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APROBAT

Prin ordinul nr.

din 2009

INSTRUCTIUNE Nr. ISSM - 180
DE SECURITATE S| SANATATE iN MUNCA PENTRU EFECTUAREA INSTRUIRII LA

LOCUL DE MUNCA PENTRU LUCRATORII DIN OFICII S| PERSONALUL
ADMINISTRATIV

|. DISPOZITI GENERALE

1. Angajatii in oficiu se primesc persoanele care corespund virstei, trecind comisia
medicala si sunt obligati sa urmeze instructajul introductiv general la locul de munca si
periodic.

2. Angaijatii (salariatul) anunta seful de compartiment despre, fiecare situatie care pune
in pericol viata si sanatatea oamenilor, care se intampla in timpul lucrului, despre agravarea
sanatatii, despre aparitia simptomelor bolilor acute.

3. Angajatii sunt obligati sa respecte regulile interne, regimul de lucru si odihna,
instructiunile de securitate si sanatate in munca.

4. In cazuri de traumatism sau defectarea utilajului, lucratorul imediat inceteaza lucrul
si comunica sefului de compartiment despre cele intdmplate, acorda primul ajutor medical
si organizeaza, la necesitate, deplasarea bolnavului la institutia curativa.

5. Lucratorul este obligat sa cunoasca si sa indeplineasca regulile de igiena personala:
- prezentarea la serviciu in haine (incaltaminte) curata, adecvate sezonului;
- mentinerea igienei personale de urmarit curatenia corpului, mainilor si parului;
- spalarea mainilor cu sapun, dupa vizitarea WC, a contactului cu obiecte murdare.

6. Se interzice pastrarea la locul de munca obiectelor ce prezinta pericol, de explozii si
incendiare.

7. Se interzice consumul de bauturi alcoolice, drogurilor in timpul orelor de lucru si a
fumatului in locurile neautorizate.

8. in caz de Incélcare a cerintelor actelor normative privind starea sanatatii si securitatii
in munca lucratorul este tras la raspundere conform legii in vigoare.

9. La locul de munca lucratorul primeste instructajul primar privind respectarea

P T YIRS

mijloacelor gi dispozitivelor, verificarea cunostintelor teoretice si practice la mijloacele
vizind exploatarea accesoriilor electrice.

10.Toti salariatii vor respecta cerintele de securitate contra incendiilor, Regulile de
folosire a ascensoarelor.
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Il. CERINTELE SECURITATII iN MUNCA PINA LA INCEPEREA LUCRULUI

11.Lucratorii de oficiu vor inlatura obiectele de prisos din zona de lucru.
12.Pregatirea zonei de lucru prevede:
- verificarea echipamentului tehnic;
- starea buna de functionare a accesoriilor electrice;
- verificarea vizuala a iluminarii, starea buna de functionare a intrerupatoarelor si prizelor
lll. CERINTELE SECURITA‘!’II S SANATA]’II iN MUNCA PINA LA INCEPEREA
LUCRULUI CU ACCESORIILE ELECTRICE
13.Pina la demararea lucrarilor cu accesoriile electrice, lucratorul este obligat sa
efectueze:
- verificarea utilajului electric;
- controlul completarii gi siguranta fixarii detaliilor;
- verificarea vizuala a sigurantei cablului (cordonului);
- verificarea exactitatii lucrului intrerupatorului;
- de folosit dispozitivele de statale.

14 .Lucratorul este obligat sa raporteze sefului de compartiment, in caz de depistare a
oricaror defecte a utilajului electric.

15.La conectarea accesoriilor electrice se controleaza ca furca si priza sa fie in stare
satisfacatoare de functionare.

16.In timpul lucrului cu accesoriile electric, lucratorul este obligat sa mentina locul de
munca in ordine.

