Ministerul Justitiei al Republicii Moldova
INSPECTORATUL NATIONAL DE PROBATIUNE

ORDIN

mun. Chisiniu
08 » Ll o N 733

Cu privire la aprobarea si punerea in aplicare a
instructiunilor privind securitatea si séinitatea in munci

In scopul instruirii salariatilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, respectarii
cerintelor securitdtii muncii, prevenirii accidentelor de muncé si imbolnavirilor profesionale,
asigurarii unor conditii de muncd sdndtoase si fard pericol, in conformitate cu prevederile
Codului muncii, Legii securitdfii i sanatatii in munca nr. 186/2008, Hotaririi Guvernului nr.
95/2009 pentru aprobarea unor acte normative privind implementarea Legii securitafii si sdnatatii
in muncd nr. 186/2008, pct. 13 al Regulamentului privind organizarea si functionarea organelor
de probatiune, aprobat prin Hotérirea Guvernului nr. 827/2010,

ORDON:

1.  Se aproba Instructiunile de securitate §i sinitate in munci (conform anexei).

2. Sefii subdiviziunulor interioare i teritoriale in termen de 2 luni din data aprobarii
prezentului ordin, vor asigura instruirea introductivd generald a tuturor angajatilor antrenati in
procesul de lucru.

3.  Se va introduce pentru fiecare angajat figele personale de instruire in domeniul
securitatii si saniti{ii in muncd conform modelului Anexa nr. 5 la Regulamentul privind modul
de organizare a activitafilor de protectie a lucratorilor la locul de munca si prevenire a riscurilor
profesionale, aprobat prin Hotérirea Guvernului nr. 95/2009.

4.  Se va organiza instruirea periodica cu privire la instructiunile reintroduse privind
securitatea si sinitatea In muncd, acestea vor fi incluse in volumele cunostintelor verificate
conform functiilor corespunzitoare si tipurilor de munci efectuate.

5. Se va organiza multiplicarea §i aducerea la cunostintd la locurile de munca in
subdiviziunile teritoriale a acestor instructiuni privind securitatea si sdnétatea in munca.

6. Instructiunile in domeniul securitdfii §i sdnatdtii in muncid se inregistreazd in
registru, (conform Anexei nr.8 din Regulamentul privind modul de organizare a activitdtilor de
protectie a lucratorilor la locul de muncd si prevenire a riscurilor profesionale, aprobat prin
Hotirirea Guvernului nr. 95/2009) si se péstreazd in Directia logistica.

7. A se pistra un set de instructiuni de securitate §i sinitate in muncd la fiecare
conducitor de subdiviziune.

8.  Controlul asupra executirii prezentului ordin se pune in sarcina Diectiei logistica.

Director Andrei IAVORSCHI



la ordinul nr. din

Anexa

2019

LISTA

de instructiuni privind securitatea si séiniitatea in munci

n/o Denumire instructiuni

1. | Instructiuni generale privind securitatea si sindtatea in munca +

2. | Instructiunea cu privire la indatoririle functionale in domeniul +
securititii i sanatatii in munca a gefului de birou.

3. | Instructiuni de securitate pentru activitatea de birou +

4. | Instructiuni pentru Secretariat si Contabilitate +

5. | Instructiuni de securitate privind exploatarea, intretinerea si repararea +
echipamentelor de calcul.

6. | Instructiuni de securitate la utilizarea copiatorului, imprimantei si +
faxului.

7. | Instructiuni proprii privind exploatarea echipamentelor tehnice +

8. | Instructiuni de securitate la deplasare cu autovehicolului de serviciu +

9. | Instructiuni de securitate la executarea deplasarilor pe teren, pe jos +

10. | Instructiuni de securitate pentru garaje si parcari +

11. | Instructiuni pentru utilizare instalatiilor electrice de joasd tensiune si +
interventia la acestea

12. | Instructiuni privind primul ajutor in caz de accidentare +

13. | Instructiuni cu misuri de prim ajutor in caz de electrocutare +

14. | Planul de prevenire si protectie in domeniul securitatii i sinatétii in +
munci

15. | Planul instruirii salariatilor in domeniul securitatii si sinatétii in +
munci

16. | Anexanr. 1 Cum se realizeazi instruirea. +

17. | Fisa personald de instruire in domeniul securitatii si sdnatatii in +
munci

18. | Registru de inregistrare a instructiunilor in domeniul securitatii si +
sdndtitii in munca

19. | Registru de evidentd a accidentelor de munca +




AVIZ
cu privire la aprobarea si punerea in aplicare a instructiunilor
privind securitatea si sdnitatea in munca

In scopul instruirii salariatilor in domeniul securitatii si sdndtatii in munca, respectarii
cerintelor securititii muncii, prevenirii accidentelor de munca si bolilor profesionale, asigurdrii
unor conditii de munci sinitoase i fird pericol si in conformitate cu prevederile Legii securitatii
si sandtitii in muncad nr. 186-XVI din 10.07.2008 art. 17, Hotirarii Guvernului nr. 95 din
05.02.2009 cap. XI art.76, 77, 78, 79 pentru aprobarea unor acte normative privind
implementarea Legii securitéfii §i sanatatii in munca nr. 186-XVI din 10.07.2008, pct. 4. din
Norme pentru elaborarea instructiunilor de protectie a muncii nr. 54 din 01.11.2001, Norme nr.
49 din 01.10.2001 pentru organizarea instruirii in materie de protectie a muncii a personalului
din intreprinderi, institutii, organizatii si art. 222 lit. i) Codul Muncii de catre inginerul principal
al Directiei Logistica Galena Popa au fost elaborate urmétoarele instructiuni:

1) Instructiuni generale de securitate si sdndtate in muncd;

2) Instructiunea cu privire la indatoririle functionale in domeniul securitdtii si sanatatii in
munci a gefului de birou;

3) Instructiuni de securitate pentru activitatea de birou;

4) Instructiuni de securitate privind exploatarea, intrefinerea si repararea echipamentelor de
calcul;

5) Instructiuni de securitate la utilizarea copiatorului, imprimantei i faxului;

6) Instructiuni privind exploatarea echipamentelor tehnice;

7) Instructiuni de securitate la deplasarea cu autovehiculului de serviciu;

8) Instructiuni de securitate la executarea deplasérilor pe teren, pe jos;

9) Instructiuni de securitate pentru garaje §i parcari;

10) Instructiunile pentru utilizarea instalatiilor electrice de joasa tensiune si interventia la
acestea;

11) Instructiuni privind primul ajutor in caz de accidentare;

12) Instructiune cu masuri de prim ajutor in caz de electrocutare;
a) Planul de prevenire si de protectie in domeniul securitatii §i sdnatatii in munca;
b) Planul instruirii salariatilor in domeniul securitéfii si sdnatatii in munca;
¢) Anexanr.1. Cum se realizeazi instruirea?
d) Fisa personald de instruire in domeniul securitatii si santatii in munca.

Reglementiri generale privind securitatea si sinitatea in munca

Scopul instructiunii in cauza este eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidente sau
imbolnivire profesionald, existente in timpul desfasurdrii procesului de munca. Securitatea
muncii constituie un ansamblu de activititi institutionalizate avind ca scop asigurarea celor mai
bune conditii in desfisurarea procesului de munci, apararea vietii, integritéfii corporale, sanatatii
lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de munca. Instruirea de securitate a
muncii se face intregului personal care-si desfigoard activitatea permanent, cét si personalului

din afari care executd temporar activitati in cadrul institutiei.



Reglementiri cu privire la indatoririle functionale in domeniul securititii si Tn munca
a sefului de birou

Seful de birou rispunde, in limitele obligatiunilor de serviciu, pentru felul in care se
realizeazi activitatea de prevenire in sectorul subordonat, implicit pentru orice abatere de la
actele legislative si normative de securitate si sindtate in munca, fara exceptie, relative la toate
elementele sistemului de muncid pe care il organizeazi §i conduce. Functia acestuia va fi de
realizare a deciziei, respective de indeplinire a urmitoarelor obligatii:

a) si aplice prevederile instructiunilor privitor la securitatea si sdnitatea a muncii
aferente locului de munca coordonat;

b) si urmireascd permanent i sd ia masuri pentru meninerea echipamentelor de munca,
cailor de acces si a mediului de munca;

c) si realizeze instructajul de securitate si sdnatate a muncii la locul de muncé pentru
personalul din subordine, si verifice si sd admité la lucru numai personalul aflat intr-o
stare corespunzitoare de sandtate, instruit;

d) si repartizeze personalul la locurile de munca, sa stabileasca i sa repartizeze sarcini
de munci si si organizeze procesul de munc in conformitate cu cerintele de protectie
a muncii;

e) si opreascd procesul de munci in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru siguranta
si sanatatea lucritorilor;

f) si anunte la nivelul ierarhic superior de producerea oricdrui accident de munca si sd
ia masuri pentru a nu se modifica starea de fapt, daci aceasta nu conduce la agravarea
situatiei sau mentinerea pericolului;

g) si furnizeze toate informatiile necesare comisiei care cerceteaza cazurile de
accidentare si imbolnavire profesionald, si sa furnizeze serviciului pentru securitate si
sindtate in muncd toate datele necesare evaludrii gradului de nocivitate i
periculozitate a conditiilor de munca si stabilirii masurilor preventive adecvate.

Reglementiiri de securitate pentru activitatea de birou

Prezentele reglementiri particularizeazd §i concretizeazi mdsurile de prevenire a
accidentelor si imbolnavirilor profesionale, in raport cu conditiile reale ale proceselor de munca
desfasurate. Lucritorii au obligatia si-si desfagoare activitatea de birou in aga fel incét si nu
expuni la pericol de accidentare atét propria persoand, cat si celelalte persoane participante la
procesul de munca. in cazul in care in incinta sediului au loc lucrdri de amenajare sau reparatii
ale spatiilor aferente, se interzice deplasarea lucratorilor in interiorul zonei de lucru, delimitate
sau semnalizate corespunzitor. in sediu se vor folosi numai mobilier in stare functionald si astfel
amplasate incit si nu provoace accidente, Orice obiect de birotica depistat ca defectat, va fi
reparat imediat, daca acest lucru nu este posibil va fi retras la magazine astfel incat sd nu se mai
permita folosirea sa in stare defecta si a se elimina posibilitatea producerii unui accident.

Repararea biroticii se va efectua numai de citre personalul calificat de la unitati de profil
pe bazi de comanda. Orice fel de reparatii la instalatiile electrice, sanitare, de gaze, incilzire §i
altele se vor efectua de citre specialisti calificati. Amplasarea birourilor de lucru, scaunelor,
meselor, dulapurilor, scaunelor, se va face astfel incat sd se asigure o circulatie lejera, fara
pericol de accidentare. Cablurile electrice de alimentare a aparatelor electrice (lampi de birou,



calculatoare, radiatoare, etc.) precum gi cablurile telefonice vor fi astfel amplasate incit sa
elimine posibilitatea accidentdrii. Periodic se va proceda la verificarea integritifi acestora si
eliminarea oricarui pericol de electrocutare.

Se interzice introducerea la locurile de muncd a unor substante periculoase, toxice,
nocive. Transportarea si montarea accesoriilor pentru pregitirea personalului se va face cu
deosebiti atentie, pentru evitarea pericolelor de lovire-zdrobire a degetelor sau ce pot apare prin
cdderea acestora de la indlfime.

Este interzisd desfagurarea oricdror activitdti care nu au legéturd cu serviciul si care pot
conduce la accidentarea altor persoane. Toti angajatii sunt obligati si cunoasca §i sd respecte
instructiunile pentru utilizarea instalatiilor electrice din birou in care lucreazi ca si din alte zone
la care au acces pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu.

Reglementiiri privind securitatea la exploatarea, intretinerea
si repararea echipamentelor de calcul

La utilizarea echipamentelor de calcul se interzice accesul salariatilor care nu cunosc cum
functioneazi ea §i nu au instruirea necesard. Punerea sub tensiune a tablourilor de distributie
electric va fi efectuatd numai de personalul autorizat in acest scop. Se interzice personalului de
deservire a echipamentului de calcul si intervind la tablouri electrice, prize, stechere, cordoane
de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice alte instalatii auxiliare
specifice. Punerea in functiune a unui echipament dupd revizii sau reparatii se va face numai
dupi ce personalul autorizat va efectua revizia sau reparatia, confirmdnd ci echipamentul
respective autorizat va efectua revizia sau reparatia, confirménd ca echipamentul respective este
in bund stare de functionare. Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale
echipamentelor de calcul. Se interzice efectuarea oricdrei interventii in timpul functiondrii
echipamentelor de calcul. Este interzisd interventia la instalatiile electrice a persoanelor
necalificate i neautorizate.

fn mod obligatoriu:

a) functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheatd de personalul
IT, pentru a se putea intervine imediat ce se produce o defectiune;

b) se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cénd se constatd o
defectiune a acestuia;

c) remedierea defectiunilor se va realiza numai de personalul de intretinere autorizat.

Reglementiiri referitoare la utilizarea copiatorului, imprimantei i faxului

Accesul la aparatele pentru efectuarea de copii pe hértie ( copiatoare, imprimante, fax) al
personalului angajat se face potrivit regulilor stabilite de conducétorul unitétii. Pentru lucrul la
aparatele sus-indicate urmeazi a fi instruite in mod special, potrivit instructiilor furnizorului.
Salariatilor le este permis numai accesul la butoanele si serviciile exterioare ale echipamentelor
(de exemplu, pentru alimentarea cu hartie sau introducerea de date) fard si aibd acces la partea
interioard, prin indepartarea capacelor de protectie. Se interzice orice tentativd deblocare prin
introducerea de surubelnite, sdrme, creioane, etc. In cazul defectarii copiatorului, imprimantei,
etc. echipamentul respectiv va fi scos din functiune si de sub tensiune, inchis, prin scoaterea
stecherului de alimentatie cu curent electric din priza si se va anunta persoanelor responsabil.

