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INSTRUCŢIUNE privind securitatea contra incendiilor
I. DISPOZIŢII GENERALE 1.1. Această instrucţiune specifică cerinţele de bază privind securitatea la incendiu. A fost elaborată în conformitate cu prevederile Legii 267 - XIII din 09.11.1994 „privind apărarea împotriva incendiilor” şi reglementarea tehnică ”Regulilor generale de apărare împotriva incendiilor în Republica Moldova” RT DSE 1.01 – 2005. 1.2. Instrucţiunea vizată reglementează măsurile de apărare împotriva incendiilor încăperilor.
II.  CERINŢE PENTRU TERITORIU ŞI ÎNCĂPERI În calitate de responsabili pentru apărarea împotriva incendiilor, angajaţii sânt obligaţi să cunoască şi să respecte cerinţele de apărare împotriva incendiilor: - Curtea şi încăperile trebuie să fie permanent în stare curată. - Deşeurile combustibile, gunoiul etc. trebuie adunate în locuri speciale, în containere sau lăzi, pentru a fi ulterior transportate. - Drumurile, căile de acces, trecerile la clădirile, instalaţiile, depozitele deschise şi la sursele de apă pentru stingerea incendiilor, precum şi la scările de incendiu şi la mijloacele de stingere a incendiilor, trebuie să fie permanent libere şi să fie menţinute în stare ce asigură posibilitatea de acces. - Se interzice categoric fumatul în încăperile Societăţii (se permite numai în locul stabilit prin ordinul Directorului general şi amenajat cu cutii de metal). - Se interzice aprinderea rugurilor, arderea deşeurilor şi a ambalajului în limitele stabilite de normele de proiectare a distanţei de siguranţă la incendiu. - Pe teritoriul întreprinderii nu se admite amenajarea locurilor pentru depozitarea deşeurilor combustibile. - Nu se admite executarea lucrărilor la utilajele, instalaţiile şi maşinile cu defecte, care pot conduce la izbucnirea incendiilor, precum şi în cazurile în care aparatele de control şi măsurare (ACM) şi automatică tehnologică, care asigură controlul regimurilor prescrise de temperatură, presiune şi ai altor parametri reglementaţi de condiţiile de securitate, sânt deconectate. - La resistematizarea încăperilor, schimbarea destinaţiei lor funcţionale sau la montarea noilor utilaje tehnologice trebuie să se respecte prevederile de apărare împotriva incendiilor prevăzute în normele respective de proiectare în construcţii şi tehnologice în vigoare. La închirierea încăperilor chiriaşii trebuie să respecte prevederile de apărare împotriva incendiilor prevăzute în normele pentru tipul respectiv de clădiri. - În clădirile se interzice: a) păstrarea şi utilizarea în subsoluri şi demisoluri a LUI, LC, prafului explozibil, substanţelor explozibile, buteliilor cu gaze, mărfurilor în ambalaj tip aerosol, celuloidului şi a altor materiale şi substanţe cu pericol de incendiu şi explozie, cu excepţia cazurilor specificate în actele normative în vigoare; b) utilizarea etajelor tehnice, camerelor de ventilare şi a altor încăperi tehnice pentru a organiza sectoare de producţie, ateliere, precum şi pentru a depozita produse, utilaje, mobilă etc.; c) amenajarea depozitelor de materiale combustibile şi ateliere, precum şi amplasarea altor încăperi gospodăreşti în subsoluri şi demisoluri, dacă intrarea în ele nu este izolată de casele scărilor comune; d) efectuarea resistematizării încăperilor şi căilor de evacuare, fără coordonarea organelor SSMCI; e) înlăturarea uşilor vestibulurilor, holurilor, coridoarelor, tamburelor şi caselor scărilor, prevăzute de proiect; f) blocarea cu mobilă, utilaje şi alte obiecte a uşilor, trapelor de evacuare la balcoane şi lojii, a trecerilor în secţiunile învecinate şi a ieşirilor la scările exterioare de evacuare; g) curăţarea încăperilor şi spălatul hainelor, utilizând benzină, gaz lampant şi alte LUI şi LC, precum şi încălzirea conductelor îngheţate cu ajutorul lămpii de lipit sau prin alte procedee cu utilizarea focului deschis; h) lăsarea la locurile de muncă a materialelor de şters, impregnate cu ulei; i) instalarea gratiilor fixe la ferestre, cu excepţia cazurilor prevăzute în normele şi regulile aprobate în modul stabilit; j) montarea geamurilor la logiile, galeriile şi la balcoanele care se referă la zonele de siguranţă în caz de incendiu; k) amenajarea în casele scărilor şi în coridoare depozite (cămări), precum şi păstrarea sub rampele scărilor şi pe podeste a diferitelor obiecte, mobilei şi a altor materiale combustibile. Sub rampa scărilor la primul etaj şi la demisol se admite amenajarea numai a încăperilor pentru punctele de reglare a încălzirii centrale, contoarelor de apă şi a tablourilor electrice, separate prin pereţi despărţitori din materiale incombustibile; l) amenajarea în încăperile de producţie şi de depozitare ale clădirilor (cu excepţia clădirilor de gradul V de rezistenţă la foc) a antresolurilor, oficiilor şi a altor încăperi încorporate, executate din materiale combustibile şi foi de metal, cu excepţia cazurilor specificate în NCM E.03.02. - Toate uşile pe căile de evacuare trebuie să se deschidă liber în direcţia ieşirii din încăperi. La aflarea persoanelor în încăperi uşile pot fi închise doar cu zăvoare interioare care se deschid uşor. La exploatarea căilor şi ieşirilor de evacuare se interzice: a) blocarea trecerilor, coridoarelor, tamburelor, galeriilor, holurilor, ascensoarelor, podestelor scărilor, rampelor scărilor şi trapelor cu mobilier, utilaje, diferite materiale şi produse finite, precum şi baterea în cuie a uşilor căilor de evacuare; b) organizarea în tamburele ieşirilor (cu excepţia apartamentelor şi caselor individuale de locuit) a uscătoriilor de haine de orice construcţie, instalarea cuierelor pentru haine şi şifonierelor, păstrarea (inclusiv de scurtă durată) a tot felul de inventar şi materiale; c) amenajarea în căile de evacuare a pragurilor, turnichetelor, uşilor glisante, turnante şi a altor instalaţii care împiedică evacuarea liberă a persoanelor; d) utilizarea pe căile de evacuare (cu excepţia clădirilor de gradul V de rezistenţă la foc) a materialelor combustibile pentru finisajul, placajul şi vopsirea pereţilor şi tavanelor, iar la casele scării şi a treptelor şi podestelor; e) fixarea uşilor cu autoînchiderea caselor scărilor, coridoarelor, holurilor şi tamburelor în poziţie deschisă (dacă în aceste scopuri nu se utilizează dispozitive automate, care se declanşează la izbucnirea incendiului), precum şi înlăturarea acestora; f) montarea geamurilor sau închiderea jaluzelelor zonelor de aer în casele de scări antifum; g) înlocuirea sticlei armate cu sticlă obişnuită la uşile cu geamuri şi supralumini (ferestruici);
III.  CERINŢE PENTRU INSTALAŢIILE ELECTRICE - Montarea şi exploatarea instalaţiilor electrice trebuie să se efectueze conform NMIE, Regulilor de exploatare tehnică a instalaţiilor electrice de către consumător (RET), Regulilor tehnicii securităţii la exploatarea instalaţiilor electrice de către consumatori (RTS) şi altor acte normative. - utilajele auxiliare şi conductoarele electrice trebuie să aibă gradul de protecţie în corespundere cu clasa zonei conform NMIE, precum şi să dispună de aparate de protecţie contra curentului de scurtcircuit şi de suprasarcină. - În toate încăperile, indiferent de destinaţie, care după terminarea lucrărilor se închid şi nu se controlează de către personalul de serviciu, toate instalaţiile şi aparatele electrice trebuie deconectate (cu excepţia iluminatului de serviciu şi de avarie, instalaţiilor automate de stingere şi semnalizare a incendiului, precum şi instalaţiilor electrice care funcţionează 24 de ore, conform prevederilor tehnologice). Se interzice: - utilizarea aparatelor electrice şi dispozitivelor în condiţii care nu corespund recomandărilor (instrucţiunilor) întreprinderilor-furnizoare, sau cu defecte, care pot conduce la izbucnirea incendiilor, precum şi exploatarea conductoarelor şi cablurilor electrice cu izolaţie defectată sau cu izolaţie ce şi-a pierdut capacităţile de protecţie; - utilizarea prizelor, întrerupătoarelor şi a altor mijloace şi dispozitive electrice deteriorate; - acoperirea cu hârtie, ţesătură şi cu alte materiale combustibile a becurilor şi corpurilor de iluminat, precum şi exploatarea lor fără capacele de protecţie; - lăsarea fără supraveghere a aparatelor electrice de încălzit, televizoarelor, aparatelor de radio etc. conectate la reţea; - utilizarea aparatelor electrice de încălzit nestandardizate (improvizate), utilizarea siguranţelor fuzibile necalibrate sau a altor aparate improvizate de protecţie contra curenţilor de scurtcircuit şi suprasarcinilor; - montarea conductoarelor electrice şi a liniilor de cablu tranzitare prin încăperile de depozitare, precum şi prin zonele cu pericol de incendiu şi explozie-incendiu. - Sistematic persoana atestată trebuie să monitorizeze funcţionarea a dispozitivelor de protecţie împotriva la scurt circuit, suprasarcinilor şi supratensiunii. - Depozitarea bunurilor materiale se efectuează la o distanță nu mai mică de 0,5m de la corpurile de iluminat electrice. - Lăsate nesupravegheate dispozitive de încălzire, electrice (cu excepţia dispozitivelor cu oprire automată), este interzisă.
IV.  CERINȚELE PENTRU APARATELE DE ÎNCĂLZIRE ŞI CLIMATIZARE - Înainte de începerea sezonului de încălzire toate sobele, centralele termice, termogeneratoarele şi caloriferele, precum şi alte aparate şi sisteme de încălzit trebuie verificate şi reparate. Nu se admite exploatarea sobelor şi a altor aparate de încălzit cu defecte. - Mobilierul trebuie să fie amplasat la o distanţă de cel puţin 0,7 m distanţă de la generatoarele termice. - Depozitarea și păstrarea bunurilor materiale în încăperile cazangeriei și ventilatoarelor este interzisă. - Cel puţin o dată în trimestru este necesar de a curăţi aparatele de încălzit și climatizare de depunerile combustibile.

