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Instructiuni de securitate si sdndtate in

muncd pentru

PERSOANELE CARE ISI
DESFASOARA ACTIVITATEA IN
BIROURI

Salariatii se vor prezenta la serviciu odihniti,
fard sd fi consumat bauturi alcoolice, substante
stupefiante, tranchilizante etc. Salariatilor le
este interzis si consume bauturi alcoolice,
substante stupefiante, tranchilizante etc. in
timpul orelor de serviciu, in pauzele de masd si

atit timp cit se afld in spatiile firmei.

Deplasarea - cu mijloacele de transport in
comun sau cu autovehiculul propriu - se va
efectua pe ruta cea mai scurtd, fird abateri si cu

respectarea regulamentului rutier.

In timpul deplasdrii cu autovehiculul utilizatorii
vor purta centura de sigurantd. Nu vor executa
lucriri de reparatii in trafic. Reparatiile se vor

executa numai in unititile specializate.
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Amenajarea  locului de muncd trebuie
realizatd astfel incat sd ofere utilizatorilor
si

confort si libertate de miscare si

diminueze riscurile de mnaturd vizuald,
mintald si posturald (pozitia corpului).
Amenajarea locului de muncd trebuie facutd
in asa fel fincat utilizatorii sd aibd
posibilitatea modificarii pozitiei de lucru in
timpul  desfagurdrii  activitdtii. Pentru
pidstrarea unei pozitii confortabile angajatul
este sfatuit sd incline, sau sd roteasci
ecranul monitorului in functie de nivelul
privirii. Indltimea optimi a centrului
ecranului  "trebuie si corespundd umnei
directii de privire inclinate cu 10-20 de
grade sub planul orizontal care trece la
nivelul ochilor". De asemenea, pozitia
tastaturii  trebuie sd asigure in timpul
utilizarii un unghi de minimum 90 de grade
intre brat gi antebrat. Distanta dintre
ecranul monitorului si ochii utilizatorului
trebuie si fie aproximativ egald cu 600 + 150

mmi.
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In ceea ce priveste amplasarea
posturilor de muncd la videoterminale,
acestea trebuie asezate intre sirurile de
corpuri de iluminat din incipere, la

distantd de ferestre.

Locul de muncd trebuie astfel pozitionat
tncat linia vizuald sd fie paraleld cu
lumina si cu ferestrele. Lumina care cade
tntr-un unghi corespunzitor pe suprafata
de lucru previne reflexia care poate
intuneca

imaginea sau poate crea

contraste de fundal.

Diferitele tipuri de comutatoare permit
lucritorilor sd aprindd pe rind cdte o
serie de lumini, ceea ce permite reglarea

nivelurilor de lumind ambientald.

Temperatura aerului recomandatd pentru
munca intelectuald in pozitia sezind este
de 21-23°C, iar pentru munca usoard in
pozitia sezind este de 19°C. De
asemenea, diferenta intre temperatura
exterioard si cea interioard in timpul

sezonului cald sd nu depdseasci 4°C.

Miscarea aerului trebuie si fie mai micd
de 0,2 m/s; in cazul lucrdrilor deosebit de
delicate care cer o imobilitate prelungitd a
corpului, nu trebuie si depdseasci
0,1 m/s. In tncdperile incilzite umiditatea
relativd a aerului s fie cuprinsd intre 50

51 70%.
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Nivelul general al zgomotelor
trebuie si se inscrie in limite
corespunzitoare specificului muncii de
birou, al cirui continut implicdi un
anumit grad de solicitare psihicd si

nervoasd.

Limitele maxime admisibile pentru
zgomot sunt: 70 db in secretariate si in
centre de calcul; 50-60 db in servicii
financiar-contabile si in celelalte birouri
cu lucrdri repetitive care mnecesitd o
anumitd concentrare. Intensititi mai
mari de 110 db situeazd zgomotele

dincolo de limitele suportabile.

Pardoseala din incdperi trebuie si fie
intretinutd corespunzitor, iar urmele de
apd trebuie inldturate pentru a se evita

alunecarea.

Salariatii vor fuma doar in locuri special
amenajate si marcate, fumatul fiind

interzis in birouri.

Salariatii nu vor interveni la tablourile
electrice, prize, stechere, cordoane de
alimentare, instalatii de climatizare sau la

orice alte instalatii auxiliare.