3



Reglementiri privind exploatarea echipamentelor tehnice

Accesul la echipamentul tehnic trebuie si-1 aibd numai salariatii care sunt instruiti si
familiarizati cu functionarea lui. La punerea in tensiune a aparatelor electrice se va respecta
urmitoarea ordine:

a) verificarea temperaturii i umidititii din sald;
b) verificarea vizuala a integrititii dispozitivelor de securitate;
¢) punerea sub tensiune prin apisarea butonului de pornire.

Reglementiiri privind securitatea la deplasarea cu autovehiculului de serviciu

Conducerea autovehiculelor aflate in folosinta Inspectoratului National de Probatiune este
permisa numai salariatilor care posed permis de conducere de conducere valabil de categoria
respectivi, eliberat in conditii legale. Repartizarea autovehiculelor institutiei pentru indeplinirea
sarcinilor si obiectivelor de serviciu se face potrivit dispozitiilor conducerii.

Se interzice folosirea autovehiculelor pentru pregitirea salariatilor care urmeazi scoala de
soferi precum si conducerea de citre o persoand care nu indeplineste calitatea de angajat. Starea
tehnica a autovehiculelor institutiei trebuie si corespunda regulamentului circulatiei rutiere.

Reglementiri privind securitatea aplicate la garaje si parciri

Salariatii au accese la garaje si parcdri numai in vederea parcérii autovehiculelor de
serviciu, potrivit regulilor stabilite prin decizie internd a administratiei. Repararea
autovehiculelor se efectueazi numai la unititi de service autorizate. Spalarea autovehiculelor se
face numai in locuri special amenajate pentru astfel de operatii potrivit aprobérilor — autoritétii
de protectia mediului. Este interzisd depozitarea materialelor combustibile (ambalaje, cartoane,
scanduri etc.) sau a lichidelor inflamabile in garaje.

Reglementiri privind utilizarea instalatiilor electrice de joasa tensiune
si interventia la acestea

Interventiile la instalatiile electrice se fac numai de catre persoanele calificate in meseria
de electrician. Este strict interzisi interventia persoanelor neautorizate la instalatiile electrice.
Prin instalatii electrice de joasd tensiune se infeleg instalatiile legate galvanic la retele cu neutral
legat la pdmént, la care tensiunea intre fiecare fazi si pimaént, la care tensiunea intre fiecare faza
si pamént, in regim normal de functionare, nu depiseste 250 volti. Alimentarea cu energie
electric a echipamentelor (aparatelor etc.) se va realiza numai prin racordurile/cablurile/
cordoanele livrate de furnizorul acestora, care trebuie si se giseascd in perfectd stare de
functionare, firi taieturi, julituri, retasuri, cu fisele si stecherul in buna stare.

Reglementiri privind primul ajutor in caz de accidentare

Din prezentele instructiuni face parte integrama si materialul “Primul ajutor in caz de
accidentare” cuprinzind urmitoarele:

1) Generalitatea
2) Accidente provocate de curentul electric
3) Lesin, insolatie, soc caloric i intoxicatiile cu oxid de carbon
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4) Raniri

5) Hemoragii

6) Arsuri

7) Fracturi-luxatii

8) Transportarea ranitilor.

De asemenea au fost elaborate planul de prevenire si protectie in domeniul securititii i
sAndtitii in munc si planul instruirii salariafilor in domeniul securititii si sdnatatii in munca.

fn cadrul studierii materialelor instructiunilor si anexelor lor au fost depistate careva
greseli, care ultérior au fost inliturate. De catre inginerul principal al Directiei Logisticd Galena
Popa au fost intocmite Registrul de Inregistrare a instructiunilor de securitate si sandtate in
munci si Registrul de evidenta a accidentelor de munca.

fn urma studierii proiectelor date de instructiuni am ajuns la concluzia, cé ele au fost
elaborate in conformitate cu prevederile Codului Muncii a Republicii Moldova, Legii Republicii
Moldova nr. 186-XVI din 10.07.2008 cu privire la securitatea si sdnitatea in munci, Hotérarii
Guvernului nr. 95 din 05.02.2009 Normelor nr.54 din 01.11.2001 pentru elaborarea
instructiunilor de protectie a muncii, Normei nr.49 din 01.10.2001 pentru organizarea instruirii in
materie de protectie a muncii a personalului din intreprinderi, institutii, organizatii.

in baza celor expuse, socot ci proiectele instructiunilor privind apararea impotriva
incendiilor elaborate de inginerul principal Galena Popa urmeazi a fi avizate pozitiv.

Specialist principal / :
al Directiei Juridica A ( / Anatolie TONCOGLAZ
Wl
/ v 4 /’/J
"/z /[



Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

nr. 133 gin 0K OF. 2019

Instructiuni generale de securitate si sinitate in munci

A. Obiect

Stabilirea unor norme interne, specifice activitatii institutiei obligatorii pentru toti
salariatii.

B. Scop

Scopul prezentei instructiuni este eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidente
sau Imbolnavire profesionald, existente in timpul desfisuririi procesului de munca.

Securitatea muncii constituie un ansamblu de activititi institutionalizate avind ca
scop asigurarea celor mai bune conditii in desfagurarea procesului de munca, apararea
vietii, integritdtii corporale, sanatatii lucratorilor si a altor persoane participante la
procesul de munca.

Instruirea de securitate a muncii se face intregului personal care-si desfisoard
activitatea permanent, cat si personalului din afara care executd temporar activititi in
cadrul institutiei/unitatii.

1. Prezentele instructiuni pot suferi modificari §i completdri corespunzitoare, in functie
de aparitia de noi activitati si / sau ridicarea gradului de complexitate a celor existente.

2. Toti lucrétorii sunt obligati s respecte cu strictete prevederile prezentelor instructiuni
specifice de securitate a muncii.

3. Participarea la instructiunile periodice, insusirea si cunoasterea temeinicd a
instructiunilor generale si specifice de securitate a muncii, reprezinti o obligatie de serviciu.

4. La deplasare la si de la serviciu, cit si pe durata deplasarilor in interes de serviciu in
timpul si / sau afara programului, personalul are obligatia si respecte regulile de circulatie,
indiferent de modalitatea de deplasare.

5. Pentru desfégurarea activitatii in conditii optime, personalul are obligatia sa se prezinte
odihnit la locul de munci, s nu fie sub influenta bauturilor alcoolice, sd nu consume biuturi
alcoolice in timpul programului si si aibi o tinuti decent.

6. Orice altd activitate care poate conduce la accidentiri, vatimari sau care poate afecta
desfasurarea normald a procesului de muncd, constituie o abatere de la prezentele instructiuni si
s¢ sanctioneazd conform normelor in vigoare.

7. Personalul are obligatia de a cunoaste si respecta cu strictete sarcinile si planul de
evacuare a sediului unitétii in caz de incendiu sau calamitti naturale.

8. Fiecare colaborator are obligatia sa verifice inainte de inceperea activitatii modul de
functionare a aparaturii si instalatiilor din dotare cu care opereaza, si le exploateze conform
instructiunilor de functionare §i si anunte imediat seful direct constatarea unei eventuale
defectiuni.

9. Interventia altor persoane de cét a celor autorizate pentru intretinerea tehnicii din



dotare si/sau altor instalatii constituie abatere de la prezentele instructiuni i se sanctioneaza
conform normelor in vigoare.

10. Blocarea cdilor de acces cu materiale, aparaturd sau orice alte obiecte, indiferent de
natura lor, este interzisa.

11. In timpul deplasrilor in interes de serviciu la alte unititi personalul are obligatia de a
lua la cunostintd si de a respecta instructiunile de securitate a muncii din unitatea respectiva.

12. Personalul angajat are obligatia sd acorde primul ajutor in caz de accidentare si si
anunte in cel mai scurt timp seful direct despre aceasta.

13. La cererea organelor de control abilitate, personalul are obligatia de a da informatia
solicitata de citre acestea.

14. Accesul dintr-o incintd in alta se executd prin deschiderea lenta a usii pentru evitarea
accidentdrii unei persoane aflate in interior sau pe raza de actiune a acesteia.

15. La folosirea obiectelor tdioase degetele se tin cat mai departe de taisul acestora.
16. Lamele utilizate la ascutit/tdiat trebuie introduse intr-un dispozitiv de protectie.

17. Sertarele si usile mobilierului existent se inchid dupi folosire pentru evitarea
accidentdrilor.

18 . Inchiderea sertarelor si usilor mobilierului existent se face cu atentie, tindnd bine de
maner pentru evitarea prinderii degetelor.

19. Legénarea pe 2 picioare a scaunului si/sau rezemarea in aceastd pozitie este strict
interzisa.

20. Pentru ridicarea unui obiect care este mai jos decét nivelul bazinului se face prin
fixarea picioarelor evitandu-se miscérile si intoarcerile bruste.

21. Pentru evitarea accidentelor datorate inciltdmintei la locul de muncd se recomandi
portarea unui model corespunzator.

22. In vederea evitarii riscului de accidentare personalul are obligatia de a aduce la
cunostinta sefului deteriorarea sau defectarea aparaturii tehnice din dotare cét si orice alta situatie
sau faptd care poate concura la aceasta.

23. a. Deplasarea pe scérile de acces din sediul unitatii se executd respectdnd urmatoarele:

- se circuld numai pe partea dreapta astfel incit urcarea sau coborirea si fie
posibila;

- deplasarea se face firad graba, cu atentie, unul dupa altul in sir simplu;

b. In timpul urcérii sau cobordrii pe scdrile de acces din incinta unitatii se interzic
urmatoarele:

- astfel de deplasare decat treaptd cu treapti;

- citirea documentelor de serviciu, reviste, fumatul, vorbitul la telefonul mobil,
numdratul banilor sau a oricérei altei activitati care poate distrage atentia;



- aruncarea pe scard a oricaror obiecte care por provoca alunecarea;

24. Blocarea cailor de trecere si/sau acces cu cordoane electrice sau telefonie este
interzisa.

25. Cordoanele si instalatiile electrice trebuie sé fie izolate si este interzisd scoaterea
acestora din priza apucindu-se de cordon.

26. Conductorii si cablurile electrice cét si cablurile telefonice nu vor traversa cdile de
acces din incdperi si sau alte locuri de trecere fard a fi protejate iImpotriva deteriorarilor
mecanice sau de altd natura.

27. Este interzisd atingerea unui obiect metalic in timp ce se introduce stecherul 1n priza
cu cealaltd mana.

28. Este interzisa utilizarea instalatiilor electrice improvizate, a conductorilor electrici cu
izolatia deteriorata si/sau fara stecir, a intrerupétoarelor sparte, a prizelor defecte etc.

29. In timpul functiondrii calculatorului si / sau a altor masini si instalatii caile de acces
ale incdperii nu se blocheaza si nu se incuie, pentru evacuarea rapida a personalului in
caz de pericol.

30. Este interzis consumul alimentelor pe masa de suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii.

31. Este interzisa urcarea personalului pe scaune, birouri, mese, agatarea de dulapuri etc.
pentru a putea preveni cdderea sau rasturnarea acestora.

Elaborat:

/
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Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

or. 7 33din OF- 07 2019

Instructiunea cu privire la indatoririle functionale in domeniul securititii si
sanatatii in munca a sefului de birou.

Seful de birou raspunde, cel putin administrativ, pentru felul in care se realizeazi
activitatea de prevenire in sectorul subordonat, implicit pentru orice abatere de la actele
legislative si normative de securitate §i sandtate a muncii, fara exceptie, relativ la toate
elementele sistemului de munca pe care il organizeazd si conduce. Functia acestuia va fi de
realizare a deciziei, respectiv de indeplinire a urmatoarelor obligatii:

1) sa apiice prevederile instructiunilor de mésuri pentru securitate si sinitate a muncii

aferente locului de munca coordonat;

2) sd urmareascd permanent §i sé ia masuri pentru mentinerea echipamentelor de munca
cailor de acces si a mediului de munci (fizic) intr-o stare corespunzitoare cerintelor de securitate

si sdndtate a muncii;

3) sd participe si sd-si dea avizul la receptia cladirilor in care se va desfisura procesul de
muncd pe care-l conduce si echipamentelor de munca, precum si a celor iesite din revizii si
reparafii §i sd interzicd punerea in functiune a celor care nu corespund ceringelor securititii si

s@ndtdtii muncii;
4) sd-si dea avizul la modificarea metodelor si procedeelor de lucru;
5) sé participe la elaborarea instructiunilor de securitate si sinitate a muncii;

6) sd realizeze instructajul de securitate si sanatate a muncii la locul de munci pentru
personalul din subordine, conform prevederilor actelor normative de securitate si sinitate a

muncii, i se autoinstrueste in domeniu;

7) s verifice §i sd admiti la lucru numai personalul aflat intr-o stare corespunzitoare de

sanatate, odihna etc., instruit si dupi caz, autorizat;

8) sa repartizeze personalul la locurile de munci, sd stabileasca si si repartizeze sarcini

de munca si si organizeze procesul de munca in conformitate cu cerintele de protectie a muncii;

9) s& urmireascd dotarea locurilor de munca din subordine cu mijloacele de protectie

colectiva necesare si mentinerea lor intr-o stare corespunzitoare de functionalitate;

10) sa urmdreascd dotarea personalului din subordine cu echipament individual de

protectie adecvat si utilizarea corespunzitoare a acestuia;



11) s& urmareasca permanent respectarea cerinfelor de securitate si sdnitate a muncii de
citre personalul din subordine si sd ia masuri conform actelor normative in vigoare in caz de

abatere;

12) sd opreascd procesul de muncd in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru

siguranta si sandtatea lucratorilor;

13) s& anunte nivelul ierarhic superior de producerea oricarui accident de munci si si ia
masuri pentru a nu se modifica starea de fapt, daci aceasta nu conduce la agravarea situatiei sau

la mentinerea potentialului de periculozitate;

14) si ia masuri pentru acordarea primului ajutor, transportarea victimelor la spital si

evacuarea personalului de la locul avariilor i accidentelor de munca;

15) sd furnizeze toate informatiile necesare comisiei care cerceteazii cazurile de

accidentare si imbolnévire profesionald;

16) sd furnizeze serviciului pentru securitate §i sdnitate a muncii si celui medical,
precum si nivelului ierarhic superior, toate datele necesare evaludrii gradului de nocivitate si

periculozitate a conditiilor de munci si stabilirii masurilor preventive adecvate;

17) sé facd propuneri privind politica generala si planul anual de masuri pentru securitate

sl sdnatate a muncii;

18) s solicite modificari ale planului anual de masuri pentru securitate si sanitate a

muncii, in functie de prioritatile si situatiile nou survenite la locul de munci;

19) sd informeze salariafii din subordine si sd-i consulte in legaturd cu toate aspectele

activitatii de prevenire care 1i afecteaza.