V.  CERINŢE PENTRU INSTALAȚIA AUTOMATĂ DE SEMNALIZARE A INCENDIILOR - Sistemul automat de semnalizare a incendiilor permanent trebuie să funcționeze în regim automat, instrucțiunea privind algoritmul de lucrul și testare se află la pupitru. - Pentru funcţionarea calitativă a sistemului automat de semnalizare a incendiilor în fiecare zi trebuie să fie vizual verificate detectoarele de incendiu. - Amplasarea mobilierului, depozitarea bunurilor materiale se efectuează la o distanță nu mai mică de 0,5m de la detectoarele de incendiu - Stingătoarele de incendiu se amplasează la nu mai mult de 1,5 metri de la nivelul podelei și capătul inferior al stingătorului şi cel puţin 1,2 metri de la marginea de când se deschide uşa. - Controlul zilnic de funcţionare a stingătoarelor de incendii se efectuează vizual la monometrul de indicare a presiunii. - Instrucțiunea privind algoritmul de lucrul și testare se află pe partea frontală a stingătoarelor de incendii. 
VI.  CERINŢE PENTRU HIDRANŢII DE INCENDIU - Reţelele de apă pentru incendii trebuie să se menţină în stare bună de funcţionare şi să asigure debitul de apă necesar, conform normelor pentru stingerea incendiilor. Verificarea capacităţii lor de funcţionare trebuie să se facă minimum de două ori pe an (primăvara şi toamna). - Hidranţii de incendiu exteriori trebuie să se menţină în stare bună de funcţionare, iar pe timp de iarnă trebuie să fie termoizolaţi şi curăţaţi de gheaţă şi zăpadă. - La deconectarea unor sectoare de conducte de apă şi a unor hidranţi exteriori, sau la micşorarea presiunii în reţea sub valoarea necesară, trebuie informat serviciul de pompieri şi salvatori. 
VII.  ACȚIUNILE ÎN CAZ DE INCENDIU În caz de izbucnire a incendiului, în primul rând, se întreprind măsuri adecvate pentru a salva şi evacua persoanele aflate în sediul Societăţii. - Colaboratorul care a depistat focarul incendiului sau aprinderea, este obligat: a) urgent să anunţe despre incendiu Serviciul salvatori şi pompieri din oraşul Chişinău la numărul de telefon: 901 şi să lanseze semnalul de alarmă (să-i anunţe pe cei aflaţi în sediu); b) să intervină la stingerea incendiului cu ajutorul mijloacelor de primă intervenţie la incendiu, avute la dispoziţie (indicate pe Planul de evacuare); c) să întreprindă măsuri de chemare la locul incendiului a persoanei (persoanelor) responsabile de securitatea antiincendiară. - Persoana responsabilă, venită la faţa locului, este obligată: a)să verifice daca este chemat Serviciul salvatori şi pompieri şi să comunice (dubleze) despre izbucnirea incendiului serviciului de pompieri şi salvatori, să înştiinţeze conducerea ierarhic superioară, dispecerul şi responsabilul de serviciu la obiectiv; b) să organizeze stingerea incendiului pînă la sosirea pompierilor; c) să verifice dacă sânt conectate şi puse în funcţiune sistemele automate de protecţie contra incendiilor (de înştiinţare a persoanelor în caz de incendiu, de stingere a incendiilor, de protecţie contra fumului); d) să îndrepte un colaborator pentru a întâlni pompierii şi a-i informa despre, locul » incendiului şi locul amplasării rezervorului de apă; » e) să înlăture din încăpere şi din zona de pericol toate persoanele care mai sânt implicate în lichidarea incendiului; f) să organizeze, în caz de necesitate, deconectarea energiei electrice, sistemelor de verificare, instalaţiilor şi efectuarea altor măsuri ce vor contribui la preîntiîmpinarea răspândirii incendiului; g) să întrerupă toate lucrările în clădire (dacă acest lucru se admite de procesul tehnologic de producţie), cu excepţia lucrărilor legate de activităţile de lichidare a incendiului; h) să asigure protecţia persoanelor participante la lichidarea incendiului de electrocutare, prăbuşire a construcţiilor, intoxicare. i) să evacueze în afara limitelor zonei cu pericol toţi salariaţii care nu participă la acţiunile de stingere a incendiului; j) să organizeze, concomitent cu acţiunile de stingere a incendiului, evacuarea şi protecţia valorilor materiale; - La sosirea Serviciul salvatori şi pompieri, reprezentantul instituţiei conducătorul stingerii incendiului, este obligat să informeze conducătorul Serviciului salvatori şi pompieri, care va efectua conducerea stingerii incendiului, privind toate datele despre focarul incendiului, măsurile întreprinse pentru lichidarea incendiului şi despre prezenţa în încăperi a persoanelor implicate la lichidarea incendiului. - Colaboratorii instituţiei sânt obligaţi să execute toate indicaţiile conducătorului stingerii incendiului, să contribuie cu ajutorul necesar la evacuarea persoanelor şi bunurilor din clădire, de asemenea să contribuie la lichidarea incendiului. - Pe fiecare caz de incendiu conducerea instituţiei este obligată să clarifice toate circumstanţele ce contribuie la izbucnirea sau răspândirea incendiului şi să întreprindă măsurile profilactice necesare. 
Elaborat:

    Specialist Secţia Administraţie Publică                                      Mihai Druguş

APROBAT”

prin Dispoziţia Preşedintelui raionului Rezina

 nr. 25 din 08 februarie 2017

  INSTRUCTIUNI  DE  SECURITATE  PENTRU  ACTIVITATEA  DE  BIROU
1.      La sediul se vor păstra  numai piese de  mobilier (birouri, mese, scaune, cuiere, dulapuri, fișete, etc.)  in perfecta stare de funcționare  si astfel amplasate  (poziționate) incit sa nu provoace accidente.
2.      Orice  obiect de birotica depistat ca defect, va fi reparat imediat; daca acest lucru nu este posibil, obiectul respectiv va fi retras la magazie (încuiat) astfel incit sa nu se mai permită folosirea sa in stare defecta si a se elimina  posibilitatea producerii unui accident.
3.      Repararea  biroticii se va executa numai cu personal calificat de la unitati de profil  ( specializate) pe baza de comanda. Este interzisa repararea cu mijloace improvizate, cu personal neinstruit, in condiții care sa conducă la accidente.
4.      Orice fel de reparații la instalațiile electrice (tablouri de siguranța, iluminat, prize, etc.), sanitare, de gaze, încălzire 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 incit sa se asigure o circulație lejera, fără pericol de accidentare.
6.      Cablurile electrice de alimentare a aparatelor  electrice (lămpi de  birou, calculatoare, radiatoare, etc.) precum si cablurile telefonice vor fi astfel amplasate  incit sa elimine posibilitatea  accidentarii (împiedicarea persoanelor). Periodic se va proceda la verificarea integrității acestora si eliminarea oricărui pericol de electrocutare.
7.      Se interzice utilizarea oricaror echipamente electrice  prezentind defectiuni precum: prize sparte sau avariate  ca urmare a unor scurtcircuite, arcuri electrice, etc.;conductori neizolati sau avind izolatia deteriorata; radiatoare electrice improvizate si altele asemenea.
8.      Este interzisa  depozitarea sau amplasarea  provizorie la inaltime  (pe dulapuri, cuiere, etc.) a unor piese care, prin cadere, sa poata provoca accidente.
9.      Se interzice accesul la sediile societatii a persoanelor in stare de ebrietate  sau consumul bauturilor alcoolice in incinta. In situatiile in care are loc sarbatorirea  unui eveniment deosebit, consumul bauturilor alcoolice se va face cu aprobarea  conducatorului cu cel mai inalt grad,  limitat cantitativ, astfel incit in nici o situatie san nu se ajunga  la accidente de munca. Raspunderea in astfel de situatii revine in totalitate  conducatorului unitatii, care are obligatia de a supraveghea  buna desfasurare, fara incidente, a unor astfel de evenimente. In astfel de cazuri, conducatorul unitatii va parasi ultimul locul de munca  si numai dupa ce se va verifica, in prealabil, ca nu exista nici un fel de risc de producere a unor evenimente deosebite (incendiu, accidente, etc.).
10. Pozitia de lucru la birou si amplasarea scaunului fata de masa de lucru se vor alege astfel incit sa asigure conditii de munca optime, cu siguranta deplina. Este interzis a se balansa scaunul de lucru sau  de a se sta  pe acesta  in conditii prezentind  risc de  accidente ( inclinat, etc.).
11. La sediul societatii se va asigura un grad de curatenie, pe jos, in incaperile de lucru si pe culoare, holuri, grupuri sanitare , astfel incit sa nu existe pericol de alunecare. Vor fi indepartate imediat eventualele  coji sau  resturi ce pot conduce la cadere 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 firmei va fi curatata de zapada 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 cunoasca  si sa  aplice  normele de protectia  muncii si paza contra incendiilor  in birou  sau in incaperea in care isi desfasoara activitatea, precum si in alte zone in care are acces pentru rezolvarea  sarcinilor de serviciu sau pe timpul pauzelor de masa.
15. Orice deplasare dintr-o incapere in alta  se va efectua atent,  cu fata inainte. Deschiderea usii se va executa lent pentru a nu accidenta  vreo persoana  aflata in incaperea alaturata, in imediata apropiere a ei.
16. Circulatia pe scari  se va efectua respectindu-se  urmatoarele norme:
a)     deplasarea se face numai pe partea  dreapta;
b)     se va merge incet, unul dupa altul, in sir simplu;
c)      se va sprijini de mina curenta (balustrada), nu se va citi in timp ce se urca  sau coboara pe scari, nu se va aprinde tigara, nu se vor numara bani sau citi ziare sau documente, nu se va merge distrat, sarind 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. Cind 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 rasturna.
18. La folosirea ascensoarelor, vor fi respectate urmatoarele norme:
a)     este interzisa  intrarea sau iesirea din cabina in fuga;
b)     este interzisa impiedicarea  functionarii normale a usii ascensorului;
c)      totdeauna se  intra  cu fata inainte in cabina;
d)     nu se va depasi sarcina maxima de transport a ascensorului, iar incarcaturab va trebui repartizata uniform pe platforma cabinei;
e)     se va semnala spre depanare orice defectiune  constatata la  ascensor.
19. Usile cu geamuri si ferestre trebuie manevrate atent. Este interzis a se sprijini sau a se  impinge de partea de sticla a usilor sau ferestrelor.
20. La iesirea din cladire, orice persoana  se va asigura in toate directiile pentru a  nu fi surprinsa de vreun mijloc de transport sau de masini care ies din garaj.
21. In timpul programului, trebuie folosita  o  incaltaminte corespunzatoare pentru a se evita orice sursa de accident.
22. Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla  trebuie depuse astfel incit sa poata fi usor  identificate de acest personal, de preferat fiind sa se lase la vedere, pe birou.
23. Pentru ridicarea obiectelor, efortul  trebuie facut cu muschii picioarelor si nu cu muschii spatelui. Trebuie  evitate intinderile rapide  ale bratelor si intoarcerile  bruste.
24. Atunci cind se foloseste un cutit de mina, foarfece, briceag, cutter, lama, etc. pentru taierea unei coli de hirtie, carton, sau sfori (si altele asemenea), operatiunea respectiva se va efectua cu atentie pentru evitarea pericolului de taiere (autoaccidentare  sau accidentarea unei alte persoane aflate in zona). Operatiunea respectiva se va efectua intr-un loc si in imprejurari 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, tabla magnetica, smart-board, ecrane, retroproiectoare)  se va face cu deosebita atentie, pentru evitarea pericolelor de lovire- zdrobire a degetelor sau ce pot apare prin caderea acestora de la  inaltime.
28. Este interzisa  desfasurarea  oricaror activitati  care nu au legatura cu serviciul si care pot conduce  la accidentarea altor persoane (utilizarea ustensilelor din trusa de machiaj, etc.).
29. Salariatii care, pe linga activitatea de birou sunt trimisi in delegatie, pe teren, cu sau fara delegatie scrisa, vor fi instruiti asupra instructiunilor de securitatea muncii pe timpul deplasarii, pe jos sau cu autovehiculele societatii.
30. Toti angajatii sunt obligati  sa cunoasca si sa respecte instructiunile pentru utilizarea  instalatiilor electrice din biroul in care lucreaza ca si din alte zone  la care au acces pentru rezolvarea  sarcinilor de serviciu.
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    INSTRUCTIUNI DE SECURITATE PRIVIND EXPLOATAREA, INTRETINEREA  SI REPARAREA  ECHIPAMENTELOR DE CALCUL
1.      Se interzice angajatilor  sa utilizeze  echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si pentru care nu au instruirea necesara. Obligatia  instruirii revine sefului direct.
2.      Punerea sub  tensiune a tablourilor de  distributie electrica  va fi efectuata  numai de personalul autorizat in acest scop.
3.      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.
4.      Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor electronice se va realiza in succesiunea inversa celei prevazute la punerea sub tensiune.
5.      Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face  numai dupa ce personalul autorizat va efectua revizia sau reparatia, confirmind ca echipamentul  respectiv este in buna stare de functionare.
6.      Se interzice indepartarea dispozitivelor  de protectie ale echipamentelor de calcul.
7.      Se interzice  efectuarea  oricarei interventii in timpul functionarii echipamentelor de calcul.
8.         a)    Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheata de personalul IT, pentru a se putea interveni imediat ce se produce o defectiune.
b)     Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cind se constata o defectiune  a acestuia.
c)      Remedierea defectiunilor se va realiza numai de personalul de intretinere autorizat.
9.      Daca 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.
10. Se interzice  conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la pamint.
11. Orice interventie  in timpul functionarii imprimantelor, permisa in documentatia tehnica, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrenarii partilor  corpului de catre  imprimanta.
12. 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 dioaxid de carbon.
13. Reluarea lucrului in zonele de actiune a dioxidului se va face numai  dupa ventilarea spatiilor  respective cu instalatia de  climatizare  in functiune un timp stabilit in functie de capacitatea ventilatoarelor si volumul incaperilor, dar nu mai putin de o ora.
14. Se interzice consumul alimentelor  pe masa suport a calculatorului sau deasupra tastaturii. In timpul lucrului la videoterminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.
15. Se interzice accesul personaluluide intretinere si reparatii la echipamentele de calcul pe care nu le  cunosc si pentru care nu au fost instruiti.
16. Orice reparatie a  echipamentelor de calcul se va efectua  in conformitate cu prevederile din documentatia tehnica a calculatorului.
17. Inainte de inceperea oricarei lucrari de reparatie se vor verifica  sculele, dispozitivele de lucru si echipamentul individual de protectie adecvat riscurilor existente.
18. Personalul de intretinere si reparatii  va verifica existenta dispozitivelor de protectie si a carcaselor si nu va autoriza  punerea in functiune  a echipamentului respectiv decit dupa montarea  dispozitivelor  si carcaselor de protectie.
19. Se interzice curatarea sau ungerea echipamentelor in timpul functionarii acestora. Curatarea se va face  numai cu produsele prescrise de producatorul echipamentului.
20. Conducatorul locului de munca  impreuna cu personalul care lucreaza 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.).
21. Personalul de intretinere  a echipamentelor electrice  trebuie sa asigure  dotarea circuitelor cu sigurante fuzibile originale si calibrate corespunzator si reglarea aparatelor de  protectie pentru a deconecta  la curentul de reglaj stabilit de proiectant.
22. Mijloacele si  instalatiile de protectie  impotriva pericolului de  electrocutare vor fi  verificate periodic.
23. Se interzice interventia la instalatiile  electrice a persoanelor  necalificate in meseria de electrician si neautorizate.
24. Interventiile la instalatiile  si echipamentele electrice  trebuie executate conform prevederilor  Normelor  specifice  de securitate a  muncii pentru utilizarea energiei electrice.
Elaborat:

    Specialist Secţia Administraţie Publică                                      Mihai Druguş

APROBAT”

prin Dispoziţia Preşedintelui raionului Rezina

 nr. 25 din 08 februarie 2017

  INSTRUCTIUNI  DE SECURITATE LA UTILIZAREA  COPIATORULUI, IMPRIMANTEI SI  FAXULUI
     1. Accesul la aparatura pentru efectuarea de copii pe hirtie de scris (copiatoare, imprimante, fax) al personalului angajat se va face  potrivit  regulilor stabilite de conducatorul unitatii.
     2.  Persoanele care lucreaza pentru prima data la un copiator, imprimanta, fax,  masina de scris, 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 hirtie sau introducerea de date) fara sa aibe acces la partea  interioara, prin indepartarea capacelor de protectie. Se interzice orice tentativa  de reparare sau interventie de catre personalul neinstruit, neautorizat, sau incercarea  de deblocare prin introducerea    de surubelnite, sirme, creioane, etc.
     4. In cazul defectarii  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 unitatea de  service.
     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, tragindu-se de cordon
 c) trebuie sa se evite bararea trecerilor (cailor de circulatie) cu cordoane  electrice. Masinile, aparatele sau echipamentele respective trebuie asezate cit mai aproape de prizele electrice.
 d) trebuie semnalata orice uzura sau defect  care apare la cordonul electric. El va putea fi reutilizat numai dupa ce a fost reparat sau inlocuit dupa caz.
 e) este interzis sa se atinga sau sa se tina cu mina  un obiect metalic (teava sau radiatorul caloriferului, etc.) in timp ce cu cealalta mina  se introduce stecherul in priza.
 f) este interzis a se pune in functiune o masina 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 masinile de scris, fax, imprimanta sau  de calcul, sa-si repare singuri masinile. Intretinerea si reglarea lor ca si al oricarui aparat electric vor fi efectuate  de personal  special calificat.
 h) orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curatare la masini se va efectua atunci cind s-a intrerupt  alimentarea cu energie  electrica si dupa ce au fost deconectate.
 i) este interzis sa se introduca conductoarele direct in priza electrica, fara sa se foloseasca stecherul, aceste improvizatii putind duce la accidente grave prin electrocutare.
 j) masinile 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 sau o masina  careia i s-a scos carcasa.
 l) masina de scris trebuie asezata pe un postament de plasa sau de cauciuc, in cazul in care  datorita trepidatiilor in timpul lucrului, se pot rasturna de pe masa.
 m) nu se permite transportul masinilor  de scris apucate de car, deoarece acestea se elibereaza si masina  aluneca jos, putind provoca accidente la picioare.
    6. In situatiile in care echipamentele si aparatura societatii  sunt utilizate  pentru realizarea sarcinilor de serviciu in alte spatii decit in cele uzuale ( de exemplu in locatii inchiriate pentru pregatirea profesionala a  salariatilor si reprezentantilor societatii )  se va solicita ca orice lucrare sau interventie pentru alimentarea cu energie electrica sa fie realizata de reprezentantii (angajatii) locatiei respective.
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  INSTRUCTIUNI DE SECURITATE LA OFICIILE  PENTRU SERVIT  CAFEA/ CEAI/ SI PREGATIREA/ INCALZIREA/ SERVIREA HRANEI
   1. Oficiile ( bufetul, etc) amenajate pentru servirea ceaiului/ cafelei si pregatirea, incalzirea, servirea hranei se vor dota numai cu utilaje si instalatii omologate, lipsite de  risc de accidentare a utilizatorilor.
2.  Punerea si scoaterea  de sub tensiune  a aparetelor electrice de incalzit cafea/ ceai se va face numai de catre persoana desemnata  a raspunde  de activitatea  la oficiu, astfel:
a)  folosindu-se ambele miini, cu mina stinga  fiind tinuta priza  iar cu mina dreapta fiind tinut stecherul.
b)  numai cu  miinile uscate, fiind interzis a se actiona  cu miinile ude.
c)  cu acordarea atentiei  necesare pentru  a nu se rasturna apa fierbinte provocind autoaccidentare sau accidentarea altor persoane prezente in zona.
3. Manipularea vaselor continind lichide ( apa ) sau hrana fierbinte se va face cu deosebita  grija, atunci cind situatia  impune, folosindu-se manusi speciale de protectie.
4. In cazul  folosirii gazului metan la oficiu se vor respecta urmatoarele rguli:
a) inainte ca instalatia sa fie pusa in functiune, se va verifica daca nu sunt pierderi de gaze si daca toate robinetele sunt inchise ( in cazul in care exista pierderi de gaze, se va ventila intreaga incapere cel putin 30 min si se va anunta furnizorul de gaz metan ).
b) robinetul de admisie a gazului se va deschide numai dupa ce se va aprinde chibritul.
c) pozitia persoanei care executa aprinderea va fi laterala fata de arzator.
d) Inchiderrea si deschiderea gazului se va face intotdeauna numai de la robinetul dinspre arzator;
e) se interzice aprinderea focului atunci cand se constata o defectiune, indiferent de natura acesteia. In astfel de situatii se va anunta unitatea de service pentru remedierea situatiei;
f) periodic se va face verificarea cu apa si sapun (spuma de sapun) a pierderii de gaze pe la robinete sau mufele de legatura. Se interzice verificarea cu flacara deschisa;
g) cand se simte mirosul specific al gazului sau cand arderea se face in mod neobisnuit se vor lua urmaoarele masuri:
            -    se vor inchide robinetele de admisie, se vor stinge toate focurile;
- se interzice aprinderea brichetelor, a lampilor electrice (actionarea intrerupatoarelor, comutatoarelor electrice) aprinderea tigarilor, folosirea uneltelor ce ar putea genera scantei;
            - se vor deschide imediat usile si ferestrele pentru aerisire;
            - se va chema unitatea de service.
5. In cazul in care oficiul este dotat cu aragaz cu butelie pe lângă masurile de la punctul 4 de mai sus, se vor respecta instrucțiunile privind utilizarea corecta a buteliei de aragaz si anume:
            - transportul buteliei este permis numai daca are montate piulița de siguranța si capacul de protecție;
- se va evita lovirea sau trântirea buteliei;
            - buteliile se vor depozita numai in poziție verticala, cu robinetul închis; buteliile de rezerva vor avea montate piulița de siguranța si capacul de protecție;
            - distanta dintre butelie si orice sistem de încălzire va fi de minim 1 metru;
            - este interzisa folosirea buteliei fără regulator de presiune;
            - la montarea regulatorului se va face întotdeauna verificarea garniturii de etanșare, care trebuie sa fie in perfecta stare si corect așezata pe masa gatului regulatorului;
            - pentru aprinderea flăcării la aragaz se deschide mai întâi robinetul buteliei,apoi se aprinde chibritul care se va apropia de orificiul de ardere, al cărui robinet se va deschide încet. După utilizare se va închide întâi robinetul buteliei si numai după ce s-a stins flacăra arzătorului se vor închide robinetele de manipulare ale aparatului (sobei de gătit);
            - in timp ce arde reșoul se va urmări permanent ca lichidele care fierb sa nu curgă din vas, deoarece pot stinge flacăra producând astfel emanarea de gaze care pot duce la explozie.
Elaborat:

    Specialist Secţia Administraţie Publică                                      Mihai Druguş