Pentru a asigura o bund stabilitate a
dulapurilor, este necesar ca lucrdrile grele

sd fie aranjate tn rafturile de jos.

Pentru accesul la  obiectele
situate pe rafturi se vor folosi sciri, nu

scaune rotative.

Inainte de folosirea unui scaun, trebuie
controlatd starea acestuia, dupd care se
ntr-o stabild,

potriveste pozitie

evitdndu-se  asezarea pe margini.
Inainte de indepirtarea unui scaun de
birou, trebuie si se asigure cd nu existd
pericolul de a se ridsturna sau a lovi o

altd persoand.

Pentru  evitarea impiedicarii/lovirii,
sertarele birourilor sau ale dulapurilor

trebuie tinute tnchise.

In sertare, obiectele tdietoare sau
ascutite (cuttere, foarfeci, cuftite etc.)
trebuie aranjate in compartimente

separate.
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Ambianta fizicd = mediul material si

social in care o
persoand sau 0
colectivitate isi o & ’

desfiisoard activitatea. \

In birouri, proiectarea
factorilor de ambiantd
trebuie sd aibd in vedere: caracteristicile
generale ale muncii, continutul specific al
muncii, solicitdrile impuse in procesul

muncii, factorii psiho-sociali.

Principalii factori de ambiantd fizicd sunt:
ILUMINATUL, MICROCLIMATUL
(temperatura, umiditatea, viteza aerului,
COLORITUL  si

puritatea  aerului),

ZGOMOTUL.
ILUMINATUL

Este unul dintre factorii care exercitdi o
influentd importantd asupra productivititii
angajatilor si asupra gradului lor de oboseald.
O iluminare defectuoasd poate cauza disconfort
vizual si o pozitie nenaturald a corpului, fiind
deci o piedici in calea performantei.

Hluminatul la locul de muncd poate fi impdrtit
in 4 categorii:

Iluminarea ambientald este datd de obicei de
0 sursd de lumind montatd in tavan (tub
fluorescent). Uneori este singura sursd de

lumind la locul de muncd.
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Iluminarea cu ajutorul ldmpilor de
birou. Desi oferd confortul individual, acest
tip de iluminare este absent in cele mai

multe locuri de muncd.

Iluminarea directionatd este de obicei
asiquratd de surse de lumind orientate in
jos, sau de lumini “de urmdrire”. Este

folositd pentru iluminatul anumitor obiecte

sau  pentru  cresterea  nivelului  de
intensitate.
Iluminarea  naturald  provine prin

geamuri, usi sau perefi de sticld. Are un
efect pozitiv asupra omului, dar nu este

disponibild permanent.

Pozitionarea. Locul de muncd trebuie astfel
pozitionat tncit linia vizuald sd fie paraleld
cu lumina gi cu ferestrele. Lumina care cade
intr-un unghi corespunzitor pe suprafata
de lucru previne reflexia care poate intuneca

imaginea sau poate crea contraste de fundal.

Comutatorul.  Diferitele  tipuri  de
comutatoare permit lucrdtorilor si aprindi

pe rind cdte o serie de lumini, ceea ce

permite reglarea nivelurilor de

lumind ambientald.

Jaluzelele.  Permit controlul
luminii naturale pe parcursul

intregii zile.

O bund intretinere a elementelor
componente ale lampilor include o
schimbare regulatd la 2/3 din
viatd a acestora, controale atunci
cind incep si dea mai putind

lumind si curdtirea regulatd.

O noud generatie de startere
electro-magnetice si de tuburi
fluorescente cu eficientd si cu
viatd mdrite sunt din ce in ce mai
folosite, reducind foarte mult

aceste probleme de tntrefinere.
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MICROCLIMATUL

Acesta se referd la starea fizicd a aerului la locul de
muncd, ce se caracterizeazd prin temperaturd, umiditate, curenfi

de aer si radiatiile termice ale corpurilor incilzite.

Un microclimat  necorespunzitor poate reduce

capacitatea de muncid a executantului, poate spori riscul de

tmbolndviri  gi  implicit reduce productivitatea muncii.

Temperatura optimd in tncaperile birourilor stimuleazi

De asemenea, specialigtii cer, in general, ca diferenta
intre temperatura exterioard si cea interioard in timpul

sezonului cald sd nu depdseascd 4°C.