Elaborat:
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Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

nr. //jjdin o 07, 2019

Instructiuni pentru Secretariat si Contabilitate

. (HOTARIRE Nr.819 din 01.07.2016 privind Cerintele minime de securitate si sanitate in munci pentru

lucrul la monitor)

Pct. 1. Amenajarea locului de munca trebuie astfel realizata incat si ofere utilizatorilor
confort si libertate de miscare si s diminueze in masurd maxim posibila riscurile de
naturd vizuald, mentala si posturald.

Pct. 2. Posturile de munca trebuie concepute si amenajate astfel incét sa permita unor
persoane si realizeze o gama diversa de sarcini de muncd, intr-un mod confortabil ti
eficace, la nivelul de performante cerut.

Pct. 3. Amenajarea posturilor de munca trebuie sa permita adaptarea acestora laschimbari

de cerinte si situatii.

activitatii.

Pct. 5. Pentru a péstra o pozitie de lucra confortabila si pentru a evita reflexiile si efectul

de orbire, utilizatorul trebuie si incline, sa basculeze sau si roteascad ecranul, oricare ar fi

inaltimea ochilor deasupra planului de lucru.

Pct. 6. ndlfimea tastaturii trebuie sd asigure in timpul utilizarii un unghi intre brat si

antebrat de minimum 90°.

Pct. 7. In pozitie agezat, distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere trebuie sa

fie cuprinsa intre 200 si 260 mm.

Pct. 8. Ecranul, suportul de documente si tastatura trebuie amplasate la distante

aproximativ egale fatd de ochii utilizatorului, respectiv 600 £+ 150 mm.

Pct. 9. Pentru asigurarea cerintelor de securitate si stabilitate, la locul de munca trebuie

a) s fie posibila reglarea Tnal{imii mesei fara risc de coborare brusca si deci, de ranire;

b )sé nu se utilizeze obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de calcul.

Pct. 10. Amenajarea posturilor de munca intr-o incépere trebuie realizata astfel inct si

se asigure:

a) accesul usor si rapid al utilizatorilor la locul lor de munci;

b) accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentului, la

pozitiile cablurilor si la prizele electrice, fara intreruperea activititii in desfisurare sau cu

o intrerupere minima4;

¢) un spatiu de lucra care sa rdspundd nevoi lor de spatiu personal, de comunicare intre

indivizi §i de intimitate

Pet.11. (1) Conductorii electrici §i cablurile trebuie sa i respecte urmatoarele conditii:

a) s nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucra sau pe sol;

b) sd aibd o lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale

utilizatorilor, inclusiv In cazul unei reamenajari a incédperii;
¢) sa asigure accesul ugor iar intrefinerea sa se efectueze fara intreruperea activitaii;

(2) Conductorii electrici nu vor traversa cdile de acces tard a fi protejati impotriva

deteriordri lor mecanice.

Exploatarea echipamentelor de calcul

Pct. 12. (1) Se interzice lucratorilor sa utilizeze echipamentele de caicul pe care nu le

Cunosc §i pentru care nu au instruirea necesara.

(2) Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul si intervini la

tablouri electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii



de climatizare sau la orice alte instalatii auxiliare specifice.

Pct. 13. Punerea in functiune a unui echipament dupd revizii sau reparatii se va face
numai dupd ce personalul autorizat sa efectueze revizia sau reparatia confirma ci
echipamentul respectiv este in buni stare de functionare

Pct. 14. Se interzice indepértarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.
Pct. 15. Se interzice efectuarea oricdrei interventii in timpul functionarii echipamentului
de calcul.

Pet. 16. (1) Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheati pentru
a se putea interveni imediat ce se produce o defectiune.

(2) Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cdnd se constatd o
defectiune a acestuia

(3) Remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul de intretinere
autorizat :

Pect. 17. Daca 1n timpul functiondrii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite,
acesta va fi oprit i se va anunta personalul de intretinere pentru control si remediere

Pct. 18. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize cu defecte sau fird
legéturd la pamant.

Pct. 19. Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de citre
personalul autorizat in acest scop.

Pet. 20. (I) La utilizarea imprimantelor se vor evita supraincalzirile care pot conduce la
incendii.

2) In timpul functionarii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis;
deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje se va realiza numai dupi
deconectarea acestora de la sursi.

Pct. 21. (1) La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti.

Pct. 22. Monitorul nu trebuie si aiba stralucire reflectoare si reflexii care pot produce
disconfort lucratorului.

Pct. 23. Se interzice fumatul in incaperile cu documente.

Pct. 24. (1) in cazul unui inceput de incendiu in sala calculatoarelor, se va actiona cu
stingétorul cu praf.

(2) Reluarea lucrului in zonele de actiune a dioxidului de carbon se va face numai dupi
ventilarea spatiilor respective cu instalatia de climatizare in functiune, in circuit deschis,
un timp stabilit in functie de capacitatea ventilatoarelor si volumului inciperilor, dar nu
mai putin de o ora.

Pct. 25. Se interzice consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului sau deasupra
tastaturii.

Pet. 26. (1) In timpul lucrului; se va evita purtarea ochelarilor colorati.

Pet. 27.(1) Utilizatorii echipamentelor de calcul previzute cu ecran de vizualizare
mobilierului.

(2) Reglarile se vor efectua in raport cu cerintele sarcinii de munci.

(3) Se vor regla in principal:

- luminanfa ecranului, contrastul intre caractere si fond, pozitia ecranului (iniltime,
orientare, inclinare);

- inalfimea mesei de lucru (daca este reglabild);

- indltimea suprafetei de sedere a scaunului, inclindrii si indltimea spatarului scaunului;
Cerinte pentru mobilierul delucru

Pct. 28. Mobilierul de lucru trebuie conceput si realizat in functie de caracteristicile
utilizatorilor si de caracteristicile sarcinii de lucru, astfel incat si asigure acestora
libertatea migcdrilor, o pozitie de lucru corectd, confortabila si o performanta ridicati.
Pct. 29. Masa de lucru va avea o suprafatd suficientd pentru o amplasare flexibila a
ecranului, tastaturii, documentelor si echipamentului auxiliar.



Pct. 30. Latimea minima a mesei va fi de 800 mm.

Pct. 31. Suprafata de lucru trebuie si fie matd pentru a evita reflexiile. Sunt

contraindicate culorile deschise care pot produce un contrast excesiv de luminanta

Pct. 32. (1) Mesele nereglabile vor avea o 1ndltime de 730 £ 10 mm

(2) In conditiile in care echipamentul de calcul este utilizat succesiv de mai multe

mm,.

(3) Adancimea minima a spatiului liber disponibil pentru membrele inferioare sub planul

de lucru va fi de 700 mm.

Pct. 33. Scaunul trebuie sa fie stabil si sd-1 permitd utilizatorului libertate de miscare si o

pozitie confortabila.

Pct. 34. (1) indlfimea scaunului trebuie sa poata fi reglabila

(2) Mecanismele de reglare a inaltimii scaunului trebuie sd poata fi actionate cu usurinta.

Pct. 35. (1) Spatarul scaunului trebuie sé fie reglabil atit ca inaltime cét si ca inclinare.

(2) Spatarul trebuie sd sprijine zona lombard, umerii $i partea superioard a toracelui si

trebuie si fie convex in regiunea lombara pentru a deveni plat sau concav mal sus.

(3) Se va evita curbarea excesiva a spatarelor.

Cerinte privimd interfata calculator/operator

Pct. 36. La proiectarea, selectarea si modificarea software-ului precum si la proiectarea

sarcinilor de utilizare a echipamentului cu ecran de vizualizare, se vor respecta

urmatoarele prevederi:

a) software-ul trebuie sa corespundd sarcinii de lucru;

b) software-ul trebuie sd fie usor de utilizat si adaptat nivelului de cunostinte si
experientei operatorului;

Iluminatul

Pct. 37. Iluminatul incaperilor de lucru va fi proiectat in functie de caracteristicile sarcinii

de munca si iluminat cerintelor vizuale ale utilizatorilor, astfel incat si se asigure niveluri

de iluminare §i contrast adecvat intre ecran si mediu, pentru obfinerea unei performante

vizuale ridicate;

Pct. 38. Valorile parametrilor de iluminat sunt cele previzute in Normele generale de

protectie a muncii.

Pct. 39. Ferestrele vor fi prevdzute cu un sistem corespunzator de protectie reglabil.

Pct. 40. Posibilele reflexii si striluciri pe ecran sau pe alte elemente ale postului de

munci, vor fi evitate coreland caracteristicile termice si amplasarea surselor de lumina cu

amenajarea incdperilor si posturilor de munca.

Zgomot

Pet. 41. (1) Zgomotul emis de echipamentele care apartin postului de munca nu trebuie

sa distraga atentia si sd perturbe comunicarea verbala.

Pct. 42. Instalatiile de ventilare nu trebuie sd antreneze prin functionarea lor o crestere

semnificativd a nivelurilor sonore din aceste incaperi.

Elaborat:

v
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Inspectoratului National de Probatiune
or. 733 din 98- 907 2019

INSTRUCTIUNI DE SECURITATE PENTRU ACTIVITATEA DE BIROU

Prezenta instructiune este elaboratd in conformitate cu prevederile Legii securititii si
sandtétii in muncd nr. 186 din 10.07.2008 si H.G. nr. 353 din 05.05.2010 cu privire la aprobarea
cerintelor minime de securitate si sandtate la locul de muncd. Continutul instructiunii
particularizeazd §i concretizeazd masurile de prevenire a accidentelor si imbolnavirilor
profesionale, in raport cu conditiile reale ale proceselor de muncé desfiasurate. Misurile cuprinse
in prezenta instructiune au ca scop prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale la
nivelul de activitate care se desfasoard si protectia lucratorilor si factorii de risc care se pot
manifesta pe timpul desfasurarii activitatilor in cadrul locului de munci/post de lucru.

Lucritoril au obligatia sd-si desfisoare activitatea de birou in asa fel incat si nu expuni la
pericol de accidentare atét propria persoand, cét si celelalte persoane participante la procesul de
munci. In cazul in care in incinta sediului au loc lucriri de amenajare sau reparatii ale spatiilor
aferente, se interzice deplasarea lucritorilor in interiorul zonei de lucru. delimitate sau
semnalizate corespunzitor.

1. Lasediu se vor pastra numai piese de  mobilier (birouri, mese, scaune, cuiere, dulapuri,
fisete, etc.) in perfectd stare de functionare si astfel amplasate  (pozitionate) incét sa nu
provoace accidente.

2. Orice  obiect de birotica depistat ca defect, va fi reparat imediat; daci acest lucru nu este
posibil, obiectul respectiv va fi retras la magazie (incuiat) astfel incat sa nu se mai permiti
folosirea sa in stare defectd si a se elimina  posibilitatea producerii unui accident.

]

3. Repararea biroticii se va executa numai cu personal calificat de la unititi de profil
(specializate) pe baza de comandd. Este interzisd repararea cu mijloace improvizate, cu
personal neinstruit, in conditii care sa conduci la accidente.

4. Orice fel de reparatii la instalatiile electrice (tablouri de sigurantd, iluminat, prize, etc.),
sanitare, de gaze. Incilzire si altele  asemenea se vor executa prin firme specializate, pe
baza de comanda.

5. Amplasarea birourilor de lucru, meselor, dulapurilor, scaunelor. se va face astfel incét sa se
asigure o circulatie lejera, fard pericol de accidentare.

6. Cablurile electrice de alimentare a aparatelor  electrice (Iampi de birou, calculatoare,
radiatoare, etc.) precum si cablurile telefonice vor fi astfel amplasate incat si elimine
posibilitatea  accidentarii (impiedicarea persoanelor). Periodic se va proceda la verificarea
integritatii acestora si eliminarea oricérui pericol de electrocutare.

7. Se interzice utilizarea oricdror echipamente electrice  prezenténd defectiuni precum: prize
sparte sau avariate  ca urmare a unor scurtcircuite, prelungitoare electrice, etc.;conductori
neizolati sau avénd izolatia deteriorata; radiatoare electrice improvizate si altele asemenea.