APROBAT”

prin Dispoziţia Preşedintelui raionului Rezina

 nr. 25 din 08 februarie 2017

  INSTRUCTIUNI PENTRU UTILIZARE A INSTALATIILOR 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. Autorizarea personalului pentru desfasurarea activitatii la instalatiile electrice in exploatare se face potrivit regulilor stabilite de furnizorul de energie electrica.
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 pamant, 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 gaseasca in perfecta stare de functionare, fara taieturi, julituri, resaturi, 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, dupa caz, de la intrerupatorul care alimenteaza priza respectiva, iar echipamentul, aparatul, racordul, etc. va fi retras la magazie in vederea repararii, astfel incat sa nu poata fi utilizat de persoane neavizate;
c)      pozarea cablurilor (cordoanelor) de alimentare trebuie facuta astfel incat sa nu se deterioreze invelisurile exterioare prin frecare sau sa poata fi agatate de persoane in trecere prin zona. In nici un caz pozarea nu se va face in locuri (de exemplu pe pardoseala) in care cablurile pot fi traversate,agatate si rupte de mijloacele de transport.
d)     cablurile (cordoanele) de alimentare nu vor fi expuse in locurile de racordare (fise si echipamente) unor solicitari la tractiune, forfecare, rasuciresi/sau strivire ;
e)     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)        in zonele de amplasare a prizelor, in fata peretului 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.      In beciuri, 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 fir de forme diferite fata de cele cu tensiune mare.
5.       In locurile de munca foarte periculoase nu se vor introduce decat echipamentele portabile si cablurile acestora prin care se alimenteaza cu tensiune redusa, sursele de alimentare (transformatorul de sapare) 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 incat operatiunea de salvare sa nu conduca 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 pericliteaza viata electrocutatului) se va proceda la utilizarea oricaror materiale sau echipamente electroizolante care sunt la indemana, astfel incat persoana accidentata sa fie indepartata 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 actioneaza si de competenta celor prezenti in acel moment;
-   se procedeaza la determinarea starii accidentatului; daca din circumstantele producerii accidentului nu au rezultat vatamari si leziuni care ar contraindica intr-un mod evident miscarea si deplasarea accidentatului ( ca de exemplu cadere 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 si existenta pulsului.
- orice electrocutat va fi transportat la spital pentru supraveghere medicala, deoarece ulterior pot surveni tulburari de ritm cardiac.
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 INSTRUCTIUNI DE SECURITATE PENTRU GARAJE SI PARCARI 
1.      Angajatii au acces la garajele si parcarinumai in vederea gararii autovehiculelor de serviciu, potrivit regulilor stabiliteprin decizie interna.
2.      Se interzice executarea lucrarilor de reparatii auto de catre personal angajat care nu are calificarea necesara si nu este instruit special pe linie de protectia muncii.
3.      Repararea autovehiculelor firmei se efectueaza numai la unitati de service autorizate.
4.      spalarea autovehiculelor firmei se face numai in locuri special amenajate pentu astfel de operatii potrivit aprobarilor - autoritatii de protectia mediului.
5.      Se interzice spalarea si degresarea motorului sau a altor piese auto montate pe autovehicul sau separate in incinta garajului sau parcarii.
6.      Angajatii care au acces in garajele si parcarile societatii, se vor deplasa in incinta acestora cu atentie, pentru evitarea oricarui accident, atat in situatia in care sunt conducatorii auto, la volanul unei masini cat si in postura de pietoni.
7.      Conducatorul de unitate va numi o persoana responsabila de garaj/parcare, care va asigura luarea masurilor corespunzatoare pentru evitarea oricaror accidente (indepartarea ghetii/zapezii, imprastierea substantelor antiderapante, indepartarea obiectelor care impiedica circulatia fluenta, respectarea regulilor de disciplina).
8.      Instalatiilor electrice existente in garaje (iluminat, prize) vor fi verificate, intretinute si marcate potrivit instructiunilor specifice.
9.      Sistemele de inchidere (automata sau manuala) a usilor de la intrarea in garaje, vor fi verificate periodic si intretinute astfel incat sa asigure functionarea corespunzatoare, fara risc de accidentare.
10. Executarea unor lucrari de mici reparatii si spalarea autovehiculelor se va face numai cu utilaje, scule si echipamente omologate, in perfecta stare, astfel concupte incat sa nu produca accidente.
11. Utilizarea uneltelor electrice portative in garaje, se va face cu respectarea intocmai a instructiunilor de protectia muncii pentru instalatii electrice.
12. Este interzisa depozitarea materialelor combustibile (ambalaje, cartoane, scanduri etc.) sau a lichidelor inflamabile in garaje.
13. 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
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  INSTRUCTIUNI DE SECURITATE LA DEPLASAREA CU AUTOVEHICULELE 
 
1.      Conducerea autovehiculelor proprietatea Consiliului raional Rezina este permisa numai persoanelor care poseda permis de conducere valabil pentru categoria respectiva, eliberat in conditii legale.
2.      Repartizarea autovehiculelor societatii pentru indeplinirea sarcinilor si obiectivelor de serviciu se face potrivit dispozitiilor conducerii.
3.      Se interzice folosirea autovehiculelor pentru pregatirea salariatilor care urmeaza scoala de soferi precum si conducerea de catre o persoana care nu indeplineste calitatea de angajat.
4.      Starea tehnica a autovehiculelor societatii trebuie sa corespunda regulamentului privind circulatia pe drumurile publice.
5.      Utilizatorii autovehiculelor raspund de starea tehnica a bunului incredintat pentru indelpinirea sarcinilor de serviciu, de aspectul autovehiculului la 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 a respecta intocmai regulile de circulatie. 
8.      Se interzice transportul in autovehicule a unor materiale periculoase ca substante inflamabile, explozivi, otravuri, acizi sau materiale care pot conduce la accidente.

