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SSeeccuurriittaatteeaa  [[ii  ss`̀nn`̀ttaatteeaa  \\nn  mmuunncc`̀

AArrtt..  11
Prezentele instruc]iuni proprii de prevenire [i protec]ie

privind activit`]ile de birou desf`[urate la sediul social,
sedii secundare sau puncte de lucru ale societ`]ii, au
aplicativitate \n cadrul activit`]ilor desf`[urate de societate.

AArrtt..  22
Realizarea efectiv` a m`surilor dispuse revine atåt

lucr`torilor, cåt [i persoanelor cu atribu]ii \n organizarea [i
conducerea procesului de munc`, \n baza prevederilor 
art. 22 [i 23 din Legea nr. 319/2006, pentru a nu expune
la pericol de accidentare propria persoan`, al]i lucr`tori sau
al]i participan]i la procesul de munc` care pot fi afecta]i de
ac]iunile sau omisiunile lucr`torului \n timpul procesului
de munc`.

AArrtt..  33
Informarea lucr`torilor se realizeaz` prin procedura de

informare care cuprinde: informarea ini]ial`, materialele
necesare de informare din domeniul securit`]ii [i s`n`t`]ii
\n munc` [i comunic`rile f`cute de conducerea societ`]ii.

AArrtt..  44
Consultarea lucr`torilor se realizeaz` prin intermediul

procedurii de consultare stabilite la nivelul societ`]ii, con-
form c`reia orice lucr`tor, reprezentant al acestuia sau,
dup` caz, membru \n Comitetul de securitate [i s`n`tate \n
munc`, \[i poate aduce contribu]ia la \mbun`t`]irea
condi]iilor de munc` [i la cre[terea gradului de asigurare a
securit`]ii [i s`n`t`]ii \n munc`, prin propuneri concrete
formulate \n scris, adresate conducerii societ`]ii, aplicabile
condi]iilor specifice de desf`[urare a activit`]ii \n cadrul
societ`]ii.

CCaappiittoolluull  II
DDiissppoozzii]]iiii  ggeenneerraallee

AArrtt..  55
|ntreg personalul este obligat s` respecte prevederile

prezentelor Instruc]iuni proprii de prevenire [i protec]ie
pentru activit`]ile de birou desf`[urate la sediul social, sedii
secundare sau puncte de lucru ale societ`]ii.

AArrtt..  66
Activitatea de prevenire [i protec]ie reprezint` un ansam-

blu de activit`]i care are ca scop: 
● asigurarea condi]iilor optime de munc`;
● prevenirea accidentelor [i \mboln`virilor profesionale;
● acordarea primului-ajutor;
● stingerea incendiilor;
● evacuarea lucr`torilor;
● stabilirea leg`turilor necesare cu serviciile specializate,

\ndeosebi \n ceea ce prive[te primul-ajutor, serviciul medical de
urgen]`, salvare [i pompieri, printr-un sistem unitar de m`suri
[i reguli, realizat [i prin informarea [i consultarea lucr`torilor,
care acoper` activit`]ile desf`[urate \n procesul muncii [i toate
categoriile de persoane fizice [i juridice angrenate \n acesta.  

AArrtt..  77
Instruc]iunile proprii de prevenire [i protec]ie pentru

activit`]ile de birou sunt reglement`ri cu aplicabilitate
intern` care cuprind prevederi obligatorii pentru desf`-
[urarea activit`]ilor \n condi]ii de securitate a muncii.

AArrtt..  88
Adecvat condi]iilor concrete de desf`[urare a activit`]ilor

IInnssttrruucc]]iiuunnii  pprroopprriiii  ddee  pprreevveenniirree  [[ii  pprrootteecc]]iiee  ppeennttrruu  
aaccttiivviitt`̀]]iillee  ddee  bbiirroouu  (model)

EEllaabboorraattee  \\nn  ccoonnffoorrmmiittaattee  ccuu::