In stabilirea temperaturii optime trebuie si se ia in
calcul si miscarea si umiditatea aerului. Miscarea aerului
trebuie sd fie mai micd de 0,2 m/s; tn cazul lucririlor deosebit de

delicate care cer o imobilitate prelungiti a corpului, nu trebuie

lucrul, creste eficienta. sd depdseascd 0,1 m/s.

Senzatia de bund stare fiziologicd apare atunci cind Igiena modernd recomandd ca in inciperile incilzite

diferenta dintre temperatura aerului gi cea a suprafetei incaperii  ymiditatea relativd a aerului sd fie cuprinsd intre 50 si 70%.

CROMATICA (COLORITUL)

Constituie un alt factor de ambiantd fizicd ce influenteazd productivitatea muncii si care are un rol important asupra
capacititii vizuale, Tn asigurarea unui iluminat eficient si a unui confort sporit. Folosirea culorilor in munca de birou se bazeaza pe

efectele fiziologice si psihologice ale culorilor asupra omului.

Culorile birourilor erqonomice se aleg si in functie de coeficientul de reflexie. Se recomandd vopsirea plafoanelor in
culori cu coeficient de reflexie ridicat, insd mat, pentru a impiedica strdlucirea. Pardoseala si aibd un coeficient de reflexie de
15-30%. Pentru mobilier se recomandd culori deschise, avind un coeficient de reflexie de 30% pind la 50%. Pentru magini de scris

sau pentru calculatoare sunt indicate culori neutre (gri, bej).

ZGOMOTUL

Nivelul general al zgomotelor trebuie sd se inscrie in limite corespunzitoare specificului muncii de birou, al cirui

continut implicd un anumit grad de solicitare psihicd si nervoasd.
Limitele maxime admisibile pentru zgomot sunt:

70 db in secretariate si in centre de calcul

50-60 db in servicii financiar-contabile si in celelalte birouri cu lucriri repetitive care necesitd o anumitd concentrare
Intensitdti mai mari de 110 db situeazid zgomotele dincolo de limitele suportabile.

Pentru evitarea efectelor determinate de intensititile mari ale zgomotului, in special cele neuro-psihice (tulburdri de

atentie, sustragere, tncordare, oboseali) sunt necesare mdsuri de prevenire precum: acte normative de limitare a zgomotelor;

solutii silentioase pentru tehnologia de birou; dimensionarea corespunzdtoare a incdperilor; dispersarea si dispunerea rationald a
echipamentelor; pereti, plafoane si plansee din materiale fonoabsorbante; sdli pentru recreere in timpul pauzelor; control ORL

periodic.
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INSTRUCTIUNI PENTRU VIZITATORI

Vs

MASURI PRIVIND SECURITATEA
GENERALA

Este interzis accesul neautorizat al vizitatorilor in spatiile
functionale/tehnice (ex. bucdtdrie, centrald termicd, subsol,
centrald telefonicd, birouri). Vizitatorul va fi insotit de
personalul unititii care va rispunde efectiv de securitatea
acestuia.

Vizitatorul se deplaseazd numai pe cdile de circulatie indicate
de citre insotitor, cu vitezd normald.

Urcarea si cobordrea scdrilor se face treaptd cu treaptd si
tindndu-se de balustradd.

Vizitatorul va respecta ordinea si disciplina impuse, in caz
contrar acesta va pardsi unitatea.

Vizitatorul este obligat sd ia la cunostintd prevederile prezentei
instruiri si sd consemneze aceasta in Procesul verbal de
instruire (cand este cazul).

Sunt interzise agresiunile fizice si verbale adresate angajatilor
societitii.
Se va mentine curdtenia in unitate, pe cdile de acces, birouri,

grupuri sanitare etc.

Este interzisd interventia la instalatia electricdi — Pericol de
electrocutare!

Este interzisd utilizarea de
improvizate, neprotejate etc.

instalatii  electrice defecte,

Se interzice blocarea cdilor de circulatie/evacuare, precum si
cdile de circulatie din exteriorul unititii.

MASURI DE PREVENIRE A INCENDIILOR

Fumatul este strict interzis in spatii acoperite (unitate, hol,
birou, grup sanitar, etc.).