 9.      In cazurile de modificare a regulilor de circulatie conducatorii de unitati vor proceda, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la publicarea acestor modificari, la instruirea salariatilor care utilizeaza sau pot utiliza in viitor autovehiculele precum si autoturismele personale pentru indeplinirea sarcinilor si obiectivelor de serviciu, pe baza de proces verbal semnat de persoanele instruite.
10.  In cazul producerii oricarui eveniment rutier in care este implicat un autovehicul proprietatea  Consiliului raional, salariatul caruia 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 urgenta conducerii unitatii in vederea deschiderii unei cercetari imediate a eventualelor accidente de  munca.
12.  Se interzice categoric transportarea unor persoane straine cu autovehiculele Consiliului raional.
Elaborat:     Specialist Secţia Administraţie Publică                                      Mihai Druguş
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 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 prezentind risc de cadere in gropi, santuri, canale fara capace etc.
3.      Pe timpul deplasarii atentia va fi concentrata asupra caii de circulatie, fiind interzisa privirea din mers a vitrinelor magazinelor, a marfurilor de pe tarabe, citirea anunturilor si altele asemenea ce ar putea conduce la accidente.
4.      La intersectii trebuie sa se circule pe partea dreapta, mergandu-se incet, pentru a se evita coliziunea cu o persoana sau un mijloc de transport, care ar putea veni din sens opus sau de dupa coltul cladirii.
5.      Totdeauna trebuie sa se priveasca in directia de mers, iar atunci cand se transporta pachetele in brate, acestea nu trebuie sa impiedice vizibilitatea.
6.      Se vor evita locurile intunecoase, in care pot exista gropi, santuri, canale precum si baltile, ochiurile de apa de pe strazi ce pot ascunde gropi.
7.      Se interzice a se folosi scurtaturi prin incinta unor cladiri dezafectate, santiere de constructii sau locuri virane.
8.      In cazul traversarii 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 inaltime (schele de constructii, cadere de gheata/zapada de pe acoperisul cladirilor etc.)
10.  Pe timpde iarna, cand exista pericol de alunecare pe gheata pe caile de acces din jurul sediului firmei pe care circula angajatii vor fi imprastiate materiale antiderapante (nisip, sare etc.)
11.  Persoanele  trimise pe teren trebuie sa poarte incaltaminte si imbracaminte corespunzatoare situatiei pe teren.
12.  Persoanele care au fost plecate pe teren in conditii de ger ce pot provoca degeraturi se vor prezenta de urgenta la medic pentru stabilirea masurilor impuse de situatie.
13.  Accidentele produse pe traseu in timpul deplasarii de acasa la serviciu si de la serviciu-acasa (dupa terminarea programului de lucru, si in timpul normal necesar pentru parcurgerea distantei respective) se vor raporta la serviciu in vederea cercetarii imprejurarilor in care au avut loc si a oportunitatii incadrarii drept accident in legatura cu munca.
Elaborat:     Specialist Secţia Administraţie Publică                                      Mihai Druguş
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PRIMUL AJUTOR IN CAZ DE ACCIDENTARE
Din prezentele instrucțiuni face parte integranta si materialul " PRIMUL AJUTOR IN CAZ DE ACCIDENTARE" cuprinzând următoarele:
1.                  Generalitatea
2.                  Accidente provocate de curentul electric
3.                  Leșin, insolație, soc caloric si intoxicațiile cu oxid de carbon
4.                  Răniri
5.                  Hemoragii
6.                  Arsuri
7.                  Fracturi-luxații
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 conducătorii de unitari, astfel incit sa se asigure accesul cu ușurința in caz de necesitate precum si condițiile pentru asigurarea integrității conținutului trusei.
c)                  Periodic se va face verificarea conținutului trusei de prim-ajutor si iar in caz de lipsa sau consumare a unora din materiale se va proceda la aprovizionarea si înlocuirea acestora.
d)                 Conducătorii de unități vor numi un responsabil cu trusa medicala si vor lua masuri de instruire a unor salariați pentru acordarea primului ajutor in caz de accident, de preferința din rândul persoanelor care se găsesc in permanenta la locul de munca (care nu afectează deplasări in interes de serviciu pe perioade mari de timp) si care au cunoștințe medicale.
e)                 Locul in care s-a organizat postul de prim-ajutor dotat cu trusa sanitara va fi inscripționat vizibil cu o eticheta aplicata pe perete pentru a fi cunoscut de toți salariații.
f)                    Toți salariații vor fi instruiți asupra situațiilor in care se poate acorda primul ajutor la locul accidentului precum si asupra acelor situații in care este interzis a se interveni si asupra acelor situații in care este interzis a se interveni de către persoane nepregătite, aceasta conducând la agravarea stării accidentatului.
2. ACCIDENTE PROVOCATE DE CURENTUL ELECTRIC
In caz de electrocutare, in primul rând se va scoate accidentatul de sub acțiunea curentului electric prin deconectarea porțiunii din instalație aflate in contact cu acesta.
Daca accidentatul este la înălțime si daca este posibil ca el sa cada la întreruperea curentului, se vor lua masuri pentru prevenirea căderii.
Daca întreruperea curentului electric nu este posibila imediat, la curentul de joasa tensiune (sub 500 V) se poate acționa pentru scoaterea accidentatului de sub acțiunea curentului electric prin înlăturarea contactului acestuia cu sursa de curent, cu condiția asigurării izolării mâinilor si picioarelor salvatorului.
La curentul de înalta tensiune (peste 500 V), accidentatul nu va fi atins decât după ce curentul va fi întrerupt.
După întreruperea curentului electric se procedează imediat la acordarea primului ajutor, care consta in deschiderea hainelor, încălzirea picioarelor si a corpului cat si aplicarea cat se poate mai rapida a respirației artificiale.
Primul ajutor se acorda chiar la locul accidentului; transportarea accidentatului se va face numai când pe acest loc pericolul de electrocutare continua sa amenințe pe accidentat si pe salvator, sau exista alte pericole (explozie, intoxicație). Masurile de prim-ajutor (respirație artificiala) se aplica si in timpul transportului.
3. LESIN, INSOLATIE, SOC CALORIC SI INTOXICATIE CO OXID DE CARBON
In cazul unei tendințe de leșin (amețeala, accese de voma, întunecarea vederii, lipsa de aer) sau leșin efectiv, accidentatul trebuie sa fie culcat cu capul in jos si picioarele puțin ridicate, si sa i se dea sa miroasă soluție de amoniac. I se va stropi fata cu apa rece.
La insolații sau soc caloric, manifestate prin slăbiciune, dureri de cap, mers nesigur, slăbirea pulsului etc, accidentatul trebuie dus imediat la aer si umbra, dezbrăcat, culca, stropit cu apa rece pe fata si piept. Daca accidentatul este conștient, i se da sa bea apa. La întreruperea sau tulburarea brusca a respirației, i se va face respirație artificiala.
Intoxicarea cu oxid de carbon se produce fără o sesizare prealabila (oxidul de carbon neavând miros) si se manifesta prin dureri de cap, bătăi la tâmple, accelerarea batalilor inimii, slăbiciune generala, amețeala, greața, pierderea cunoștinței.
La apariția simptomelor, victima trebuie scoasa la aer curat si daca este posibil i se va da sa respire oxigen (nu industrial) dintr-un balon sau o butelie. In caz de respirate sacadata sau de întrerupere a respirației, i se va face respirație artificiala.
Cei care dau primul ajutor la pătrunderea in încăperea in care aerul este poluat cu oxid de carbon vor fi echipați cu măști de protecție contra gazelor.
Intoxicarea cu solvenți (acetat de etil, benzina de extracție, toluen) se produce datorita degajării de vapori la temperatura obișnuita. Muncitorul intoxicat datorita inhalării vaporilor degajați se transporta intr-o încăpere bine aerisita. I se scoate îmbrăcămintea si se îndepărtează de pe corp orice urma de solvent, prin spălare cu apa si săpun. I se aplica sticle de apa calda, se învelește cu paturi, iar daca se constata ca respira greu, i se administrează oxigen. Se va transporta de urgenta la spital.
4.  RANIRI
Orice rana poate fi ușor infectata cu microbii aflați pe pielea rânita, in general din mediul înconjurător, in pământ, pe mâinile salvatorului sau pe un pansament necorespunzător. Sunt in special periculoase rănile acoperite cu pământ, la care este obligatorie executarea (de către medic, sora sau oficiant) injecțiilor cu ser antitetanos.
Pentru a evita formarea puroiului, la aplicarea pansamentului se va tine seama de următoarele reguli:
a)     salvatorul trebuie sa se spele bine pe mâini cu săpun, sau daca nu este posibil, sa-si ungă degetele cu tinctura de iod; totuși, nu va atinge rana cu degetele;
b)     nu este îngăduita spălarea rănilor cu apa sau cu orice medicament sau acoperirea ei cu prafuri sau unsori; se evita astfel formarea ulterioara de puroi;
c)      nu este permisa curățarea rânii de nisip, pământ, etc.;
d)     nu este permisa înlăturarea de pe rana a cheagurilor;
e)     pe rana se vor aplica numai pansamente sterilizate din trusa de prim-ajutor.
Materialul de pansament va fi despachetat astfel ca sa nu se atingă cu mâinile partea care urmează a fi aplicata pe rana.
In cazul lipsei pansamentelor sterile, se va întrebuința o batista curata (de preferat călcata proaspăt) sau o fâșie de pânză curata.
5. HEMORAGII
Hemoragiile externe pot fi venoase, arteriale sau capilare. Hemoragiile venoase se caracterizează prin curgere continua de sânge roșu închis, iar in cele arteriale prin curgere de sânge roșu clar, jet sacadat.
Primul ajutor urmărește oprirea imediata a hemoragiei, in care scop este necesar:
a)                 sa fie ridicata in sus extremitatea rânita,
b)                 sa fie acoperita rana ce sângerează cu pansamente sterile, luate din pachet, fără ghemotoc si presate ușor pe rana, fără atingerea rânii cu degetele; deasupra se aplica un strat de pansamente sau vata si se bandajează strâns. Acest pansament compresiv nu se aplica atunci când pe rana sunt corpi străini (schije, bucăți de sticla etc.) sau când este vorba de o fractura cu fragmente de os in plaga;
c)                  daca hemoragia nu se oprește cu pansamentul compresiv, se procedează prin apăsare pe vasele sanguine care alimentează cu sânge regiunea rânita, prin îndoirea extremităților si se trimite de urgenta accidentatul la medic, sau se aduce medicul.
Oprirea hemoragiei arteriale prin apăsare cu degetul a vasului sanguin pe osul apropiat se face cu eficienta in următoarele puncte:
a)                 hemoragiile de la obraz, buze, bărbie, prin apăsarea arterei faciale pe maxilarul inferior;
b)                 hemoragiile de la gat si cap prin apăsarea arterei carotide (la nivelul gatului) spre vertebre;
c)                 hemoragiile de la subsuoara si umăr, prin apăsarea asupra arterei de sub braț (artera axilara) care se simte pulsând in axila (subsuoara);
d)                 hemoragiile din palme si degete, prin apăsarea arterei humerale de la încheietura brațului;
e)                 hemoragiile de la extremitățile inferioare, prin apăsarea arterei femurale pe oasele bazinului la plica inguinala (stinghie) de la baza coapsei si a arterei poplitee in spațiul popliteu (de dinapoia genunchiului).
Apăsarea vasului sanguin pe osul respectiv trebuie sa fie făcuta cu destula putere.
Pentru oprirea hemoragiei prin îndoirea extremităților la încheieturi se va face un ghemotoc sau sul, din orice material, care se așează in cavitatea formata din îndoirea încheieturii situata mai sus de locul rănii si apoi se îndoaie încheietura pana la refuz, peste ghemotoc sau sul. In aceasta poziție, piciorul sau mana se leagă de corp.
Când îndoirea încheieturii nu este posibila din cauza unor fracturi concomitente, pentru oprirea hemoragiilor puternice se va proceda la legarea jur-împrejur cu un cordon a membrului respectiv, deasupra hemoragiei.
Drept cordon poate servi orice țesătura elastica , tub de cauciuc, jartiera, bretele, etc.
Înainte de a aplica cordonul, membrul respectiv va fi ridicat cat mai sus, iar cordonul va fi pus cat mai aproape de umăr sau sold.
Locul unde se aplica legătura (cordonul) trebuie sa fie înfășurat in prealabil, cu o țesătura moale.
Legătura aplicata pentru oprirea hemoragiei nu va fi ținuta mai mult de 1 ½ ore, pentru a nu produce moartea țesuturilor lipsite de sânge. Accidentatul va fi transportat imediat la policlinica sau spital având fixata vizibil pe haina o indicație cu ora când a fost aplicata legătura (cordonul).
In cazul hemoragiei din nas, accidentatul va fi culcat sau așezat cu capul pe spate, i se va desface cămașa la gat, se vor pune pe nas prișnițe cu apa rece, i se vor strânge narile cu degetele, apoi se va introduce in nas un tampon de vata sau tifon steril, îmbibat cu apa oxigenata.
6.  ARSURI
Arsurile sunt de trei grade: gradul I - înroșirea pielii, gradul II - înroșirea pielii cu bășici, gradul III - distrugerea țesuturilor atât la suprafața cat si in adâncime, gradul IV - distrugere/ carbonizare  țesuturi si oase. Ele sunt provocate de diverși agenți: aburi, arc electric, substanțe lichide sau solide fierbinți etc.
După scoaterea cu multa precauție a îmbrăcămintei arsurile vor fi pansate, ca orice rana proaspăta, cu material sterilizat sau pânza curata, fără a fi unse cu alifii, uleiuri, vaselina sau alte soluții si fără a fi atinse cu mâinile. După aceea, accidentatul va fi îndrumat la spital.
Nu este permis:
a)     spargerea băşicilor formate de arsuri;
b)     înlăturarea eventualelor materiale lipite de rana;
c)      smulgerea pârtilor de haina arse, lipite de corp.
La arsurile la ochi cu arcul electric se vor aplica prișnițe reci cu acid boric.
Arsurile provocate de acțiunea substanțelor chimice (acizi si alcaline) vor fi spălate imediat cu multa apa sau intr-un curent repede de apa curgătoare.
După spălare se va aplica o prișnița cu soluție de soda (2% bicarbonat de sodiu) in cazul arsurilor cu acizi, sau cu soluție slaba de oțet sau acid boric (1,5% acid boric) in cazul arsurilor cu alcaline.
7.  FRACTURI - LUXATII
In primul rând se va asigura o imobilitate perfecta a parții vatamane pentru a preveni transformarea fracturii închise intr-o fractura deschisa, pentru a preveni secționarea unei vene sau artere din vecinătate printr-un fragment de os ascuțit si pentru a ușura durerile.
Reducerea (îndreptarea) luxației va fi făcuta de medic, nu de muncitorul care acorda primul ajutor.
După asigurarea imobilității parții vatamane, accidentatul va fi transportat la spital.
La fracturile cutiei craniene, provocate de lovituri la cap sau căderea in cap, se vor aplica comprese reci.
Când se presupune o fractura a coloanei vertebrale (cădere de la înălțimi etc.) accidentatul va fi ridicat de pe pământ cu ajutorul unei scânduri introduse cu mare grija sub corpul lui. Se va urmări cu strictețe sa nu se provoace nici o îndoire a corpului, intricat se poate secționa măduva spinării, provocându-se paralizii ale membrelor si chiar moartea.
La fracturarea sau luxația claviculei se va pune in golul subsuorii un ghemotoc sau sul de vata sau alt material, se va bandaja brațul (membrul superior fiind îndoit in articulația cotului formând un unghi drept) lipit de corp cu bandajul aplicat dinspre partea bolnava spre spate, se va lega membrul superior de gat cu o legătura prinsa de antebraț sub cot si se va aplica o compresa rece pe regiunea vătămata.
La fracturarea sau luxația oaselor brațelor se vor aplica scândurele (atele) pe ambele parți ale brațului fracturat legate cu bandaje, feși, etc. In lipsa scândurelelor se va lega membrul superior de gat, ca la fractura claviculei, dar fără aplicarea ghemotocului sau sulului in golul subsuorii. Se vor aplica de asemăna comprese reci.
La fracturarea sau luxația oaselor palmei se va pune in palma putina vata apoi se va bandaja pe o scândura lata cat palma mâinii. Se aplica comprese reci.
La fracturi sau luxații ale membrelor inferioare se va pune in repaus complet partea bolnava prin sprijinirea cu o scândura, bat, carton gros etc. astfel ca un capăt al sprijinului sa fie pana la subsuoara, iar celalalt pana la talpa (sau glezna).
La fracturarea coastelor se va bandaja strâns pieptul sau se va strânge cu un prosop in timpul expirației.
La contuziile primite in regiunea abdomenului, însoțite de leșin sau la contuziile pe tot corpul, produse prin cădere va fi chemata imediat salvarea pentru transportarea accidentatului la spital intricat exista pericolul unei rupturi de organ si a hemoragiei interne.
In cazul pătrunderii sub piele sau sub unghii a unui corp străin, acesta va fi extras întreg, iar locul dezinfectat cu tinctura de iod si bandajat.
In cazul unei întinderi sau luxații a tendoanelor se vor aplica comprese reci, bandaj strâns si repaus.