8. Esteinterzisd  depozitarea sau amplasarea  provizorie la indliime  (pe dulapuri,
cuiere, etc.) a unor piese care, prin cidere. sd poatd provoca accidente.

~

9. Se interzice accesul la sediile birourilor a persoanelor in
consumul  bauturilor alcoolice.

stare de ebrietate  sau

10. Pozitia de lucru la birou si amplasarea scaunului fatd de masa de lucru se vor alege astfel
incat sa asigure conditii de munca optime, cu sigurantd deplind. Este interzis a se balansa
scaunul de lucrusau  deasta peacesta inconditii prezentdnd  risc de
accidente (inclinat, etc.).



11. La sediul se va asigura un grad de curdtenie, pe jos, in incdperile de lucru si pe culoare,
holuri, grupuri sanitare, astfel incat sa nu existe pericol de alunecare. Vor fi indepéartate
imediat eventualele  cojisau  resturi ce pot conduce la cddere prin alunecare.

12.  Pardoselile din incaperi trebuie sa fie intretinute, iar urmele de ulei, apa, alte lichide,
trebuie inlaturate pentru a se evita alunecarile. Trebuie semnalate si remediate urgent orice
defectiuni in pardoseli (sparturi sau rupturi de linoleum, covoare, etc.)

13. In situatii de Inghet. polei (iarna). zona de  circulatie aferenta  sediului va fi curatatd
de zdpada sau gheata dupa caz, si se vor arunca pe jos materiale care sa elimine riscul de
accidentare prin alunecare (nisip, sare si altele  asemenea).

14. Fiecare angajat  trebuie sa cunoascd  sisa  aplice normele de protectiea  muncii
si paza contra incendiilor  in birou  sau in inc@perea in care isi desfagoara activitatea,
precum $i in alte zone In care are acces pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu sau pe
timpul pauzelor de masa.

15.  Orice deplasare dintr-o incdpere in alta se va efectua atent, cu fata inainte.
Deschiderea usii se va executa lent pentru a nu accidenta Vreo persoana aflata In

incdperea alaturatd, in imediata apropiere a ei.

16. Circulatia pe scari  se va efectua respectdndu-se  urmdtoarele norme:

a) deplasarea se face numai pe partea  dreapta;
b) se va merge incet, unul dupa altul, in sir simplu;
¢) se va sprijini de mana curenta (balustradd), nu se va citi In timp ce se urcd

sau coboard pe scari, nu se va aprinde tigara, nu se vor numara bani sau citi ziare sau
documente, nu se va merge distrat, sdrind cite doua sau trei trepte  deodata, etc.;

d) vor fi indepartate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca
alunecarea (creioane, cotoare sau coji de fructe, etc.).

17. Cand trebuie luat un obiect aflat la inaltime, obligatoriu se va folosi o scara sigura. Este
interzis sa se improvizeze podete formate din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste
altele, deoarece,  nefiind stabile, se pot rdsturna.

18. La folosirea ascensoarelor, vor fi respectate urmatoarele norme:

a) este interzisd  intrarea sau iesirea din cabind in fugi;

b) este interzisd impiedicarea  functiondrii normale a usii ascensorului;

c) totdeauna se  intrd  cu fata Inainte 1n cabing;

d) nu se va depdasi sarcina maxima de transport a ascensorului, iar incarcatura va trebui
repartizatd uniform pe platforma cabinei;

e) se va semnala spre depanare orice defectiune  constatatd la  ascensor.

19. Usile cu geamuri si ferestre trebuie manevrate atent. Este interzis a se sprijini sau a se
impinge de partea de sticld a usilor sau ferestrelor.

20. La iesirea din clddire, orice persoana  se va asigura in toate directiile pentrua  nu fi
surprinsd de vreun mijloc de transport sau de masini care ies din garaj.

21. Intimpul programului, trebuie folosita o ncéltaminte corespunzitoare pentru a se evita
orice sursa de accident.

22. Pentru protectia personalului care face curdtenie, cioburile de sticla  trebuie depuse astfel

incat sa poatd fi user identificate de acest personal, de preferat fiind sa se lase la vedere, pe
birou. '

[\]
[S'9]

Suprafetele cailor de circulatie pentru lucrdtori trebuie sa fie netede si nealunecoase. Se va
asigura un grad adecvat de curdtenie pe jos, in incaperile de lucru si holuri, grupuri sanitare
astfel incat sa nu existe pericol de alunecare sau impiedicare.



24. Atunci cdnd se foloseste un cutit de méana. foarfece, briceag, cutter, lama, etc. pentru tdierea
unei coli de hartie, carton, sau sfori (si altele asemenea), operatiunea respectiva se va efectua
cu atentie pentru evitarea pericolului de tiiere (autoaccidentare  sau accidentarea unei alte
persoane aflate in zona). Operatiunea respectiva se va efectua intr-un loc si In imprejurdri
lipsite de risc.

25. Sertarele birourilor  se vor tine in mod normal in pozitia  inchis. Deschiderea lor
se va face numai in conditii care sa nu provoace accidentarea persoanelor  aflate in
trecere  prin zona.

26. Se interzice introducerea la locurile de munca  a unor substante periculoase, toxice,
nocive (solventi, benzina, acizi, etc.).

27. Transportarea si montarea accesoriilor pentru pregatirea personalului (flip-chart,
tabld magnetica, smart-board, ecrane, retroproiectoare) se va face cu deosebitd atentie,
pentru evitarea pericolelor de lovire- zdrobire a degetelor sau ce pot apare prin cdderea
acestorade la  inaltime.

28. Este interzisa  desfdsurarea  oricaror activitdti  care nu au legdturd cu serviciul si
care pot conduce la accidentarea altor persoane (utilizarea ustensilelor din trusa de
machiaj, etc.).

29. Salariatii care, pe langa activitatea de birou sunt trimisi in delegatie, pe teren, cu sau fard
delegatie scrisa, vor fi instruifi asupra instructiunilor de securitatea muncii pe timpul
deplasdrii, pe jos sau cu autovehiculele organizatiei.

30. Toti angajatii sunt obligati sd cunoascd §i sa respecte instructiunile pentru utilizarea
instalatiilor electrice din biroul 1n care lucreazd ca si din alte zone  la care au acces pentru
rezolvarea  sarcinilor de serviciu.

31. Daci sunt observate colete suspecte sau ,,fard stdpan ,, trebuie sa anunte de urgenta seful
biroului pentru ca acesta si poatd lua legatura cu Comisia de Protectie a Muncii si Comisia PSI
(prevenirea si stingerea incendiilor). Nerespectarea normelor prelucrate sus atrage dupa sine
sanctionarea celor vinovati.

In cazul in care se observa un inceput de incendiu anuntati imediat conducerea biroului. Daca
situatia nu este periculoasd Incercati sa-l localizati.

In fiecare birou va fi un colaborator responsabil cu evacuarea in caz de incendiu sau dezastre.

Evacudrile in caz de necesitate se vor face férd panicd, organizat, dupa un plan general ce va fi
prelucrat cu toti colaboratorii si afisat in locuri vizibile.

/

/

Elaborat:
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Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

nr. /43 din O8. O . 2019

INSTRUCTIUNI DE SECURITATE PRIVIND EXPLOATAREA,
INTRETINEREA  SIREPARAREA ECHIPAMENTELOR DE CALCUL

Se interzice angajatilor  sd utilizeze  echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si
pentru care nu au instruirea necesard. Obligatia  instruirii revine sefului direct.

‘Punerea sub  tensiune a tablourilor de  distributie electricd  va fi efectuatd  numai
de personalul autorizat in acest scop.

Se interzice personalului de  deservire a  echipamentului de calcul sa intervina la
tablouri electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii
de  climatizare sau la orice alte instalatii auxiliare specifice.

Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor electronice se va realiza in succesiunea inversi
celei prevazute la punerea sub tensiune.

Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face  numai dupa
ce personalul autorizat va efectua revizia sau reparatia, confirmind ¢ echipamentul
respectiv este in buni stare de functionare.

Se interzice indepartarea dispozitivelor  de protectie ale echipamentelor de calcul.

Se interzice  efectuarea  oricdrei interventii in timpul functiondrii echipamentelor de
calcul.

a) Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheati de personalul
IT, pentru a se putea interveni imediat ce se produce o defectiune.

b) Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constati o
defectiune  a acestuia.

¢) Remedierea defectiunilor se va realiza numai de personalul de intretinere autorizat.

Dacd in timpul functionarii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta va
fi  oprit si se va anunta personalul de intretinere pentru control si remediere.

Se interzice  conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legitura la
pamant.

Orice interventie  1in timpul functionarii imprimantelor, permisa in documentatia tehnica,
se va realiza cu luarea mésurilor de evitare a antrenarii partilor  corpului de catre
imprimanta.

In cazul unui inceput de incendiu, la echipamentele de calcul, se va actiona cu stingatorul
cu praf total (fluorex) si dioxid de carbon sau numai cu dioxid de carbon.

Reluarea lucrului in zonele de actiune a dioxidului de carbon se va face numai  dupa
ventilarea spatiilor  respective cu instalatia de  climatizare  in functiune in timp
stabilit in functie de capacitatea ventilatoarelor si volumul incéiperilor. dar nu mai putin de o
Ord.

Se interzice consumul alimentelor ~ pe masa suport a calculatorului sau deasupra
tastaturit. In timpul fucrului la terminale video, se va evita purtarea ochelarilor colorati.



16.

17.

18.

19.

22.

23.

Se interzice accesul personalului de intretinere si reparatii la echipamentele de calcul pe
carenule  cunosc si pentru care nu au fost instruiti.

Orice reparatica  echipamentelor de calcul se va efectua  in conformitate cu
prevederile din documentatia tehnica a calculatorului.

Inainte de inceperea oricarei lucréri de reparatie se vor verifica  sculele, dispozitivele de
lucru si echipamentul individual de protectie adecvat riscurilor existente.

Personalul de Intretinere si reparatii ~ va verifica existenta dispozitivelor de protectie si a
carcaselor §i nu va autoriza ~ punerea in functiune  a echipamentului respectiv decat
dupd montarea  dispozitivelor i carcaselor de protectie.

Se interzice curdtarea sau ungerea echipamentelor in timpul functionarii acestora.
Curitarea se va face  numai cu produsele prescrise de producatorul echipamentului.

Conducitorul locului de muncd  impreuna cu personalul care lucreazi la echipamentele
electrice  vor verifica permanent imposibilitatea  atingerii pieselor aflate normal sub
tensiune (carcase  intacte si la locul lor, capace inchise, izolatia cablurilor nedeteriorate,
etc.).

Personalul de intretinere  a echipamentelor electrice  trebuie sa asigure  dotarea
circuitelor cu sigurante fuzibile originale si calibrate corespunzitor si reglarea aparatelor de
protectie pentru a deconecta  la curentul de reglaj stabilit de proiectant.

Mijloacele si  instalatiile de protectie ~ impotriva pericolului de  electrocutare vor fi
verificate periodic.

Se interzice interventia la instalatiile  electrice a persoanelor  necalificate in meseria
de electrician si neautorizate.

Interventiile la instalatille  si echipamentele electrice  trebuie executate conform
prevederilor ~ Normelor  specifice  de securitatea  muncii pentru utilizarea
energiei electrice.

Elaborat:

Inginer principal Directia logistici U Galena POPA



Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

nr. 733 din OF OF 2019

INSTRUCTIUNI  DE SECURITATE LA UTILIZAREA  COPIATORULUI,
IMPRIMANTEI SI FAXULUI

1. Accesul la aparatura pentru efectuarea de copii pe hértie de scris (copiatoare, imprimante,
fax) al personalului angajat se va face  potrivit  regulilor stabilite de conducitorul unitatii.

2. Persoanele care lucreazd pentru prima data la un copiator, imprimanta, fax, smart board
si alte asemenea, vor fi instruite de catre seful direct cu privire la modul de lucru cu
echipamentul respectiv, potrivit instructiunilor furnizorului.

3. Angajatilor le este permis  numai accesul la butoanele si serviciile exterioare ale
echipamentelor (de exemplu pentru alimentarea cu hértie sau introducerea de date) fard sa aiba
acces la partea  interioara, prin indepartarea capacelor de protectie. Se interzice orice tentativa

de reparare sau interventie de cétre personalul neinstruit, neautorizat, sau incercarea  de
deblocare prin introducerea de surubelnite, sdrme, creioane, etc.

4. In cazul defectdrii  copiatorului,  imprimantei, etc. echipamentul respectiv va fi scos
din functiune  si de sub tensiune, inchis. prin scoaterea stecherului de alimentare  din
priza  si se va anunta responsabil.