17.1n timpul lucrului cu mijloace electrice este interzis urmatoarele:
- conectarea utilajului electric fara supraveghere;

- transmiterea accesoriilor electrice persoanelor necompetente, care nu au nuci o atributie
la aceasta;

- lovirea mijloacelor electrice;

- scoaterea mijloacelor de protectie;

- smulgerea cablului de alimentare pentru deconectare;

- strunirea, suprapunerea si indoirea cablului de alimentare;

- amplasarea cablului de alimentare cu obiecte straine;

- admiterea atingerii cablurilor electrice cu obiecte ascutite, fierbinti sau calde.

18.Angajatul este obligat sa indeplineasca lucrari cu accesorii electrice, acel volum de
lucrari pentru care el este destinat.

19.Daca in timpul lucrului se atesta o mica intensitate sau defect a mijloacelor electrice,
atunci lucrul se opreste imediat, mijlocele defectate se controleaza si se repara.
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20.Deconectarea mijloacelor electric de la priza este necesar de executat:
- in timpul intreruperii lucrului;
- la terminarea procesului de lucru.
21.Lucratorul trebuie sa deconecteze mijloacele electrice, scotédnd furca din priza.

22.Lucratorul trebuie sa fie increzut ca conectarea si deconectarea mijloacelor electrice
nu va pune pe nimeni in pericol.

IV. CERINTELE SECURITATII $1 SANATATII IN MUNCA iN TIMPUL LUCRULUI

23.Lucratorul de oficiu este obligat sa indeplineasca lucrarile solicitate, conform instruirii.
24.A nu admite executarea lucrarilor in oficiu persoanelor straine.
25.Neadmiterea miscarilor care pot duce la:

- leganarea pe scaun;

- atingerea cablului (firului) dezgolit;

- interzicerea atingerii cu mainile ude mijloacele electrice;

- fluturarea cu obiecte ascutite, periculoase.

26.Respectarea regulilor de circulatie in inceperi i pe teritoriul intreprinderii, folosirea de
trecerile stabilite. Se interzice aglomerarea in treceri si pasaje.

27.Avand in vedere lucrul de plecare si sosire, lucratorii trebuie sa cunoasca si sa
respecte regulile de circulatie, de securitate la folosirea transportului public.

28.De pastrat documentele in dulapuri, intru-n birou special amenajat.
29.Lucratorului i se interzice:

- admiterea imbacsirea locului de munca cu hartii, din considerente ca sa nu fie
acumulat praf, a efectua deconectarea sursei de alimentare in timpul indeplinirii lucrarilor;

- efectuarea comutarii frecvente de la sursa de alimentare;
- conectarea mijloacelor electrice supraracit (in timpul iernii);
- efectuarea de sine statator a reparatiei utilajului.
V. CERINTELE SECURITATII §| SANATATII iN MUNCA iN SITUATII DE AVARIE
30.1n situatii de avarii este necesar de anuntat pe cei din jur despre pericol si de
procedat conform planului de situatii de urgenta.

31.In caz de incendiu este necesar de apelat echipa de pompieri tel.901, cu voce tare de
preintdmpinat pe cei din jur si de luat masuri de stingere a incendiului.

32.Sa intrerupa activitatea, in cazul crearii unei situatii, care constituie un pericol iminent
de accidentare, si sa anunte imediat despre aceasta conducatorul sau direct.

33.In situatia cand sanatatea si viata este in pericol, este necesar de parasit sectorul
periculos.
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VI. CERINTELE SECURITA]’II Sl SANATA‘[II iN MUNCA DUPA TERMINAREA
LUCRULUI
34.Lucratorul de oficiu trebuie sa curete si sa aduca in ordinea cuvenita locul de munca.
35.Sa controleze starea antiincendiara a biroului.
36.Sa inchida geamurile, sa deconecteze lumina si alte aparate electrice.

ELABORAT:

Sef serviciul sanatate, securitate in munca

si protectia civila Sergiu Pislaru

COORDONAT:
Sef Serviciul administrativ si aprovizionari Grigore Vozian
Energetician sef Anatol Lichii
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