8.  TRANSPORTAREA RANITILOR
La ridicarea si transportul accidentatului se vor lua masuri potrivite pentru a nu i se pricinui dureri, zguduiri si poziție incomoda sau periculoasa.
Ridicarea accidentatului si așezarea lui pe o targa făcuta dintr-un material potrivit se vor face cu atenție si coordonat, eventual după o comanda sau numărătoare. Operatorii, stand pe același genunchi si pe partea sănătoasa a corpului accidentatului, baga concomitent mâinile sub spate si șezut, astfel ca degetele sa apăra in partea cealaltă.
Se recomanda ca accidentatul sa nu fie transportat la brancarda, ci aceasta sa fie împinsa (introdusa) sub corpul ridicat de către ceilalți operatori.
In cazul fracturii coloanei vertebrale sau a oaselor maxilarului inferior, daca brancarda este moale, accidentatul va fi așezat cu fata in jos.
Transportul accidentatului cu brancarda pe locul plan, se face cu picioarele înainte; la urcarea unei scări sau pante, cu capul înainte. Brancarda va fi menținuta tot timpul in poziție orizontala.
Pentru a preveni clătinarea brancardei, transportatorii vor merge cu genunchii puțin îndoiți si nu se vor ridica prea mult picioarele.
Coborârea accidentatului de pe brancarda se va face in același mod ca si la ridicarea lui pe brancarda.
La transportul cu brancarda pe distanta mai mare, purtătorii trebuie sa se ajute cu chingi legate de capetele brancardei si trecute pe după gatul lor.
Elaborat:
Specialist Secţia Administraţie Publică                                      Mihai Druguş
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Instructiuni generale de securitate si sanatate in munca
 

A. Obiect
Stabilirea unor norme interne, specifice activităţii societăţii, obligatorii pentru toţi salariaţii.

B. Scop
Scopul prezentei instrucţiuni este eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare sau îmbolnăvire profesională, existente în timpul desfăşurării procesului de muncă.

Securitatea muncii constituie un ansamblu de activităţi instituţionalizate având ca scop asigurarea celor mai bune condiţii în desfăşurarea procesului de muncă, apărarea vieţii, integrităţii corporale, sănătăţii lucrătorilor şi a altor persoane participante la procesul de muncă.

Instruirea de securitate a muncii se face întregului personal care-şi desfăşoară activitatea permanent, cât şi personalului din afară care execută temporar activităţi în cadrul societăţii / unităţii.

pct. l. Prezentele instrucţiuni pot suferi modificări şi completări corespunzătoare, în funcţie de apariţia de noi activităţi şi / sau ridicarea gradului de complexitate a celor existente.

pct. 2. Toţi lucrătorii sunt obligaţi să respecte cu stricteţe prevederile prezentelor instrucţiuni specifice de securitate a muncii.

pct. 3. Participarea la instrucţiunile periodice, însuşirea şi cunoaşterea temeinică a instrucţiunilor generale şi specifice de securitate a muncii, reprezintă o obligaţie de serviciu.

pct. 4. La deplasarea la şi de la serviciu, cat şi pe durata deplasărilor în interes de serviciu în timpul şi / sau afara programului, personalul are obligaţia să respecte regulile de circulaţie, indiferent de modalitatea de deplasare.

pct. 5. Pentru desfăşurarea activităţii în condiţii optime, personalul are obligaţia să se prezinte odihnit la locul de muncă, să nu fie sub influenţa băuturilor alcoolice, să nu consume băuturi alcoolice în timpul programului şi să aibă o ţinută decentă.

pct. 6. Orice altă activitate care poate conduce la accidentări, vătămări sau care poate afecta desfăşurarea normală a procesului de muncă, constituie o abatere de la prezentele instrucţiuni şi se sancţionează conform normelor în vigoare.

pct. 7. Personalul are obligaţia de a evita joacă şi glumele periculoase în timpul şi la locul de muncă.

pct. 8. Fiecare lucrător are obligaţia să verifice înainte de începerea activităţii modul de funcţionare a aparaturii şi instalaţiilor din dotare cu care operează, să le exploateze conform instrucţiunilor de funcţionare şi să anunţe imediat şeful direct constatarea unei eventuale defecţiuni.

pct. 9. Intervenţia altor persoane decât a celor autorizate pentru întreţinerea tehnicii din dotare şi / sau altor instalaţii constituie abatere de la prezentele instrucţiuni şi se sancţionează conform normelor în vigoare.

