Art. 7

Instructiunile proprii de prevenire si protectie pentru
activitatile de birou sunt reglementari cu aplicabilitate
internd care cuprind prevederi obligatorii pentru desfa-
surarea activitatilor in conditii de securitate a muncii.

Art. 8
Adecvat conditiilor concrete de desfasurare a activitatilor



se pot prevedea si asigura ulterior si alte masuri de securi-
tate a muncii, in completarea celor existente, in functie de
conditiile specifice de lucru.

Art. 9
Structura acestor instructiuni proprii de prevenire si
protectie pentru activitatile de birou are la baza abordarea sis-
temicd a aspectelor de securitate si sanatate in munca, conform
legislatiei privind securitatea si sdndtatea in munca in vigoare.
Conform acestei abordari, procesul de munca este tratat
ca un sistem complex structurat, compus din urmatoarele
elemente care interactioneaza reciproc:
lucrdtorul - persoana implicatd nemijlocit in exe-
cutarea unei sarcini de munca;
sarcina de munca - totalitatea actiunilor ce trebuie
efectuate prin intermediul echipamentelor de munca si in
anumite conditii de mediu, pentru realizarea scopului pro-
cesului de muncs;
echipamente de munca - orice masind, aparat, unealta
sau instalatie folosita in munca;
mediul de munca - ansamblul conditiilor fizice, chi-
mice, biologice si psihologice in care unul sau mai multi
executanti isi realizeaza sarcina de munca.

Art. 10

Reglementarea masurilor de securitate si sanatate in
munca in cadrul prezentelor instructiuni proprii de pre-
venire si protectie, vizand global desfasurarea uneia sau
mai multor activitati in conditii de securitate si sanatate in
muncd, se realizeaza prin tratarea tuturor aspectelor de
asigurare a securitatii si sanatatii in munca la nivelul
fiecarui element al sistemului executant - sarcina de munca
- echipament de munca - mediu de munca propriu proce-
selor de munca din cadrul activitatilor care fac obiectul
activitatii de prevenire si protectie.

Art. 11

In contextul general prezentat, instructiunile proprii de
prevenire si protectie pentru activitatile de birou
desfasurate la sediul social, sedii secundare sau puncte de
lucru ale societatii, au fost elaborate tinand cont de regle-
munca pentru aceste activitati, precum si pe baza studierii
proceselor de munca, identificarii si evaludrii riscurilor exis-
tente la fiecare loc de munca, astfel incat, pentru fiecare
pericol sa existe cel putin o masura de prevedere la nivelul
fiecarui element component al procesului de munca.

Art. 12

Structurarea acestor instructiuni proprii de prevenire si
protectie pentru activitatile de birou este ficutd pentru
fiecare activitate, prevederile urmand o succesiune logica,
corespunzatoare modului de actiune al executantului in
procesul de munca.

Capitolul II
Reguli generale

Art. 13
Conducerea societatii va face o analiza a posturilor de
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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. 14

Participarea la instructajele de SSM, insusirea instructi-
unilor proprii de prevenire si protectie si aplicarea cores-
punzatoare a prevederilor acestora reprezinta o obligatie de
serviciu.

Art. 15

Pentru desfasurarea activitatilor in conditii optime, per-
sonalul are obligatia ca la inceperea programului de lucru
sa se prezinte apt pentru lucru.

Art. 16

In timpul programului de lucru, exploatarea echipa-
mentelor de muncd se va face numai conform instruc-
tiunilor de utilizare de catre personalul care le are in dotare.

Art. 17

Personalul societatii isi va desfasura activitatea in asa fel
incat sa prevind accesul neautorizat al altor persoane la
echipamentul pe care il are in dotare, in special in cazurile
in care, prin accesul neautorizat, s-ar putea crea prejudicii,
de orice naturd, celorlalte persoane sau chiar societatii.

Art. 18

In cazul in care se constatid anomalii in functionarea
echipamentului de munca din dotare sau care pot impiedi-
ca buna functionare a acestuia, personalul este obligat sa
intrerupa activitatea, sa anunte persoana desemnatad pen-
tru astfel de situatii si pe superiorul ierarhic, fard ca prin
aceasta sd pund in pericol sdndtatea si securitatea in
munca a propriei persoane, a celorlalti lucratori sau a altor
participanti la procesul de munca.

Art. 19

Interventia altor persoane decat a celor autorizate pentru
intretinerea si repararea echipamentelor de munca sau uti-
lizarea echipamentelor de munca care prezinta improvizatii
constituie abatere grava de la prezentele instructiuni proprii
de prevenire si protectie.

Art. 20

Blocarea cailor de acces/evacuare cu materiale, mobilier,
aparatura sau orice alte obiecte, chiar si temporar, este in-
terzisa.

Art. 21

Lucratorii au obligatia sa-si insuseascd masurile de
prim-ajutor si sd acorde primul-ajutor in caz de accidentare
a unui alt lucrator sau a altui participant la procesul de
munca si sa puna in aplicare masurile stabilite pentru ast-
fel de situatii.
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