● pprreevveeddeerriillee  aarrtt..  4411  aalliinn..  ((22))  ddiinn  CCoonnssttiittuu]]iiaa  ddiinn  2211  nnooiieemmbbrriiee  11999911,,  rreeppuubblliiccaatt`̀;;  
● pprreevveeddeerriillee  aarrtt..  1133  lliitt..  ee))  ddiinn  LLeeggeeaa  sseeccuurriitt`̀]]iiii  [[ii  ss`̀nn`̀tt`̀]]iiii  \\nn  mmuunncc`̀  nnrr..  331199//22000066;;  
● pprreevveeddeerriillee  aarrtt..  1155  aalliinn..  ((11))  ppuunnccttuull  33  ddiinn  HH..GG..  nnrr..  11..442255//22000066  ppeennttrruu  aapprroobbaarreeaa  NNoorrmmeelloorr  mmeettooddoollooggiiccee  ddee  aapplliiccaarree

aa  pprreevveeddeerriilloorr  LLeeggiiii  nnrr..  331199//22000066..

(conform H.G. nr. 1.028 din 9 august 2006 privind cerin]ele minime de securitate [i
s`n`tate \n munc` referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare).

EEcchhiippaammeenntt  ccuu  eeccrraann  ddee  vviizzuuaalliizzaarree – ecran de vizualizare grafic sau alfanumeric, indiferent de procedeul de afi[are
folosit.

PPoosstt  ddee  lluuccrruu – ansamblu care cuprinde un echipament cu ecran de vizualizare, prev`zut cu tastatur`, sau un dispo-
zitiv de introducere a datelor [i/sau un program care stabile[te interfa]a operator/ma[in`, accesorii op]ionale, periferice,
inclusiv unitate de dischet` [i/sau unitate optic`, telefon, modem, imprimant`, suport pentru documente, scaun, mas`
sau suprafa]` de lucru, precum [i mediul de munc` \nconjur`tor.

LLuuccrr`̀ttoorr  – orice persoan` angajat` care folose[te \n mod obi[nuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durat`
semnificativ` a timpului normal de lucru.

DEFINI}II
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se pot prevedea [i asigura ulterior [i alte m`suri de securi-
tate a muncii, \n completarea celor existente, \n func]ie de
condi]iile specifice de lucru.

AArrtt..  99
Structura acestor instruc]iuni proprii de prevenire [i

protec]ie pentru activit`]ile de birou are la baz` abordarea sis-
temic` a aspectelor de securitate [i s`n`tate \n munc`, conform
legisla]iei privind securitatea [i s`n`tatea \n munc` \n vigoare.

Conform acestei abord`ri, procesul de munc` este tratat
ca un sistem complex structurat, compus din urm`toarele
elemente care interac]ioneaz` reciproc:

● lluuccrr`̀ttoorruull – persoana implicat` nemijlocit \n exe-
cutarea unei sarcini de munc`;

● ssaarrcciinnaa  ddee  mmuunncc`̀ – totalitatea ac]iunilor ce trebuie
efectuate prin intermediul echipamentelor de munc` [i \n
anumite condi]ii de mediu, pentru realizarea scopului pro-
cesului de munc`;

● eecchhiippaammeennttee  ddee  mmuunncc`̀ – orice ma[in`, aparat, unealt`
sau instala]ie folosit` \n munc`;

● mmeeddiiuull  ddee  mmuunncc`̀ – ansamblul condi]iilor fizice, chi-
mice, biologice [i psihologice \n care unul sau mai mul]i
executan]i \[i realizeaz` sarcina de munc`.

AArrtt..  1100
Reglementarea m`surilor de securitate [i s`n`tate \n

munc` \n cadrul prezentelor instruc]iuni proprii de pre-
venire [i protec]ie, vizånd global desf`[urarea uneia sau
mai multor activit`]i \n condi]ii de securitate [i s`n`tate \n
munc`, se realizeaz` prin tratarea tuturor aspectelor de
asigurare a securit`]ii [i s`n`t`]ii \n munc` la nivelul
fiec`rui element al sistemului executant – sarcin` de munc`
– echipament de munc` – mediu de munc` propriu proce-
selor de munc` din cadrul activit`]ilor care fac obiectul
activit`]ii de prevenire [i protec]ie.