Locul destinat fumatului este semnalizat, dotat cu scrumierd si
stingator de incendiu.

Nu depozitati substante inflamabile sau combustibile ldngd
surse de cildurd.

Nu goliti scrumiera in cosul de gunoi.

Este interzisd utilizarea mijloacelor de stingere a incendiilor in
alte scopuri.

Nu suprasolicitati instalatia electricd introducind in prizd mai
multi consumatori decit poate suporta aceasta — Pericol de
scurtcircuit/electrocutare/incendiu.
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MASURI PENTRU SUPRAVIETUIRE IN CAZ
DE INCENDIU

Filtrati aerul respirat printr-o batistd sau un articol de
vestimentatie.

Dacid suntefi obligat sd trecefi printr-o perdea de foc,
acoperiti-vd fata si pdrul cu un articol de vestimentatie,
eventual umezit si parcurgeti zona in vitezd.

Dacd vd iau foc hainele, nu alergati si nu vd dezbricati,
asezati-vd pe sol si vdi rostogoliti.

Evacuarea se face in ordine, fird a se crea panicd. Este
indicat ca persoanele aflate la parter sid pdardseascd incdperea
pe fereastrd, ldsindu-i pe cei de la etajele superioare si
pdrdseascd clidirea pe iegirea principald.

In cazul existentei fumului toxic, deplasarea se face cit mai
aproape de sol (aplecat, in genunchi sau pe coate). In partea
de jos este mai rece, este aer respirabil si existd vizibilitate.

Nu vd tntoarceti in cladire dupd lucruri personale.

Acordati ajutor atdt cit este rational posibil persoanelor
accidentate sau panicate fird sd vd expuneti unui pericol
prea mare.

MOD DE INTERVENTIE IN CAZ DE INCENDIU

Prioritar itn cazul unei situatii de urgentd este salvarea
persoanei proprii precum si a celorlalte persoane aflate in
clidire.

Alarmati personalul angajat precum si pe cel al imobilelor
din vecindtate;

Daci incendiul ia amploare si nu poate fi stins cu mijloace
proprii, anuntati Comandamentul pentru Situatii de
Urgentd la tel. 112. Apelul este gratuit, numdrul este
valabil n orice refea de telefonie si in intreaga Uniune
Europeand, telefonul mobil functioneazd cu tastele blocate,
in zone fird acoperire si fird credit.

Decuplati alimentarea cu energie electricd si alte fluide
energetice (gaz metan, oxigen efc.).

Interveniti cu mijloace de stingere din dotare - hidranti,
stingdtoare pentru incediu, nisip, apd etc.
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PLAN DE EVACUARE IN CAZ DE INCENDIU

ORGANIZAREA APARARII IMPOTRIVA INCENDIILOR

N cAZ

__IN CAZ DE INCENDIU _

NU UTILIZATI FOCUL
DESCHIS IN LOCURI CU
PERICOL DE INCENDIU

4 SALVARE - SPITAL |
e o ATACATI FOCUL CU g TEL: 112 s
PPl ALSTTATIPERSONALUL  amunTATIMCENOWA oo Lo e o - [
oL - = [

RENEL
TEL: 929

NU FOLOSITI

DISPECERAT GAZE
TEL: 928

i = 112

e 112

S URMATI
| [ Y| INDICATOARELE
| k | EVACUATI PERSOANELE
- Caile de acces i evacuare vor fi Lols| ACCIDENTATE
NU REVENITI LA LOCUL

ACCIDENTULUI
DECAT C
T

DIRECTOR GENERAL

Contacteazda ECO -TEHNO -CONS

450.00 ron /curs
FORMATOR negociabil/platibil in rate
EVALUATOR DE COMPETENTE 450.00 ron /curs
PROFESIONALE negociabil/platibil in rate
450.00 ron /curs
MANAGER DE PROIECT negociabil/platibil in rate
INSPECTOR RESURSE UMANE 450.00 ron fcurs
negociabil/platibil in rate
INSPECTOR IN DOMENIUL SECURITATII 450.00 ron Jeurs
SI SANATATII IN MUNCA negociabil/platibil in rate
EVALUATOR DE RISC SSM - in colaborare 2800.00 ron/eurs

cu Universitatea Tehnicd din Timisoara

*** Se pot organiza la cerere si alte cursuri solicitate de partenerii nostri.
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