5. La utilizarea copiatorului, imprimantei, faxului sau a altor  echipamente  electrice si
electronice  se vor respecta urmatoarele reguli:

a) instalatiile electrice sa fie bine izolate, iar masinile sau aparatele respective legate la pamint,
potrivit instructiunilor furnizorului

b) este interzis a se scoate  stecherul din priza, tragandu-se de cordon

c) trebuie sa se evite bararea trecerilor (cailor de circulatie) cu cordoane  electrice. Masinile,
aparatele sau echipamentele respective trebuie agezate cit mai aproape de prizele electrice.

d) trebuie semnalatd orice uzurd sau defect care apare la cordonul electric. El va putea fi
reutilizat numai dupi ce a fost reparat sau inlocuit dupa caz.

e) este interzis sa se atingd sau s se {ind cu mana un obiect metalic (teava sau radiatorul
caloriferului, etc.) in timp ce cu cealaltd mana  se introduce stecherul in priza.

f) este interzis a se pune In functiune o masind sau un aparat inainte de a fi cunoscut
sistemul de functionare al acesteia  si masurile de securitate impuse de fabricanti.

g) este interzis ca operatorii de la fax, imprimanta sau de calcul. sa-si repare singuri masinile.
Intretinerea si reglarea lor ca si al oricarui aparat electric vor i efectuate de personal
special calificat.

h) orice operatie de reglare, reparare, Intretinere $i curitare la masini se va efectua atunci cind
saintrerupt  alimentarea cu energie  electrica si dupd ce au fost deconectate.

i) este interzis sa se introducd conductoarele direct in priza electrica, fard sa se foloseasci
stecherul, aceste improvizatii putand duce la accidente grave prin electrocutare.

j) maginile trebuiesc fixate pe masa de lucru, pentru a se elimina tendinta de  alunecare si
cadere.

k) nu se va pune niciodata in functiune  un echipament céruia i s-a scos carcasa.

6. In situatiile in care echipamentele si aparatura  sunt utilizate pentru realizarea



sarcinilor de serviciu in alte spatii decét in cele uzuale ( de exemplu in locatii inchiriate pentru
pregdtirea profesionald a  salariatilor)  se va solicita ¢ orice lucrare sau interventie pentru
alimentarea cu energie electrica sa fie realizatd de reprezentantii (angajatii) locatiei respective.

Elaborat:

/

!
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Loy v

Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

nr. /33 din OF OF. 2019

Instructiuni privind exploatarea echipamentelor tehnice

1 - Este interzis angajatilor sa utilizeze echipament tehnic pe care nu-1 cunosc sau pentru care nu
au fost instruiti.

2 — Se interzice angajatilor sa intervina la echipamentele tehnice utilizate, tablouri electrice,
prize, stechere, cordoane de alimentare, instalatii de climatizare sau alte instalatii auxiliare
specifice;

3 — La punerea sub tensiune a aparatelor electrice se va respecta urmitoarea ordine:
- verificarea temperaturii i umidititii din sali;
- verificarea vizuala a integritatii dispozitivelor de securitate;

- punerea sub tensiune prin apasarea butonului de pornire;

4 — Punerea in functiune a unui echipament dupa revizie sau reparatie se va face dupa ce
persoana autorizatd cu intretinerea tehnica a confirmat in scris ca echipamentul respectiv este in
stare de functionare;

5 — Se interzice indepértarea dispozitivelor de protectie a echipamentelor, precum si orice
interventie asupra echipamentelor tehnice;

6 — Functionarea aparatelor electrice va fi permanent supravegheati pentru a interveni imediat
ce se produce o defectiune;

7 - Se interzice continuarea lucrului cind se constata o defectiune;
8 — Remedierea defectiunilor se va realiza numai de cétre personal autorizat;

9 — Daca in timpul functiondrii aparaturii electrice se aud zgomote deosebite, acestea vor fi
oprite si se va anunta seful locului de munca si personalului de intretinere tehnici autorizat;

10 — Se interzice conectarea echipamentului electric la prize cu defecte sau firi legituri la
pamant;

11 — Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de catre personalul autorizat.

Elaborat: _ pd
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Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

nr. din 2019

INSTRUCTIUNI DE SECURITATE LA DEPLASAREA CU AUTOVEHICOLUL
DE SERVICIU

1. Conducerea autovehiculelor aflate In folosint Inspectoratului National de Probatiune este
permisd numai salariatilor care poseda permis de conducere valabil pentru categoria respectiva,
eliberat in conditii legale.

2. Repartizarea autovehiculelor institutiei pentru indeplinirea sarcinilor si obiectivelor de
serviciu se face potrivit dispozitiilor conducerii.

3. Se interzice folosirea autovehiculelor pentru pregitirea salariatilor care urmeazi scoala
de soferi precum si conducerea de cétre o persoand care nu indeplineste calitatea de angajat.

4. Starea tehnica a autovehiculelor institutiei trebuie sd corespunda regulamentului privind
circulatia pe drumurile publice.

5. Utilizatorii autovehiculelor rdspund de starea tehnicd a bunului incredintat pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu, de aspectul autovehiculului in exterior si interior.

6.  Autovehiculele vor fi echipate cu toate dotarile prevazute de regulamentul de circulatie
pe drumurile publice sau stabilite prin alte reglementari stabilite.

7. Utilizatorii autovehiculelor sunt obligati de a respecta intocmai regulile de circulatie.

8. Se interzice transportul in autovehicule a unor materiale periculoase ca substante
inflamabile, explozivi, otrdvuri, acizi sau materiale care pot conduce la accidente.

9. In cazurile de modificare a regulilor de circulatie conducdtorii de unititi vor proceda, in
termen de cel mult 5 zile lucritoare de la publicarea acestor modificdri, la instruirea salariatilor

care utilizeaza sau pot utiliza in viitor autovehiculele pentru indeplinirea sarcinilor si
obiectivelor de serviciu, pe baza de proces verbal semnat de persoanele instruite.

10. In cazul producerii oricirui eveniment rutier in care este implicat un autovehicul
proprietatea  Inspectoratului National de Probatiune, salariatul céruia i-a fost incredintat acesta
se va conforma intocmai prevederilor regulamentului de circulatie.

11. Orice eveniment rutier in care a fost implicat un autovehicul in care au rezultat persoane
accidentate, va fi anuntat de urgentd conducerea unititii in vederea deschiderii unei cercetiri
imediate a eventualelor accidente de munca.

12. Se interzice categoric transportarea unor persoane striine cu autovehiculele
Inspectoratulut National de Probatiune.

-

Elaborat: /
Inginer principal Directia logistica Galena POPA



Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

. 733 ain O 8. OF 2019

INSTRUCTIUNI DE SECURITATE LA EXECUTAREA DEPLASARILOR
PE TEREN, PE JOS

1. Personalul care se deplaseaza pe jos, va alege ruta cea mai scurta si acele cai de
circulatie care sa nu prezinte risc de accidentare.

2. Este interzisa deplasarea prin puncte sau locuri prezentand risc de cddere in gropi, santuri,
canale fara capace etc.

3. Pe timpul deplasérii atentia va fi concentrata asupra caii de circulatie, fiind interzisa
privirea din mers a vitrinelor magazinelor, a méarfurilor de pe tarabe, citirea anunturilor si altele
asemenea ce ar putea conduce la accidente.

4. La intersectii trebuie sa se circule pe partea dreaptd, deplasandu-se incet, pentru a se evita
coliziunea cu o persoana sau un mijloc de transport, care ar putea veni din sens opus sau de dupd
coltul cladirii.

5. Totdeauna trebuie sa se priveasca in directia de mers, iar atunci cand se transportd
pachetele in brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.

6. Se vor evita locurile intunecoase, in care pot exista gropi, santuri, canale precum si
béltile. ochiurile de apa de pe strdzi ce pot ascunde gropi.

7. Se interzice a se folosi scurtdturi prin incinta unor cladiri dezafectate, santiere de
constructii sau locuri virane.

8. In cazul traversdrii arterelor de circulatie se va trece numai prin locuri special amenajate
pentru pietoni (pe zebra) si pe culoarea verde a semaforului.

9. Se vor evita locurile semnalizate ca existand pericol de cadere de corpuri de la indltime
(schele de constructii, cadere de gheatd/zapada de pe acoperisul cladirilor etc.)

10. Pe timp de iarna, cand existd pericol de alunecare pe gheaté pe caile de acces din jurul
sediului pe care circuld angajatii vor fi impréstiate materiale antiderapante (nisip, sare etc.)

11. Persoanele trimise pe teren trebuie sa poarte incédltdminte si Imbracdminte
corespunzatoare situatiei pe teren.

12. Persoanele care au fost plecate pe teren in conditii de ger ce pot provoca degeraturi se
vor prezenta de urgentd la medic pentru stabilirea masurilor impuse de situatie.

13. Accidentele produse pe traseu In timpul deplasirii de acasd la serviciu si de la serviciu
spre acasd (dupd terminarea programului de lucru, si In timpul normal necesar pentru
parcurgerea distantei respective) se vor raporta la serviciu in vederea cercetirii imprejurérilor in
care au avut loc si a oportunitatii incadrarii drept accident in legatura cu munca.

Elaborat: yd
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Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

nr. din 2019

INSTRUCTIUNI DE SECURITATE PENTRU GARAJE SI PARCARI

1. Angajatii au acces la garaje si parcdri numai in vederea parcirii autovehiculelor
de serviciu, potrivit regulilor stabilite prin decizie interna.

2. Repararea autovehiculelor se efectueaza numai la unitéti de service autorizate.

3. Spilarea autovehiculelor se face numai in locuri special amenajate pentru astfel de
operatii potrivit aprobarilor — autoritatii de protectia mediului.

4. Se interzice spalarea si degresarea motorului sau a altor piese auto montate pe
autovehicul sau separate in incinta garajului sau parcirii.

5. Angajatii care au acces 1n garaje si parcdri, se vor deplasa in incinta acestora cu
atentie, pentru evitarea oricdrui accident, atdt in situatia in care sunt conducitorii auto, la volanul
unei masini cat si in postura de pietoni.

6. Conducitorul de unitate va numi o persoana responsabila de garaj/parcare, care va
asigura luarea masurilor corespunzatoare pentru evitarea oriciror accidente (indepértarea
ghetii/zipezii, imprastierea substantelor antiderapante, indepartarea obiectelor care impiedicad
circulatia fluenta, respectarea regulilor de disciplina).

7. Instalatiilor electrice existente in garaje (iluminat, prize) vor fi verificate.

8. Sistemele de inchidere (automata sau manuala) a usilor de la intrarea in garaj, vor
fi verificate periodic si intretinute astfel incat sd asigure functionarea corespunzitoare, fard risc
de accidentare.

9. Executarea unor lucrari de mici reparatii si spalarea autovehiculelor se va face
numai cu utilaje, scule si echipamente omologate, In perfecta stare, astfel concepute incit sa nu
producd accidente.

10. Utilizarea uneltelor electrice portative in garaje, se va face cu respectarea
intocmai a instructiunilor de protectia muncii pentru instalatii electrice.

11. Este interzisa depozitarea materialelor combustibile (ambalaje, cartoane, scanduri
etc.) sau a lichidelor inflamabile in garaje.

12. Toate persoanele care au acces la garaj vor fi instruite pentru interventia la
stingerea unor eventuale incendii la autovehicul sau in incinta garajului si asupra modului de
actiune cu mijloacele de stingere existente din dotare,

Elaborat:
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Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

nr. din 2019

INSTRUCTIUNE PENTRU UTILIZAREA INSTALATIHLOR ELECTRICE DE JOASA
TENSIUNE SI INTERVENTIA LA ACESTEA

1. Interventiile la instalatiile electrice se fac numai de catre persoane calificate in meseria de
electrician. Este strict interzisa interventia persoanelor neautorizate la instalatiile electrice.

2. Prin instalatii electrice de joasa tensiune se inteleg instalatiile legate galvanic la retelele
cu neutrul legat la pamant, la care tensiunea intre fiecare faza si pdmant, in regim normal de
functionare, nu depaseste 250 volti.

3. In cazul echipamentelor electrice mobile sau transportabile, respectiv acelea care sunt
conectate la surse de curent printr-un racord mobil (cablu, cordon de alimentare) se vor respecta
urmatoarele reguli:

a) alimentarea cu energie electrica a echipamentelor (aparatelor etc.) se va realiza numai prin
racordurile / cablurile / cordoanele livrate de furnizorul (fabricantul) acestora, care trebuie sa se
giseascd in perfecta stare de functionare, fard taieturi, julituri. retasuri, cu fisele si stecherul in
buna stare (nesparte, nefisurate);

b) in cazul in care se constata defectiuni ale prizelor, echipamentului sau coordonatelor si
racordurilor, ce pot conduce la accidentare prin electrocutare se va scoate imediat de sub
tensiune alimentarea, dupd caz, de la intrerupatorul care alimenteazd priza respectiva, iar
echipamentul, aparatul, racordul, etc. va fi retras in vederea repardrii, astfel incét sa nu poata fi
utilizat de persoane neavizate;

¢) pozarea cablurilor (cordoanelor) de alimentare trebuie facutd astfel incét sa nu se
deterioreze invelisurile exterioare prin frecare sau sa poaté fi agitate de persoane in trecere prin
zona. In nici un caz pozarea nu se va facein locuri (de exemplu pe pardoseala) in
care cablurile potfi traversate, agitate si rupte de mijloacele de transport.

d) cablurile (cordoanele)de alimentare nu vor fi expuse in locurile de racordare
(fise si echipamente) ca forfecare, rdsucire si/sau strivire;

¢) la locurile de racordare a conductoarelor de protectie (acolo unde acestea exista) trebuie
prevazuta o rezerva suficienta pentru ca in cazul smulgerii racordului, ele sa fie solicitate
ultimele;

f) 1in zonele de amplasare a prizelor, in fata peretelui sau pe pardoseala, dupa caz, este
necesar sa existe un spatiu liber, degajat pentru a nu se impiedica manevrarea fiselor;

g) este interzisa utilizarea prizelor si fiselor cu contacte indoite, murdare sau corodate;

h) este interzisa conectarea echipamentelor prin introducerea conductoarelor direct in priza,
fara fise;

i) utilizarea dispozitivelor de conectare cu capacele deteriorate sau lipsa, este interzisa.