pct. 10. Angajatorul va acorda obligatoriu şi gratuit tuturor angajaţilor echipament de protecţie adecvat condiţiilor de activitate.
pct. 11. Blocarea căilor de acces cu materiale. aparatură sau orice alte obiecte, indiferent de natura lor, este interzisă.
pct. 12. În timpul deplasărilor în interes de serviciu la alte unităţi personalul are obligaţia de a lua la cunoştinţă şi de a respecta instrucţiunile de securitate a muncii din unitatea respectivă.
pct. 13. Personalul angajat are obligaţia să acorde primul ajutor în caz de accidentare şi să anunţe în cel mai scurt timp şeful direct despre aceasta.
pct. 14. La cererea organelor de control abilitate, personalul are obligaţia de a da relaţiile solicitate de către acestea.
pct. 15. Accesul dintr-o incintă în alta se execută prin deschiderea lentă a uşii pentru evitarea accidentării unei persoane aflate în interior sau pe raza de acţiune a acesteia.
pct. 16. La folosirea obiectelor tăioase degetele se ţin cat mai departe de tăişul acestora.
pct. 17. Lamele utilizate la ascuţit / tăiat trebuie introduse într-un dispozitive de protecţie.
pct. 18. Sertarele şi uşile mobilierului existent se închid după folosire pentru evitarea accidentărilor.
pct. 19. Închiderea sertarelor şi uşilor mobilierului existent se face cu atenţie, ţinând bine de mâner pentru evitarea prinderii degetelor.
pct. 20. Legănarea pe 2 picioare a scaunului şi / sau rezemarea în această poziţie este strict interzisă.
pct. 21. Pentru ridicarea unui obiect care este mai jos decât nivelul bazinului se face prin flxarea picioarelor evitându-se mişcările şi întoarcerile bruşte.
pct. 22. Pentru evitarea accidentelor datorate încălţămintei la locul de muncă se recomandă purtarea unui model corespunzător.
pct. 23. În vederea evitării riscului de accidentare personalul are obligaţia de a aduce la cunoştinţa şefului deteriorarea sau defectarea aparaturii tehnice din dotare cât şi orice altă situaţie sau faptă care poate concura la aceasta.
pct. 24.
Lit. a. Deplasarea pe scările de acces din sediul unităţii se execută respectând următoarele:
- se circulă numai pe partea dreaptă astfel încât urcarea sau coborârea să fie posibile;
- deplasarea se face fără grabă, cu atenţie, unul după altul în şir simplu;
Lit. b. În timpul urcării sau coborârii pe scările de acces din incinta unităţii se interzic următoarele:
- altfel de deplasare decât treaptă cu treaptă;
- citirea documentelor de serviciu, reviste, fumatul, vorbitul la telefonul mobil, număratul banilor sau a oricărei altei activităţi care poate distrage atenţia;
- aruncarea pe scară a oricăror obiecte care pot provoca alunecarea;
pct. 25. Personalul are obligaţia de a cunoaşte şi respecta cu stricteţe sarcinile şi planul de evacuare a sediului unităţii / societăţii în caz de incendiu sau calamităţi naturale.
pct. 26. Blocarea căilor de trecere şi / sau acces cu cordoane electrice sau telefonie este interzisă.
pct. 27. Cordoanele şi instalaţiile electrice trebuie să fie izolate şi este interzisă scoaterea acestora din priză apucându-se de cordon.
pct. 28. Conductorii şi cablurile electrice cât şi cablurile telefonice nu vor traversa căile de acces din încăperi şi sau alte locuri de trecere fără a fi protejate împotriva deteriorărilor mecanice sau de altă natură.
pct. 29. Este interzisă atingerea unui obiect metalic în timp ce se introduce ştecherul în priză cu cealaltă mână.
pct. 30. Este interzisă utilizarea instalaţiilor electrice improvizate, a conductorilor electrici cu izolaţia deteriorată şi / sau fără ştecher, a întrerupătoarelor sparte, a prizelor defecte etc.
pct. 31. În timpul funcţionării calculatorului şi / sau a altor maşini şi instalaţii căile de acces ale încăperii nu se blochează şi nu se încuie, pentru evacuarea rapidă a personalului în caz de pericol.
pct. 32. Este interzis consumul alimentelor pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.
pct. 33. Este interzisă urcarea personalului pe scaune, birouri, mese, agăţarea de dulapuri etc. pentru a putea preveni căderea sau răsturnarea acestora.
pct. 34. Având în vedere activitatea de curăţenie (spălarea pavimentului) pentru a preveni alunecările în orice loc, birou, coridoare, săli de clasă etc. se va circula cu mare atenţie.
Elaborat:         Specialist Secţia Administraţie Publică                                      Mihai Druguş
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pct. 1. Amenajarea locului de muncă trebuie astfel realizată încât să ofere utilizatorilor confort şi libertate de mişcare şi să diminueze în măsură maxim posibilă riscurile de natură vizuală, mentala şi posturală. 
pct. 2. Posturile de muncă trebuie concepute şi amenajate astfel încât să permită unor persoane diferite să realizeze o gamă diversă de sarcini de muncă, într-un mod confortabil şi eficace, la nivelul de performanţe cerut. 
pct. 3. Amenajarea posturilor de muncă trebuie să permită adaptarea acestora la schimbări de cerinţe şi situaţii.
pct. 4. Locul de muncă trebuie să permită o bună corelare între caracteristicile antropofuncţionale ale utilizatorilor şi munca lor prin asigurarea posibilităţilor de reglare diferitelor elemente componente ale acestuia.
pct. 5. Utilizatorii trebuie să aibă posibilităţi de modificare a poziţiei de lucru, în timpul activităţii.
pct. 6. Dacă utilizatorii se deplasează de la un punct de lucra la altul, este indicat să se prevadă elemente de prindere sub planul de lucru, pentru a uşura mişcarea (de ex. o canelură sub birou cu adâncime suficientă pentru prindere) .
pct. 7. Distanţele şi unghiurile de vedere trebuie să fie în raport cu cerinţele sarcinii de muncă şi în conformitate cu poziţia de lucru standard. (fig. 2) .
pct. 8.  Pentru a păstra o poziţie de lucra confortabilă şi pentru a evita reflexiile şi efectul de orbire, utilizatorul trebuie să încline, să basculeze sau să rotească ecranul, oricare ar fi înălţimea ochilor deasupra planului de lucru.
pct. 9. înălţimea tastaturii trebuie să asigure în timpul utilizării un unghi între braţ şi antebraţ de minimum 90°.
pct. 10. În poziţie aşezat, distanţa dintre planul de . lucru şi suprafaţa de şedere trebuie să fie cuprinsă între 200 şi 260 mm.
pct. 11. Ecranul, suportul de documente şi tastatura trebuie amplasate la distanţe aproximativ egale faţă de ochii utilizatorului, respectiv 600 ± 150 mm. 
pct. 12. Videoterminalele vor fi astfel amplasate încât direcţia de privire să fie paralelă cu Sursele de lumină (naturală şi artificială) .
pct. 13. Posturile de muncă la videoterminale vor fi amplasate între şirurile de corpuri de iluminat din încăperea de lucru.
pct. 14. (1) Videoterminalele vor fi amplasate la distanţă faţă de ferestre. 
(2) În cazul în care videoterminalele sunt amplasate în încăperi in care se desfăşoară şi alte activităţi, în apropierea ferestrelor vor fi amplasate posturile de lucra ce nu necesită activitate la ecran.
(3) Suprafeţele vitrate nu trebuie să fie situate în faţa sau în spatele utilizatorului
pct. 15. Se va evita, pe cât posibil, amplasarea videoterminalelor în încăperi cu suprafeţe vitrate de mari dimensiuni. Dacă acest lucru nu este posibil, în cazul încăperilor mari, cu suprafeţe vitrate importante, dispuse pe mai mulţi pereţi, se vor lua măsuri adecvate pentru mascarea zonelor cu luminanţă ridicată (pereţi mobili, storuri cu lamele orizontale la ferestre etc.) .
pct. 16. Pentru asigurarea cerinţelor de securitate şi stabilitate, la locul de muncă trebuie:
a) să se reducă la minimum vibraţiile inerente sau transmise;
b) să se elimine posibilitatea basculării planului de lucra;
c) să fie posibilă reglarea înălţimii mesei fără risc de coborâre bruscă şi deci, de rănire;
d) să nu se utilizeze obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de calcul.
pct. 17. Amenajarea posturilor de muncă într-o încăpere trebuie realizată astfel încât să se asigure:
a) accesul uşor şi rapid al utilizatorilor la locul lor de muncă;
b) accesul uşor şi rapid al personalului de întreţinere la toate părţile echipamentului, la poziţiile cablurilor şi la prizele electrice, fără întreruperea activităţii în desfăşurare sau cu o întrerupere minimă;
c) un spaţiu de lucra care sa răspundă nevoi lor de spaţiu personal, de comunicare între indivizi şi de intimitate.
pct. 18. (1) Conductorii electrici şi cablurile trebuie să i respecte următoarele condiţii:
a) să nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucra sau pe sol; 
b) să aibă o lungime suficientă pentru a se adapta la nevoile reale şi previzibile ale utilizatorilor, inclusiv în cazul unei reamenajări a încăperii; 
c) să asigure accesul uşor iar întreţinerea să se efectueze fără întreruperea activităţii;
d) cablajul trebuie să corespundă întregului domeniu de reglare a planurilor de lucra. 
(2) Conductorii electrici nu vor traversa căile de acces tară a fi protejaţi împotriva deteriorări lor mecanice. 
Exploatarea echipamentelor de calcul
pct. 19. Se interzice lucrătorilor să utilizeze echipamentele de caicul pe care nu le cunosc şi pentru care nu au instruirea necesară.
pct. 20. (l) Punerea sub tensiune a tablourilor de distribuţie va fi efectuată numai de către personalul autorizat în acest scop.
(2) Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul să intervină la tablouri electrice, prize, ştechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalaţii de c1imatizare sau la orice alte instalaţii auxiliare specifice.
pct. 21. La punerea sub tensiune a calculatoarelor electronice se vor respecta, în ordine, următoarele prevederi:
a) verificarea temperaturii şi umidităţii din sală; 
b) verificarea tensiunii la tabloul de alimentare;
c) punerea sub tensiune a unităţii centrale, prin acţionarea butonului corespunzător de pe panoul unităţii centrale;
d) punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin acţionarea butoanelor corespunzătoare de pe panourile de comandă, HI succesiunea indicată în documentaţia tehnică a calculatorului.
pct. 22. Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor electronice se va realiza în succesiunea inversă celei prevăzute la punerea sub tensiune. 
pct. 23. Punerea în funcţiune a unui echipament după revizii sau reparaţii se va face numai după ce personalul autorizat să efectueze revizia sau reparaţi a confirmă în scris că echipamentul respectiv este în bună stare de funcţionare.
pct. 24. Se interzice îndepărtarea dispozitivelor de protecţie ale echipamentelor de calcul.
pct. 25. Se interzice efectuarea oricărei intervenţii în timpul funcţionării echipamentului de calcul.
pct. 26. (1) Funcţionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheată pentru a se putea interveni imediat ce se produce o defecţiune.
(2) Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci când           se constată o defecţiune a acestuia.
(3) Remedierea defecţiunilor se va realiza numai de către personalul de întreţinere autorizat.
pct. 27. Dacă în timpul funcţionării echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta va fi oprit şi se va anunţa personalul de întreţinere pentru control şi remediere.
pct. 28. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fără legătură la pământ.
pct. 29. Înlocuirea siguranţelor la instalaţiile electrice se va face numai de către personalul autorizat în acest scop.
pct. 30. (l) La utilizarea imprimantelor de mare viteză se vor evita supraîncălzirile care pot conduce la incendii.
(2) În apropierea acestor imprimante se vor amplasa stingătoare cu praf şi dioxid de carbon.
(3) În timpul funcţionării, capacul superior al imprimantelor va fi menţinut închis; deschiderea capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje se va realiza numai după deconectarea acestora de la sursă. 
pct. 31. (1) La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea părţilor fierbinţi. 
(2) Orice intervenţie în timpul funcţionării imprimantelor, permisă în documentaţia tehnică, se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrenării pârtilor corpului de către imprimantă. 
pct. 32. În timpul funcţionarii calculatorului, uşile de acces la sala calculatorului nu se vor bloca sau încuia, pentru a permite evacuarea rapidă, în caz de pericol, a personalului de deservire.
pct. 33. Se interzice fumatul în încăperile cu volum mare de documente.
pct. 34. (1) În cazul unui început de incendiu în sala calculatoarelor, se va acţiona cu stingătorul cu praf şi dioxid de carbon.
(2) Reluarea lucrului în zonele de acţiune a dioxidului de carbon se va face numai după ventilarea spaţiilor respective cu instalaţia de climatizare în funcţiune, în circuit deschis, un timp stabilit în funcţie de capacitatea ventilatoarelor şi volumului încăperilor, dar nu mai puţin de o oră.
pct. 35. Se interzice consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.
pct. 36. (1) În timpul lucrului la videoterminale; se va evita purtarea ochelarilor coloraţi. 
(2) Pentru evitarea reflexiilor difuze sau speculare se vor utiliza filtre antireflexii (sub formă de reţea, aplicate pe suprafaţa ecranului)
pct. 37. (1) Utilizatorii echipamentelor de calcul prevăzute cu ecran de vizualizare trebuie să cunoască necesitatea şi posibilităţile de reglare a echipamentului şi mobilierului. 
(2) Reglările se vor efectua în raport cu cerinţele sarcinii de muncă, condiţiile de mediu şi caracteristicile antrorapofuncţionale şi psihofiziologice individuale.
(3) Se vor regla în principal:
- luminanţa ecranului, contrastul între caractere şi fond, poziţia ecranului (înălţime, orientare, înclinare);
- înălţimea şi înclinarea suportului pentru documente;
- înălţimea mesei de lucru (dacă este reglabilă);
- înălţimea suprafeţei de şedere a scaunului, înclinării şi înălţimea spătarului scaunului.
Cerinţe pentru mobilierul de lucru
pct. 38. Mobilierul de lucru trebuie conceput şi realizat în funcţie de caracteristicile antropofuncţionale ale utilizatorilor şi de caracteristicile sarcinii de lucru, astfel încât să asigure acestora libertatea mişcărilor, o poziţie de lucru corectă, confortabilă şi o performanţă ridicată. 
Masa (planul) de lucru
pct. 39. Planul de lucru va avea o suprafaţă suficientă pentru o amplasare flexibilă a ecranului, tastaturii, documentelor şi echipamentului auxiliar.
pct. 40. Lăţimea minimă a mesei va fi de 800 mm.
pct. 41. Suprafaţa de lucru trebuie să fie mată pentru a evita reflexiile. Sunt contraindicate culorile deschise care pot produce un contrast excesiv de luminanţă.
pct. 42. (1) Mesele nereglabile vor avea o înălţime de 730 ± 10 mm.
(2) În condiţiile în care echipamentul de calcul este utilizat succesiv de mai multe persoane, mesele vor fi; reglabile în înălţime, cu posibilităţi de reglare între 650 şi 740 mm.
(3) Adâncimea minimă a spaţiului liber disponibil pentru membrele inferioare sub planul de lucru va fi de 700 mm.
pct. 43. Materialul din care este confecţionat planul de lucru nu trebuie să fie rece la atingere sau să antreneze o conductivitate excesivă a căldurii către corpul utilizatorului.
pct. 44. Scaunul trebuie să fie stabil şi să-i permită utilizatorului libertate de mişcare şi o poziţie confortabilă.
pct. 45. (l) înălţimea scaunului trebuie să poată fi reglabilă.
(2) Mecanismele de reglare a înălţimii scaunului trebuie să poată fi acţionate cu uşurinţă şi concepute astfel încât să nu fie posibilă o modificare involuntară a înălţimii scaunului.
prt. 46. Atunci când înălţimea scaunului nu poate fi reglată pentru a se adapta unor utilizatori de talie mică, se va prevedea un reazem pentru picioare. 
pct. 47. (l) Scaunul trebuie prevăzut cu mecanism de basculare astfel încât să fie posibilă o basculare de câteva grade spre înainte a suprafeţei de şedere şi să poată fi adoptate poziţii de lucru înclinate (caz în care bascularea scaunului trebuie să funcţioneze sincronizat cu înclinarea spătarului) .
(2) Mişcările scaunului prin mecanismul de basculate nu trebuie să modifice înălţimea marginii anterioare a scaunului. 
pct. 48. (l) Spătarul scaunului trebuie să fie reglabil atât ca înălţime cât şi ca înclinare. 
(2) Spătarul trebuie să sprijine zona lombară, umerii şi partea superioară a toracelui şi trebuie să fie convex în regiunea lombară pentru a deveni plat sau concav mal sus. 
(3) Se va evita curbarea excesivă a spătarelor.
pct. 49. Unghiul sau bascularea suprafeţei de şedere a scaunului trebuie să funcţioneze simultan cu unghiul spătarului, determinând o basculare pozitivă atunci când spătarul este înclinat, dar nu o basculare excesivă care să deranjeze la aşezarea sau ridicarea de pe scaun.
pct. 50. (1) Dacă este necesar, locul de muncă va fi prevăzut cu reazem pentru picioare. 
(2) Reazemul trebuie poziţionat pe sol şi trebuie să prezinte stabilitate.
(3) Suprafaţa trebuie să fie antiderapantă şi să prezinte o mărime suficientă pentru a permite libertate de mişcare (lăţime mai mare sau egală cu 450 mm şi adâncime mai mare sau egala cu 350 mm) . 
(4) înclinarea suprafeţei de sprijin trebuie să fie reglabilă între 0° -15°,
Cerinţe privind interfaţa calculator/operator
pct. 51. La proiectarea, selectarea şi modificarea software-ului precum şi la proiectarea sarcinilor de utilizare a echipamentului cu ecran de vizualizare, se vor respecta următoarele prevederi:
a) software-ul trebuie sa corespundă sarcinii de lucru;
b) software-ul trebuie să fie uşor de utilizat şi adaptat nivelului de cunoştinţe şi experienţei operatorului; orice facilitate de verificare cantitativă sau calitativă va fi adusă la cunoştinţa operatorilor;
c) sistemele trebuie să afişeze informaţiile într-un format şi ritm care să fie adaptate operatorilor;
d) principiile ergonomice ale software-ului trebuie să fie aplicate, în special, 1a prelucrarea datelor de către operator.
Iluminatul
pct. 52. Iluminatul încăperilor de lucru va fi proiectat în funcţie de caracteristicile sarcinii de muncă şi Iluminat cerinţele vizuale ale utilizatorilor, astfel încât să se asigure niveluri de iluminare şi UD contrast adecvat între ecran şi mediu, pentru obţinerea unei performanţe vizuale ridicate.
pct. 53. Valorile parametrilor de iluminat sunt cele prevăzute în Normele generale de protecţie a muncii.
pct. 54. Ferestrele vor fi prevăzute cu un sistem corespunzător de protecţie reglabil.
pct. 55. Posibilele reflexii şi străluciri pe ecran sau pe alte elemente ale postului de muncă, vor fi evitate corelând caracteristicile termice şi amplasarea surselor de lumină cu amenajarea încăperilor şi posturilor de muncă.
Microclimat
pct. 56. In încăperile în care se desfăşoară activităţi de prelucrare automată a datelor, se vor asigura condiţiile de confort termic, valorile parametrilor de microclimat fiind cele prevăzute în Normele generale de protecţie a muncii.
pct. 57. Atunci când este necesar un microclimat strict controlat, se va urmări să nu se creeze curenţi de aer supărători. Umiditatea aerului va fi mai mare de 40% pentru a se evita uscarea mucoaselor.
pct. 58. Echipamentul aparţinând postului de lucru nu va produce o căldură excesivă, care să producă: disconfortul lucrătorilor.
Zgomot
pct. 59. (1) Zgomotul emis de echipamentele care aparţin postului de muncă un trebuie să distragă atenţia şi să perturbe comunicarea verbală.
(2) Nivelurile de zgomot vor fi cele prevăzute HI Normele generale de protecţie a muncii, pentru locuri de muncă cu nivel ridicat de concentrare a atenţiei.
pct. 60. Imprimantele de mare viteză, care constituie surse de zgomot, vor fi aşezate în încăperi separate de sala calculatoarelor, izolate fonic şi prevăzute cu geamuri transparente pentru a facilita vizualizarea procesului de imprimare.
pct. 61. Instalaţiile de ventilare nu trebuie să antreneze prin funcţionarea lor o creştere semnificativă (mai mare de 3 dB) a nivelurilor sonore din aceste încăperi.
padiaţii
pct. 62. Toate radiaţiile, exceptând părţile vizibile ale spectrului electromagnetic trebuie să fie reduse la niveluri neglijabile din punct de vedere al protecţiei sănătăţii şi securităţii lucrătorilor, în conformitate cu reglementările normelor generale de protecţie a muncii.
Substanţe periculoase
pct. 63. Emisiile de ozon (O3) de la imprimantele laser trebuie reduse la niveluri neglijabile din punct de vedere al protecţiei sănătăţii şi securităţii lucrătorilor.
Utilizarea energiei electrice 
pct. 64. Pentru menţinerea nivelului de securitate a instalaţii lor electrice de utilizare şi a componentelor acestora, unitatea în exploatare trebuie:
a) Să deţină (să întocmească) instrucţiuni proprii privind măsurile de protecţia muncii la exploatarea acestora;
b) Să deţină (să întocmească) fişe tehnologice privind întreţinerea şi repararea instalaţiilor electrice;
c) Să întocmească evidenţa instalaţiilor şi a componentelor acestora referitoare la verificările profilactice din punct de vedere al protecţiei muncii la care trebuie supuse şi periodicităţile de verificare.
d) Să menţină pe durata exploatării instalaţiilor menţionate la nivelul de securitate conceput din proiectare;
e) Să realizeze eventuale extinderi ale instalaţiilor electrice provizorii sau definitive numai în condiţiile respectării prevederilor din normele de protecţia muncii.
pct. 65. (1) Obligaţiile celui care proiectează, produce sau livrează un echipament (instalaţie) de clasa 1 de protecţie sunt următoarele :
a) să asigure posibilitatea executării legăturilor de protecţie necesare creării unui curent de defect, în cazul unui defect prin punerea unei faze la masă şi apariţia unei tensiuni periculoase pe masele echipamentului (instalaţiei), curent de defect care să producă deconectarea echipamentului (instalaţiei) sau sectorului defect prin protecţia maximală a circuitului sau prin alte protecţii corespunzătoare. Posibilitatea executării legăturilor de protecţie trebuie să se asigure astfel:
- în cazul unui echipament (instalaţie) fix(ă) acesta (aceasta) trebuie să fie prevăzut(ă) cu două borne de masă: una în cutia de borne, lângă bornele de alimentare cu energie electrică, pentru racordarea conductorului de protecţie din cablul de alimentare a echipamentului (instalaţiei) şi a doua bornă pe carcasa echipamentului (instalaţiei) în exterior, pentru racordarea vizibilă la centura de legare la pământ sau la altă instalaţie de protecţie;
- în cazul unui echipament mobil sau portabil, acesta trebuie să fie prevăzut cu un cablu de alimentare flexibil, prevăzut cu o fişă (ştecher) cu contact de protecţie, sau echipamentul să fie prevăzut cu posibilitatea racordării unui cablu flexibil de alimentare. Cablul de alimentare trebuie să conţină un conductor de protecţie prin care să se lege masele echipamentului de contactele de protecţie ale fişei (ştecherului). 
b) echipamentul (instalaţia) să aibă asigurată protecţia împotriva atingerii directe a pieselor aflate normal sub tensiune.
(2) Cel care proiectează, produce sau livrează un echipament (instalaţie) de clasa II de protecţie trebuie să-i asigure din fabricaţie o izolaţie suplimentară (dublă sau întărită) şi o protecţie împotriva atingerii directe a pieselor aflate normal sub tensiune.
(3) Obligaţiile celui care proiectează, produce sau livrează un echipament (instalaţie) de clasa II de protecţie sunt următoarele: 
a) - să asigure alimentarea echipamentului (instalaţiei) la o tensiune foarte joasă;
b) - echipamentul (instalaţia) să nu producă o tensiune mai mare decât tensiunea foarte joasă;
c) - echipamentul (instalaţia) să aibă asigurată protecţia împotriva atingerii directe a pieselor aflate normal sub tensiune.
pct. 66. Este strict interzisă utilizarea construcţiilor metalice drept nul de lucru. De asemenea, este strict interzisă utilizarea conductoarelor de protecţie pentru alimentarea receptoarelor cu energie electrică.
pct. 67. (1) Protecţia prin legare la pământ, ca protecţie principală, este permisă în cazul reţelelor de joasă tensiune izolate faţă de pământ.
(2) Într-o incintă este permisă existenţa unei singure instalaţii de legare la pământ, la care trebuie să fie racordate pentru protecţie toate echipamentele tehnice electrice aflate în respectiva incintă.
pct. 68. Utilizarea construcţiilor metalice drept conductor de protecţie este permisă numai după verificarea continuităţii şi a rezistenţei de dispersie la pământ a acestora, care trebuie să corespundă prevederilor standardelor în vigoare (STAS 12604 - nu este în normă)
pct. 69. Protecţia prin legare la pământ trebuie să asigure obţinerea unor tensiuni de atingere şi de pas mai mici decât valorile prevăzute în standardele în vigoare. Totodată, protecţia trebuie să asigure deconectarea (separarea) sectorului defect.
pct. 70. Rezistenţa de dispersie a instalaţiei de legare la pământ trebuie să aibă o astfel de valoare încât să asigure deconectarea la un timp mai mic de 3 secunde; când nu este asigurată deconectarea, tensiunea de atingere şi de pas sub limita admisă pentru timpul de declanşare mai mare de 3 secunde, respectiv mai mică de 50V. 
pct. 71. În cazul reţelelor izolate faţă de pământ trebuie să li se menţină în funcţionare un dispozitivul pentru supravegherea permanentă a izolaţiei reţelei şi care să semnalizeze sau să deconecteze punerile la pământ.
pct. 72. În instalaţiile izolate faţă de pământ, prevăzute numai cu sistem de semnalizare a punerilor la pământ, personalul de exploatare trebuie să acţioneze în sensul eliminării rapide a acestora. Durata maximă în care se admite funcţionarea reţelelor izolate cu o punere la pământ trebuie stabilită de către conducerea unităţii prin instrucţiuni proprii, însă nu mai mare de 8 ore.
pct. 73. În toate locurile foarte periculoase unde se folosesc reţele izolate faţă de pământ, în afară de legarea la reţeaua generală de protecţie, carcasa fiecărui utilaj trebuie legată separat la o priză de pământ locală, care poate să deservească două sau mai multe utilaje grupate în acelaşi loc.
pct. 74. Prizele şi fişele de conectare a receptoarelor la sursele de alimentare trebuie să fie alese cu contacte speciale de protecţie pentru asigurarea continuităţii dintre acestea şi instalaţiile de protecţie prin legare la pământ.
Elaborat:
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Instrucţiuni proprii privind exploatarea echipamentelor tehnice