AArrtt..  1111
|n contextul general prezentat, instruc]iunile proprii de

prevenire [i protec]ie pentru activit`]ile de birou
desf`[urate la sediul social, sedii secundare sau puncte de
lucru ale societ`]ii, au fost elaborate ]inånd cont de regle-
ment`rile existente \n domeniul securit`]ii [i s`n`t`]ii \n
munc` pentru aceste activit`]i, precum [i pe baza studierii
proceselor de munc`, identific`rii [i evalu`rii riscurilor exis-
tente la fiecare loc de munc`, astfel \ncåt, pentru fiecare
pericol s` existe cel pu]in o m`sur` de prevedere la nivelul
fiec`rui element component al procesului de munc`.

AArrtt..  1122
Structurarea acestor instruc]iuni proprii de prevenire [i

protec]ie pentru activit`]ile de birou este f`cut` pentru
fiecare activitate, prevederile urmånd o succesiune logic`,
corespunz`toare modului de ac]iune al executantului \n
procesul de munc`.

CCaappiittoolluull  IIII
RReegguullii  ggeenneerraallee

AArrtt..  1133
Conducerea societ`]ii va face o analiz` a posturilor de

lucru pentru a evalua condi]iile de securitate [i s`n`tate
oferite lucr`torilor, \n special \n ceea ce prive[te eventualele
riscuri pentru vedere, probleme fizice [i solicitare mental`.

AArrtt..  1144
Participarea la instructajele de SSM, \nsu[irea instruc]i-

unilor proprii de prevenire [i protec]ie [i aplicarea cores-
punz`toare a prevederilor acestora reprezint` o oobblliiggaa]]iiee  ddee
sseerrvviicciiuu..

AArrtt..  1155
Pentru desf`[urarea activit`]ilor \n condi]ii optime, per-

sonalul are obliga]ia ca la \nceperea programului de lucru
s` se prezinte apt pentru lucru.

AArrtt..  1166
|n timpul programului de lucru, exploatarea echipa-

mentelor de munc` se va face numai conform instruc-
]iunilor de utilizare de c`tre personalul care le are \n dotare.

AArrtt..  1177
Personalul societ`]ii \[i va desf`[ura activitatea \n a[a fel

\ncåt s` previn` accesul neautorizat al altor persoane la
echipamentul pe care \l are \n dotare, \n special \n cazurile
\n care, prin accesul neautorizat, s-ar putea crea prejudicii,
de orice natur`, celorlalte persoane sau chiar societ`]ii.

AArrtt..  1188
|n cazul \n care se constat` anomalii \n func]ionarea

echipamentului de munc` din dotare sau care pot \mpiedi-
ca buna func]ionare a acestuia, personalul este obligat s`
\ntrerup` activitatea, s` anun]e persoana desemnat` pen-
tru astfel de situa]ii [i pe superiorul ierarhic, f`r` ca prin
aceasta s` pun` \n pericol s`n`tatea [i securitatea \n
munc` a propriei persoane, a celorlal]i lucr`tori sau a altor
participan]i la procesul de munc`.

AArrtt..  1199
Interven]ia altor persoane decåt a celor autorizate pentru

\ntre]inerea [i repararea echipamentelor de munc` sau uti-
lizarea echipamentelor de munc` care prezint` improviza]ii
constituie abatere grav` de la prezentele instruc]iuni proprii
de prevenire [i protec]ie. 

AArrtt..  2200
Blocarea c`ilor de acces/evacuare cu materiale, mobilier,

aparatur` sau orice alte obiecte, chiar [i temporar, este in-
terzis`.

AArrtt..  2211
Lucr`torii au obliga]ia s`-[i \nsu[easc` m`surile de

prim-ajutor [i s` acorde primul-ajutor \n caz de accidentare
a unui alt lucr`tor sau a altui participant la procesul de
munc` [i s` pun` \n aplicare m`surile stabilite pentru ast-
fel de situa]ii.

AArrtt..  2222
|n cazul \n care \n incinta sediului au loc lucr`ri de ame-

najare sau repara]ii a spa]iilor aferente, se interzice
deplasarea lucr`torilor \n interiorul zonei de lucru, delimi-
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