4. 1n subsoluri si alte spatii cu grad mare de umiditate si cu pericol crescut de electrocutare
se vor utiliza numai echipamente electrice portabile special construite pentru astfel de medii se
va face alimentarea cu tensiune redusa, nepericuloasa de 24-65 volti, dupa caz. Prizele montate
pe circuitul cu tensiune redusa trebuie sa fie de forme diferite fata de cele cu tensiune mare.

5. In locurile de munca nu se vor introduce decit echipamentele portabile si cablurile
acestora prin care se alimenteazd cu tensiune redusa, sursele de alimentare (transformatorul de



sipare) fiind obligatoriu amplasate in afara zonei periculoase.
6. in caz de electrocutare a unei persoane se va proceda in felul urmator:

- cea mai mare atentie se va acorda scoaterii de sub actiunea curentului electric, astfel incéat
operatiunea de salvare sa nu conduci la electrocutarea salvatorului; pentru aceasta se va proceda
la scoaterea tensiunii in zona, de la intrerupatorul general;

- daca scoaterea de sub tensiune necesita timp. defavorizand operativitatea interventiei (ceea
ce pericliteazd viata electrocutatului) se va proceda la utilizarea oricdror materiale sau
echipamente electroizolante care sunt la indeména, astfel incat persoana accidentata sa fie
indepdrtatd de zona de pericol (operatiune admisa numai la joasa tensiune) cu mare atentie de a
nu se atinge corpul salvatorului de cel al electrocutatului;

- succesul actiunii de prim ajutor in caz de electrocutare depinde de rapiditatea cu care se
actioneazd si de competenta celor prezenti in acel moment;

- se précedeazé la determinarea starii accidentatului; daca din circumstantele producerii
accidentului nu au rezultat vitdmari si leziuni care ar contraindica intr-un mod evident migcarea
si deplasarea accidentatului ( ca de exemplu cédere cu leziuni grave, fracturi sau hemoragii) se
va proceda la respiratie artificiala sau reanimare cardio-respiratorie. Este preferabil ca anterior sa
se desfaca hainele la gat, piept si zona abdominala si sa se verifice starea respiratiei $i existenta
pulsului.

- orice electrocutat va fi transportat la spital pentru supraveghere medicala, deoarece ulterior
pot surveni tulburari de ritm cardiac.

Elaborat:

y

!

Inginer principal Directia logistica u’? Galena POPA



Aprobat prin ordinul Directorului
Inspectoratului National de Probatiune

ar. /7% din 8. OF 2019

INSTRUCTIUNI PRIVIND PRIMUL AJUTOR IN CAZ DE ACCIDENTARE

Din prezentele instructiuni face parte integranta si materialul " PRIMUL AJUTOR IN
CAZ DE ACCIDENTARE" cuprinzand urmitoarele:

1 Generalitatea

2. Accidente provocate de curentul electric

3 Lesin, insolatie, soc caloric si intoxicatiile cu oxid de carbon
4 Raniri

5. Hemoragii

6.  Arsuri

7. Fracturi-luxatii

8. Transportarea rantiilor
1

. GENERALITATI

a) Toate sediile vor fi dotate cu truse de prim ajutor medical pentru cazuri de accidente la locul
de munca.

b) Locurile la care vor fi amplasate trusele medicale de prim ajutor vor fi stabilite de
conducatorii de unitari, astfel incét sa se asigure accesul cu usurinta in caz de necesitate precum
si conditiile pentru asigurarea integritdtii continutului trusei.

¢) Periodic se va face verificarea continutului trusei de prim-ajutor si iar in caz de lipsa sau
consumare a unora din materiale se va proceda la aprovizionarea si inlocuirea acestora.

d) Conducitorii de unitdti vor numi un responsabil cu trusa medicald si vor lua masuri de
instruire a unor salariati pentru acordarea primului ajutor in caz de accident, de preferinti din
randul persoanelor care se gasesc in permanentd la locul de munca (care nu afecteaza deplaséri in
interes de serviciu pe perioade mari de timp) si care au cunostinte medicale.

e) Locul in care s-a organizat postul de prim-ajutor dotat cu trusa sanitara va fi inscriptionat
vizibil cu o etichetd aplicata pe perete pentru a fi cunoscut de toti salariatii.

f) Toti salariatii vor fi instruiti asupra situatiilor in care se poate acorda primul ajutor la locul
accidentului precum si asupra acelor situatii in care este interzis a se interveni si asupra acelor
situatii in care este interzis a se interveni de cdtre persoane nepregatite. aceasta conducand la
agravarea stdrii accidentatului.

2. ACCIDENTE PROVOCATE DE CURENTUL ELECTRIC

In caz de electrocutare, in primul rdnd se va scoate accidentatul de sub actiunea
curentului electric prin deconectarea portiunii din instalatie aflate in contact cu acesta.

Daca accidentatul este la inaltime si dacd este posibil ca el sa cada la intreruperea
curentului, se vor lua masuri pentru prevenirea ciderii.

Daca intreruperea curentului electric nu este posibila imediat, la curentul de joasa
tensiune (sub 500 V) se poate actiona pentru scoaterea accidentatului de sub actiunea curentului
electric prin inlaturarea contactului acestuia cu sursa de curent. cu conditia asigurdrii izolarii
mdinilor si picioarelor salvatorului.

La curentul de fnalta tensiune (peste 500 V), accidentatul nu va fi atins decét dupd ce



curentul va fi Intrerupt.

Dupa intreruperea curentului electric se procedeaza imediat la acordarea primului ajutor,
care constd in deschiderea hainelor, incélzirea picioarelor si a corpului cat si aplicarea cat se
poate mai rapida a respiratiei artificiale.

Primul ajutor se acorda chiar la locul accidentului; transportarea accidentatului se va face
numai cdnd pe acest loc pericolul de electrocutare continua sa ameninte pe accidentat si pe
salvator, sau exista alte pericole (explozie, intoxicatie). Masurile de prim-ajutor (respiratie
artificiala) se aplica si In timpul transportului.

3. LESIN, INSOLATIE, SOC CALORIC SI INTOXICATIE CO OXID DE CARBON

In cazul unei tendinte de lesin (ameteald, accese de voma, intunecarea vederii, lipsa de
aer) sau lesin efectiv, accidentatul trebuie sé fie culcat cu capul in jos si picioarele putin ridicate,
si sa i se dea sd@ miroasd solutie de amoniac. I se va stropi fata cu apa rece.

La insolatii sau soc caloric, manifestate prin sldbiciune, dureri de cap, mers nesigur,
slabirea pulsului etc, accidentatul trebuie dus imediat la aer $i umbra, dezbricat, culcat, stropit cu
apa rece pe fatd si piept. Dacd accidentatul este constient, i se da sa bea apa. La intreruperea sau
tulburarea brusca a respiratiei, i se va face respiratie artificiala.

Intoxicarea cu oxid de carbon se produce fard o sesizare prealabila (oxidul de carbon
neavand miros) si se manifestd prin dureri de cap, bétdi la tdmple, accelerarea batalilor inimii,
slabiciune generald, ameteald, greata, pierderea cunostintei.

La aparitia simptomelor, victima trebuie scoasa la aer curat si daci este posibil i se va da
sa respire oxigen (nu industrial) dintr-un balon sau o butelie. In caz de respirate sacadata sau de
intrerupere a respiratiei, i se va face respiratie artificiala.

Cei care dau primul ajutor la patrunderea in incdperea in care aerul este poluat cu oxid de
carbon vor fi echipati cu mésti de protectie contra gazelor.

Intoxicarea cu solventi (acetat de etil, benzina de extractie, toluen) se produce datorita
degajdrii de vapori la temperatura obisnuita. Persoana intoxicatd datorita inhaldrii vaporilor
degajati se transporta intr-o incapere bine aerisita. I se scoate imbracdmintea si se indeparteaza
de pe corp orice urma de solvent, prin spalare cu apd si sdpun. I se aplica sticle de apa calda. se
inveleste cu paturi, iar dacd se constata ca respira greu. i se administreazd oxigen. Se va
transporta de urgentd la spital.

4. RANIRI

Orice rana poate fi usor infectatd cu microbii aflati pe pielea ranitd, in general din mediul
inconjurdtor, In pamant, pe méinile salvatorului sau pe un pansament necorespunzitor. Sunt in
special periculoase rdnile acoperite cu pamant, la care este obligatorie executarea (de catre
medic, soramedicald) injectiilor cu ser antitetanos.

Pentru a evita formarea puroiului, la aplicarea pansamentului se va tine seama de
urmdtoarele reguli:

a) salvatorul trebuie sa se spele bine pe mdini cu sdpun, sau dacd nu este posibil, sa-
si ungd degetele cu tinctura de iod; totusi, nu va atinge rana cu degetele:

b) nu este ingdduita spalarea ranilor cu apa sau cu orice medicament sau acoperirea
ei cu prafuri sau unsori: se evita astfel formarea ulterioara de puroi;

¢) nu este permisd curdtarea ranii de nisip, pAmant, etc.;
d) nu este permisa inldturarea de pe rand a cheagurilor;



¢) pe rand se vor aplica numai pansamente sterilizate din trusa de prim-ajutor.

Materialul de pansament va fi despachetat astfel ca sa nu se atingd cu mdinile partea care
urmeaza a fi aplicata pe rana.

In cazul lipsei pansamentelor sterile, se va Intrebuinta o batista curata (de preferat calcatd
proaspdt) sau o fasie de pinza curata.

5. HEMORAGII

Hemoragiile externe pot fi venoase, arteriale sau capilare. Hemoragiile venoase se
caracterizeaza prin curgere continua de sange rosu inchis, iar in cele arteriale prin curgere de
sdnge rosu clar, jet sacadat.

Primul ajutor urmareste oprirea imediata a hemoragiet, in care scop este necesar:
a) sa fie ridicata in sus extremitatea ranita,

b) sa fie acoperita rana ce singereazd cu pansamente sterile, luate din pachet, fard
ghemotoc si presate usor pe rana, fard atingerea ranii cu degetele; deasupra se aplica un strat de
pansamente sau vata si se bandajeazd strins. Acest pansament compresiv nu se aplica atunci
cand pe rana sunt corpi strdini (schije, bucati de sticla etc.) sau cand este vorba de o fractura cu
fragmente de os in plagi;

¢) daca hemoragia nu se opreste cu pansamentul compresiv, se procedeaza prin apasare
pe vasele sanguine care alimenteazd cu sange regiunea rdnita, prin indoirea extremitatilor si se
trimite de urgenta accidentatul la medic, sau se aduce medicul.

Oprirea hemoragiei arteriale prin apasare cu degetul a vasului sanguin pe osul apropiat se
face cu eficienta In urmatoarele puncte:

a) hemoragiile de la obraz, buze, barbie, prin apdsarea arterei faciale pe maxilarul
mnferior;

b) hemoragiile de la gat si cap prin apasarea arterei carotide (la nivelul gatului) spre
vertebre;

¢) hemoragiile de la subsuoara si umdr, prin apdsarea asupra arterei de sub brat (artera
axilara) care se simte pulsand in axila (subsuoard);

d) hemoragiile din palme si degete, prin apasarea arterei humerale de la incheietura
bratului;

e) hemoragiile de la extremitatile inferioare, prin apasarea arterei femurale pe oasele
bazinului la plica inguinala (stinghie) de la baza coapsei si a arterei poplitee in spatiul popliteu
(de dinapoi a genunchiului).

Apisarea vasului sanguin pe osul respectiv trebuie sa fie ficuta cu destuld putere.

Pentru oprirea hemoragiei prin indoirea extremitdtilor la incheieturi se va face un
ghemotoc sau sul, din orice material, care se aseaza in cavitatea formata din indoirea incheieturii
situata mai sus de locul rdnii si apoi se indoaie incheietura pana la refuz, peste ghemotoc sau sul.
In aceastd pozitie, piciorul sau mana se leaga de corp.

Cand indoirea incheieturii nu este posibila din cauza unor fracturi concomitente, pentru
oprirea hemoragiilor puternice se va proceda la legarea jur-imprejur cu un cordon a membrului
respectiv, deasupra hemoragiei.

Drept cordon poate servi orice tesatura elastica , tub de cauciuc, jartiera, bretele, etc.

Inainte de a aplica cordonul, membrul respectiv va fi ridicat cat mai sus, iar cordonul va
fi pus cat mai aproape de umar sau sold.

Locul unde se aplica legitura (cordonul) trebuie sa fie infasurat in prealabil, cu o tesitura
moale.

Legatura aplicata pentru oprirea hemoragiei nu va fi {inuta mai mult de 1 %2 ore, pentru a
nu produce moartea tesuturilor lipsite de sange. Accidentatul va fi transportat imediat la



policlinica sau spital avand fixatd vizibil pe haina o indicatie cu ora cind a fost aplicata legétura
(cordonul).

In cazul hemoragiei din nas, accidentatul va fi culcat sau asezat cu capul pe spate, i se va
desface cimasa la gat, se vor pune pe nas prisnite cu apa rece, i se vor strange nirile cu degetele,
apoi se va introduce in nas un tampon de vaté sau tifon steril, imbibat cu apa oxigenata.

6. ARSURI

Arsurile sunt de trei grade: gradul I - inrosirea pielii. gradul II - inrosirea pielii cu bésici,
gradul III - distrugerea tesuturilor atat la suprafata cat si in adancime, gradul IV - distrugere/
carbonizare tesuturi $i oase.

Ele sunt provocate de diversi agenti: aburi, arc electric, substante lichide sau solide
fierbinti etc.

Dupi scoaterea cu multa precautie a imbracamintei arsurile vor fi pansate, ca orice rana
proaspita, cu material sterilizat sau panza curata, fard a fi unse cu alifii, uleiuri, vaselina sau alte
solutii si fird a fi atinse cu mdinile. Dupa aceea, accidentatul va fi indrumat la spital.

Nu este permis:

a) spargerea bagicilor formate de arsuri;
b) inldturarea eventualelor materiale lipite de rana;
c) smulgerea partilor de haina arse, lipite de corp.

La arsurile la ochi cu arcul electric se vor aplica prisnite reci cu acid boric.

Arsurile provocate de actiunea substantelor chimice (acizi si alcaline) vor fi spélate
imediat cu multa apa sau intr-un curent repede de apa curgatoare.

Dupi spilare se va aplica o prisnita cu solutie de soda (2% bicarbonat de sodiu) in cazul
arsurilor cu acizi, sau cu solutie slaba de otet sau acid boric (1,5% acid boric) in cazul arsurilor
cu alcaline.

7. FRACTURI - LUXATII

In primul rdnd se va asigura o imobilitate perfecta a partii vatdmate pentru a preveni
transformarea fracturii inchise intr-o fractura deschisa, pentru a preveni sectionarea unei
vene sau artere din vecindtate printr-un fragment de os ascutit si pentru a usura durerile.

Reducerea (indreptarea) luxatiei va fi ficuta de medic, nu de persoana care acorda primul
ajutor.

Dupd asigurarea imobilitatii partii vatdmate, accidentatul va fi transportat la spital.

La fracturile cutiei craniene, provocate de lovituri la cap sau ciderea in cap, se vor aplica
comprese reci.

Cand se presupune o fractura a coloanei vertebrale (cadere de la indltimi etc.)
accidentatul va fi ridicat de pe pamént cu ajutorul unei scanduri introduse cu mare grijd sub
corpul lui. Se va urmari cu strictete sa nu se provoace nici o indoire a corpului, intricat se poate
sectiona maduva spindrii, provocandu-se paralizii ale membrelor si chiar moartea.

La fracturarea sau luxatia claviculei se va pune in golul subsuorii un ghemotoc sau sul de
vata sau alt material, se va bandaja bratul (membrul superior fiind indoit In articulatia cotului
forménd un unghi drept) lipit de corp cu bandajul aplicat dinspre partea bolnava spre spate, se va
lega membrul superior de gat cu o legitura prinsa de antebrat sub cot si se va aplica o compresa
rece pe regiunea vatdmata.

La fracturarea sau luxatia oaselor bratelor se vor aplica scandurele (atele) pe ambele parti
ale bratului fracturat legate cu bandaje, fesi, etc. In lipsa scandurelelor se va lega membrul
superior de gat, ca la fractura claviculei. dar fard aplicarea ghemotocului sau sulului in golul



subsuorii. Se vor aplica de aseména comprese reci.

La fracturarea sau luxatia oaselor palmei se va pune in palma putina vatd apoi se va
bandaja pe o scindura latd cat palma méinii. Se aplica comprese reci.

La fracturi sau luxatii ale membrelor inferioare se va pune in repaus complet partea
bolnava prin sprijinirea cu o scandura, bat, carton gros etc. astfel ca un capit al sprijinului sa fie
pana la subsuoara, iar celalalt pana la talpa (sau glezna).

La fracturarea coastelor se va bandaja strins pieptul sau se va strdnge cu un prosop in
timpul expiratiel.

La contuziile primite in regiunea abdomenului. insotite de lesin sau la contuziile pe tot
corpul, produse prin cddere va fi chemata imediat salvarea pentru transportarea accidentatului la
spital intrucat exista pericolul unei rupturi de organ si a hemoragiei interne.

In cazul.patrunderii sub piele sau sub unghii a unui corp strdin, acesta va fi extras intreg,
iar locul dezinfectat cu tinctura de iod si bandajat.

In cazul unei intinderi sau luxatii a tendoanelor se vor aplica comprese reci, bandaj strans
$i repaus.

8. TRANSPORTAREA RANITILOR

La ridicarea si transportul accidentatului se vor lua masuri potrivite pentru a nu i se
pricinui dureri, zguduiri $i pozitie incomoda sau periculoasa.

Ridicarea accidentatului si asezarea lui pe o targa facuta dintr-un material potrivit se vor
face cu atentie si coordonat. eventual dupd o comanda sau numdrdtoare. Operatorii, stand pe
acelasi genunchi si pe partea sanatoasa a corpului accidentatului, baga concomitent mainile sub
spate si sezut, astfel ca degetele sa apdra in partea cealalta.

Se recomanda ca accidentatul sa nu fie transportat la brancarda, ci aceasta sa fie impinsa
(introdusa) sub corpul ridicat de catre ceilalti operatori.

In cazul fracturii coloanei vertebrale sau a oaselor maxilarului inferior, dacé brancarda
este moale, accidentatul va fi asezat cu fata in jos.

Transportul accidentatului cu brancarda pe locul plan, se face cu picioarele inainte; la
urcarea unei sciiri sau pante, cu capul inainte. Brancarda va fi mentinuta tot timpul in pozitie
orizontala.

Pentru a preveni cldtinarea brancardei. transportatorii vor merge cu genunchii putin
indoiti si nu se vor ridica prea mult picioarele.

Coborérea accidentatului de pe brancarda se va face in acelasi mod ca si la ridicarea [ui
pe brancarda.

La transportul cu brancarda pe distanta mai mare, purtétorii trebuie sa se ajute cu chingi
legate de capetele brancardei si trecute pe dupa gatul lor.

Elaborat: ' / |
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Aprobat prin ordinul Directorului
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nr. 774 din OF O7. 2019

Instructiune cu masuri de prim ajutor in caz de electrocutare

Masurile de prim ajutor depind de starea in care se afld accidentatul dupi scoaterea de
sub tensiune.

Daci accidentatul nu si-a pierdut cunostinta, trebuie sé i se asigure o liniste perfectd pani
la venirea medicului si si stea sub observatie timp de 2-3 ore, iar in caz ca medicul nu poate fi
chemat imediat, accidentatul trebuie sa fie urgent dus la punctul sanitar, asigurdndu-se mijloace
de transport sau targa.

Dacd accidentatul si-a pierdut cunostinta, insa isi pastreaza respiratia, el trebuie agezat
intins comod; se vor descheia hainele, se va crea un curent de aer proaspét, vor fi indepartate
persoanele de prisos, i se va da sd miroase amoniac, i se va frictiona pentru a se incilzi corpul.
Va fi chemat medicul. Daci accidentatul respira neregulat, foarte rar si spasmodic, daci lipsesc
semnele de viatd (respiratie, bataile de inima, pulsul) i se acordd imediat primul ajutor prin
efectuarea respiratiei artificiale, pana la sosirea medicului care trebuie chemat imediat.

Primul ajutor trebuie acordat imediat in limita posibilitatilor, chiar la locul de accident.

Accidentatul nu trebuie in nici un caz ingropat in pamant sau stropit cu api, deoarece
aceste metode sunt nu numai inutile ci si ddunatoare.

Dupa scoaterea de sub tensiune a accidentatului si agezarea lui pe un loc uscat, se trece de
urgentd la primul ajutor, care constd in aplicarea respiratiei artificiale.

Metoda ,, gurd la gurd”: victima este culcatd pe spate iar salvatorul se aseazi de o parte a
corpului accidentatului, impingand cu una dintre maini fruntea acestuia, iar cealaltd mana
introducénd-o sub ceafi, pe care o ridica cu putere.

Salvatorul trage aer in piept, se apleacd pe victima si aplica strins gura sa pe gura
accidentatului si incepe insuflarea de aer, astfel ca aerul din pldmani sii sa treaca in cei ai
victimei, fapt care va fi urmarit in mod permanent si atent de citre salvator.

Pentru a impiedica iesirea aerului prin nas, in clipa insuflarii, salvatorul isi poate aplica
obrazul pe ndrile accidentatului sau ii va strange narile cu degetul mainii pe care o tine asezati pe
frunte.

Dupa insuflare, salvatorul isi ridica capul pentru a face posibila iesirea aerului din
pldmanii accidentatului.

Manevra de insuflare se executd de 12-14 ori pe minut, mentinandu-se victima in tot
timpul manevrei cu capul in pozitia ardtati mai sus.

in timpul efectudrii metodei se poate aplica pe gura victimei a batista sau o bucati de

tifon. /
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Anexa nr. 1

CUM SE REALIZEAZA INSTRUIREA? Instruirea lucritorilor in domeniul SSM cuprinde

urmitoarele faze:

SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA (SSM)

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sdnatatii la locul de munci este extrem de
importantd pentru ci scade semnificativ riscul de accidentare. Aceasta instruire se
efectueaza in timpul programului de lucru si cuprinde 3 faze: instruirea introductiv-

_generald, instruirea la locul de munci si instruirea periodica.
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CE TREBUIE SA CONTINA INSTRUIREA?

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca se efectueaza din mijloacele
institutiei, in timpul programului de lucru.
+ Perioada in care se desfasoara instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca
este consideratd timp de munci.
» Angajatorul va asigura conditii egale atit pentru femei, cit §i pentru barbati in cadrul instruirii in
domeniul securitdtii si sdnatatii in munca.
* Instruirea lucrdtorilor in domeniul securitdtii si sinatatii Tn munca cuprinde urmatoarele faze:

1) instruirea la angajare:

a) instruirea introductiv-generala;

b) instruirea la locul de munca:

2) instruirea periodica.
+ Fiecare angajator are obligatia si asigure baza materiald corespunzitoare unei instruiri adecvate.
* Durata fiecarei faze de instruire depinde de specificul activitétii economice si de riscurile
profesionale, precum si de activitdtile de protectie si prevenire la nivelul unititii, care va fi nu mai
micd de | ord. -
* Rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sandtatii in munca se consemneazi, in
mod obligatoriu, in Fisa personala de instruire in domeniul securitiitii si sinititii in munci,
care se va pistra de catre conducitorul locului de munca.
* Dupa finalizarea instruirii, Figa personala de instruire in domeniul securitatii si sanatitii in munca
se semneazi de citre lucratorul instruit §i de catre persoana care a efectuat instruirea si a verificat
cunostintele.
* Pentru angajati, care desfagoard activitati in unitatea unui alt angajator, angajatorul beneficiar va
asigura instruirea lucrdtorilor privind activitatile specifice unitatii respective, riscurile pentru
securitate §i sdndtate in munca si masurile de protectie gi prevenire la nivelul institutiei.
» Inspectorii de muncd, in timpul controlului aplicirii actelor normative de securitate si sinitate in
munci, vor fi insofifi de céatre un reprezentant desemnat Sef de birou.

INSTRUIREA INTRODUCTIV - GENERALA:

- legislatia SSM aplicabila;
- consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectdrii legislatiei SSM;
- riscurile de accidentare si imbolndvire profesionala specifice unitatii si masurile de prevenire si
protectie;
- madsuri la nivelul intreprinderii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucrétorilor.
Instruirea introductiv — generald  cuprinde:

1) toate persoanele care solicitd angajarea in cimpul muncii;

2) stagiarii si ucenicii.
* Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice institutiei
respective, riscurile pentru securitate si sandtate in munca, precum si despre misurile de protectie
si prevenire la nivelul institutiei.
s Instruirea introductiv-generala se efectueaza de citre:

1) angajatorul care gi-a asumat atributiile lucratorului desemnat;

2) lucratorul desemnat;
* Instruirea introductiv-generald va cuprinde cel putin urmitoarele:

1) actele normative nationale de securitate si sanitate in munci;

2) consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii actelor normative de securitate si
sandtate Tn munca;

3) riscurile profesionale specifice unititii;

4) masurile la nivelul unitatii privind stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor in cazul unui
pericol grav si imediat si acordarea primului ajutor in caz de accidentare in munca.
* Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea cunostintelor insusite de cei instruiti,
care se va efectua de cétre seful unitatii.



INSTRUIREA LA LOCUL DE MUNCA:

riscurile de accidentare si imbolndvire profesionali specifice locului de munca
/postului de lucru;

- prevederile instructiunilor proprii specifice activitatii desfisurate la locul de
munci / postul de lucru;

- masuri la nivelul locului de munci / postului de lucru privind acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor, pericol grav si iminent;

- prevederi ale reglementirilor SSM privind activititi specifice ale locului de
muncd /postului de lucru;

- demonstrafii practice privind desfasurarea activititii profesionale in conditii de
siguranta;
- exercitii practice privind utilizarea mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare
s1 de prim ajutor.
* Instruirea lucrétorilor la locul de munca se efectueaza de citre conducitorul unitatii de
munca pe baza informatiilor si instructiunilor de securitate i sinitate in munca, dupa
instruirea introductiv-generala. Scopul instruirii la locul de munca este prezentarea
riscurilor profesionale, precum si mésurile de protectie si prevenire la nivelul fiecirui
loc de munca si/sau post de lucru.
* Instruirea la locul de munca va cuprinde cel pufin urmatoarele:

1) informatiile privind riscurile profesionale specifice locului de munc si/sau
postului de lucru;

2) dispozitiile instructiunilor de securitate §i sanitate in munci elaborate pentru locul
de muncd si/sau postul de lucru;

3) masurile la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor in cazul unui pericol grav si imediat;

4) dispozifiile instructiunilor privind acordarea primului ajutor in caz de accidentare
in munci;

5) demonstratii, precum si exercitii practice privind explotarea echipamentelor de
calcul, utilizarea echipamentului individual de protectie, mijloacelor de alarmare,
interventie, evacuare §i de prim ajutor in caz de accidentare in munci.

* Lucratorul va fi admis la lucrul de sine stitator numai dupa verificarea cunostintelor
lui de catre conducitorul locului de munca i consemnarea acestui fapt in Fisa
personald de instruire in domeniul securititii si sanatatii in munca.

Printre tematicile importante care nu ar trebui si lipseascd se numira: informatii privind riscurile
de accidentare si imbolnavire profesionali specifice locului de munci si pentru postul de lucru
ocupat, prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munc3, masuri la nivelul
locului de munca si a postului de lucru privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, prevederi ale reglementarilor de securitate si sinatate in munci privind
activitéti specifice ale locului de munca.

In plus responsabilul pentru instruire trebuie sa facid demonstratii practice privind activitatea pe

care persoana respectiva o va desfdsura si exercitii practice privind utilizarea echipamentului de
calcul/lucru, individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare si de prim

ajutor.

INSTRUIREA PERIODICA:

are drept scop relmprospétarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securititii si sdnatétii
in munca. Intervalul dintre doud instruiri periodice va fi stabilit prin instructiuni proprii, dar nu



va fi mai mare de 6 luni.

Dupad fiecare etapd a instruirii, imediat dupa verificarea instruirii, se va completa fisa de instruire
individuala folosind pix cu pastd sau stilou. Fisa de instruire individuali se semneazi de citre
lucritorul instruit si de cétre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

* Instruirea periodicd a lucritorilor se efectueaza de catre conducatorul locului de munci pe
baza informatiilor si instructiunilor de securitate §i sanatate in muncd, avind drept scop
reimprospdtarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitafii si sanatitii in munca.
s Intervalul dintre doud instruiri periodice va fi stabilit de angajator, in functie de conditiile
locului de muncé si/sau ale postului de lucru, care nu va fi mai mare de 6 luni.
» Instruirea periodicd se efectueaza si in urméitoarele cazuri:

1) c¢ind lucratorul a lipsit de la lucru peste 30 de zile calendaristice;

2) cind au fost operate modificari in instructiunile de securitate si sanitate in munca;

3) in urma incélcirii de cétre lucrdtor a instructiunilor de securitate si siinitate in munci;

4) la reluarea activitétii dupa accidentul de munci suferit de ciitre lucrator;

5) la executarea unor lucréri ocazionale sau speciale. care nu fac parte din procesul de munci
obisnuit al lucratorului;

6) la lichidarea consecintelor avariilor, calamitatilor naturale etc.;
7 ) la introducerea unui nou echipament de lucru sau a unor modificiri ale echipamentului de
lucru existent;

8) la introducerea oricérei tehnologii noi sau a unor proceduri noi de lucru;

9) la schimbarea locului de munca, postului de lucru sau a lucrului in cadrul unitatii.
* Angajatul va putea sa-si continue lucrul de sine statitor numai dupa verificarea cunostintelor
lui de cétre conducatorul locului de munca si consemnarea acestui fapt in Fisa personali de
instruire in domeniul securitafii si sanétatii in munca.

Instructiunile de securitate si sanatate in munca sunt elaborate pentru toate ocupatiile si lucrarile

desfasurate in unitate, {indnd seama de particularititile acestora si ale locurilor de
muncéd/posturilor de lucru.

Fiecare lucrétor este asigurat cu instructiuni de securitate si sdnatate in munci, cu instructiuni
privind acordarea primului ajutor in caz de accidentare in munci.

Cerintele instructiunilor sunt expuse in consecutivitate, conforma desfasurarii procesului de
muncd si formulate pe baza actelor normative de securitate si sanatate in munca, instructiunilor
de utilizare a echipamentelor de lucru si a echipamentelor de protectie, precum si pe baza
documentatiei tehnologice.

CE DOCUMENTE PRIVIND INSTRUIREA TREBUIE INTOCMITE?

Programe de instruire — testare pentru conducitorii locurilor de munci;

Programe de instruire — testare pentru lucratori;

Tematici de instruire pe faze; Instructiuni proprii privind instruirea in domeniul SSM;.

Toti lucrétorii sunt obligati sa isi desfasoare activitatea In conformitate cu pregitirea si instruirea
lor i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionala atét propria persoan, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale.

DE CE ESTE NECESARA ELABORAREA INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE SSM?

— Obligatia angajatorilor de a elabora instructiuni proprii de SSM este previzuti de Legea nr.
319/2016, modificati si de Normele metodologice In vederea asigurdrii conditiilor de securitate
si sdndtate In munca si pentru prevenirea accidentelor de munci si a bolilor profesionale,



angajatorii au obligafia sd elaboreze instructiuni proprii, in spiritul Legii nr. 319/2016, pentru
completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si sdnitate In munca, {indnd seama de
particularitétile activitatilor si ale locurilor de munci aflate in responsabilitatea lor.

CE BENEFICII POATE ADUCE INTREPRINDERII ELABORAREA INSTRUCTIUNILOR
PROPRII DE SSM?

Instructiunile proprii de SSM creeazi premizele asigurarii unui mediu de munca sigur si
sanatos, prin:

Furnizarea informatiilor necesare cu privire la pericolele la care lucratorii pot fi expusi in timpul
desfasurarii activitatii la postul de lucru/ locul de munci;

Formarea deprinderilor lucrétorilor privind lucrul in siguranta;

Identificarea cu mai mare usurinta de cétre lucritori a pericolelor si a riscurilor de la locurile de
munca;

Insusirea de catre lucritori a informatiilor si cunostintelor privind lucrul in conditii de securitate
sl séndtate;

Cresterea capacitatii lucrétorilor de a gestiona situatiile periculoase si situatiile de urgenti;

Congstientizarea si responsabilizarea lucrétorilor privind desfasurarea activitatii/sarcinii de
muncd fard a-si pune in pericol viata si séndtatea lor si a celor din jur;

Dezvoltarea unei culturi de prevenire care va face ca desfasurarea activitatii in siguranti si
devind o obisnuinta pentru lucratori.

Informarea si instruirea lucritorilor in baza instructiunilor proprii de SSM conduc Ia
reducerea costurilor umane si financiare datorate accidentelor de munca si bolilor profesionale,
prin:

Reducerea numarului de accidente de munca si boli profesionale;

Reducerea absenteismului la locurile de munci;

Diminuarea gravitatii consecintelor accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

Prelungirea vietii active
CARE SUNT CONSECINTELE NERESPECTARII OBLIGATIILOR PRIVIND
INSTRUCTIUNILE PROPRII DE SSM?

Puneti in pericol sanétatea si viata lucratorilor!

Veti suporta pierderile directe si indirecte ale producerii accidentelor de munci si bolilor
profesionale, fiind afectati in primul rnd lucrétorii, apoi intreg sistemul de munci.

Puteti suporta amenzi de zeci de mii de lei! Mai mult, in cazul producerii unui accident:

Puteti raspunde penal;

Puteti plati despagubiri victimelor si familiilor acestora, sau cheltuieli de spitalizare si refacere a
capacitdtii de munca a lucratorului respectiv;

Putefi deveni rdspunzitor pentru traumele psihice si dramele sociale provocate de eveniment;

Puteti avea pierderi materiale semnificative din cauza evenimentelor, cum ar fi:
deteriordri/distrugeri de echipamente de munca, materii prime, materiale etc.;

Se creeazd un climat de neincredere in modul in care gestionati aspectele de SSM in
intreprindere;

Organizatia va suferi prejudicii de imagine;

Este mai eficient si eficace sa previi producerea unui accident sau a unei imbolnaviri la locul de
muncd, decat s suporti consecintele acestora!

/



(denumirea unitdfii / naumenosanue npeonpuamus)

FISA PERSONALA
de instruire in domeniul securitatii
' si sanatatii in munca

JIMYHA I KAPTOYKA
00yueHHUs B 00JIaCTU OXPAHbI 3[0POBBA
1 0€30IMacCHOCTH Tpyda

Numele / Damunus

Prenumele / Hus

Patronimicul / Omuecmeo




JInunple nangpie paborauka / Date personale ale lucritorului

Data nasterii //lata poxnemmust Studii/O6pazosanue
Calificarea (profesia) /Kpanmudukanus (mpodeccus)
Grupa sanguina /I"pyrnmna KxpoBu
Adresa domiciliului /Anpec MecToxuTenscTBa

I. Instruirea introductiv-generali / O0wmee BRoHOE 0O6yUeHMe

Instruirea introductiv-generali a fost efectuati la /OG1ee BBosHOE 00yUeHHE NPOBENEHO
’ ”? ‘ 20__ timp de /poaOIKUTEIHHOCTRIO ore/4acos, de citre:

(numele, prenumele lucritorului desemnat/lucratorului serviciului de protectie si prevenire)
(pamunus, ums HazHauEHHOTO PaGoTHNKA/PAGOTHHKA CITYIKOBI 3ALLATH U NIPENYNPEHEHHS)

Continutul instruirii/Cosiepxanue 00y4yeHus

Semniitura persoanei instruite / ITonnuce ymna, npowenirero o6yuenne

Semnatura lucritorului desemnat/lucratorului serviciului de protectie si prevenire care a efectuat
instruirea introductiv-generali si a verificat cunostintele persoanei instruite / [Toxmuck Ha3HaYEHHOTO
paGoTHHKa/pabOTHHKA CITYKOBI 3alUTEl U MIPEAYNPEIKASHHS, TIPOBOJUBLIErO OOLIEE BBOJHOE 0OyYEHHE U
IIPOBEPKY 3HAHMI M1, IPOMIEAIero 00yYeHHue

Propuneri referitoare la angajarea persoanei instruite / [[peaioxeHuss OTHOCHTENEHO IpHEMa HA
pabory Jsuia, npomenumero obydeHue
» ” 20

(semniitura lucritorului desemnat/lucratorului serviciului de protectie si prevenire)
(noAnKCh Ha3HAYeHHOro paboTHHKA/PAGOTHHKA C1yObl NO 3ALUKTE U NPELYNPEKAECHHIO)

IL. Instruirea la locul de munci /O6yuyenne Ha paboueM MecTe

Locul de muncii / Pabouee mecto

Postul de lucru / PaGouwuii moct

Instruirea la locul de munci a fost efectuati la /OGyuenue na paGouem MecTe IpoBEIEHO
» ” 20 timp de/IponoO/DKUTENBHOCTEIO  ore/ yacos, de citre:

(numele, prenumele conduciitorului locului de muncii/pamuinns, nma pykosoauTens pabouero mecra)

Continutul instruirii / Conepxxanune o0yueHus

Semnitura muncitorului instruit /IToxnmuce pabodvero, npoureamrero oGydyenve

Semnitura conducitorului locului de munci care a efectuat instruirea la locul de munci si a verificat
cunostintele muncitorului instruit /IToxgmuce pykoBoautenst paboyero Mecrta, MpOBOAUBIIErO 00y4eHHe Ha
pabouem MecTe U IPOBEPKY 3HaHUI paGoyuero, mpoleNIero ooyyeHue

Decizia privind admiterea muncitorului instruit Ia lucru/Pemenue o nomnycke x pabore paGouero,
MpOLIEALIEro o0yueHue '

(se admite/nu se admite / nonyckaercs/ne JONycKaeTcs)

» ” 20

(semnitura conducitorului locului de munci / nognvces pykosoauTens pabouero MecTa)



IIL. Instruirea periodici / [lepromuueckoe oGyuenue

Semnitura si

0
Numele, prenumele . .

5 > P i decizia

N semnitura . .

I < . conducitorului

2 conducéitorului . =
3 3 . « locului de muncé
3 S locului de munca .. .
] 5 . privind admiterea
N g ) Materialul predat care a efectuat . .
S -~ g . U L = . . . muncitorului
3 59 9 (informatii, instructiuni de Semnitura instruirea si a . X

S 9 e . s x x A = . . . instruit la lucru
S I I s securitate si sinitate in munca muncitorul | verificat cunostintele .
g S & g - .- . . .. . (se admite/nu se
S S g ete.) /lIpenooasaemvrii mamepuan ui instruit/ | muncitorului instruit .
S = admite) / [Toonuce
~ =~ 3 2 (ungpopmayus, uncmpykyuu no Iloonuce [ @amunus, ums u W peene
= 23 8 oxpane 300posbsl u bezonacHocmu pabouezo, noonucey p
‘5 e > p=3 PyKosooumensi
Z - s mpyda u m.n.) npouwieduies DpyKosooumens
- = = pabouezo mecma o
a =3 0 obyuenue abouezo mecma,
= 3]
B = ) donycke pabouezo,
« g npoBoOUBULECO
) 2 ob6yuente u nposepk npouteouezo
a = Y € U NposepKy obyuenue K

k] 3HaHui paboyezo,

=4 . pabome

= npouieduiezo

s (Oonyckaemcsi/ue

a obyuenue

donyckaemcs)




IV. Tabelul informatiilor si instructiunilor eliberate lucritorului / Tabnuna uagopmanmii u
HHCTPYKUUH, BEIJAHHBIX PAOOTHUKY

S -

X Semnitura Numele, prenumele, semnatura
% lueritorului lucritorului desemnat/lucratorului
§ care a primit serviciului de protectie si prevenire
§ in forml; fiile care a eliberat lucritorului

Y Denumirea informatiilor . L informatiile, instructiunile /

~ .. L instructiunile /

= si instructiunilor oonuce Damunust, uMs U NOONUCH

,E " [Haumernoganue ungopmayuu u abommuka HA3HAYeHH020 pabomHuka/

v UHCMPYKYUTE p ’ abomuuka cnyschvl 3auumol U
= Py noayyuuie2o P V "4

5 wnghopma ub npeoynpedicoenus, 6v10aeuleco

s PMAUIO, pabomuuxy ungopmayuio,

< UHCMPYKYuu

a UHCMPYKYUU