pct. 1 - Este interzis angajaţilor să utilizeze echipament tehnic pe care nu-1 cunosc sau pentru care nu au fost instruiţi;

pct. 2 - Se interzice angajaţilor să intervină la echipamentele tehnice utilizate, tablouri electrice, prize, ştechere, cordoane de alimentare, instalaţii de climatizare sau alte instalaţii auxiliare specifice;

pct. 3 - La punerea sub tensiune a aparatelor electrice se va respecta următoarea ordine:

- verificarea temperaturii şi umidităţii din sală;

- verificarea vizuală a integrităţii dispozitivelor de securitate;

- punerea sub tensiune prin apăsarea butonului de pornire;

pct. 4 - Punerea in funcţiune a unui echipament după revizie sau reparaţie se va face după ce persoana autorizată cu întreţinerea tehnică a confirmat în scris că echipamentul respectiv este în stare de funcţionare;

pct. 5 - Se interzice îndepărtarea dispozitivelor de protecţie a echipamentelor, precum şi orice intervenţie asupra echipamentelor tehnice;

pct. 6 - Funcţionarea aparatelor electrice va fi permanent supravegheată pentru a interveni imediat ce se produce o defecţiune;

pct. 7 - Se interzice continuarea lucrului când se constată o defecţiune;

pct. 8 - Remedierea defecţiunilor se va realiza numai de către personal autorizat;

pct. 9 - Dacă în timpul funcţionarii aparaturii electrice se aud zgomote deosebite, acestea vor fi oprite şi se va anunţa şeful locului de muncă şi personalul de întreţinere tehnică autorizat;

pct. 10 - Se interzice conectarea echipamentului electric la prize defecte sau fără legături la pământ;

pct. 11 - Înlocuirea siguranţelor la instalaţiile electrice se va face numai de către personalul autorizat;
pct. 12 - Uşile de acces nu se vor bloca sau încuia, pentru a permite evacuarea rapidă în caz de pericol;
pct. 13 - În caz de început de incendiu, se va acţiona cu stingătoarele cu dioxid de carbon, iar reluarea lucrului în aceste zone se va permite numai după ventilarea spaţiului un anumit timp dar nu mai puţin de o oră.
Elaborat:
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Masuri de prim ajutor in caz de electrocutare

Măsurile de prim ajutor depind de starea în care se află accidentatul după scoaterea de sub tensiune.
Dacă accidentatul nu si-a pierdut cunoştinţa, trebuie să i se asigure o linişte perfectă până la venirea medicului si să stea sub observaţie timp de 2-3 ore, iar în caz că medicul nu poate fi chemat imediat, accidentatul trebuie să fie urgent dus la punctul sanitar, asigurându-se mijloace de transport sau cu targa.
Dacă accidentatul si-a pierdut cunoştinţa, însă îşi păstrează respiraţia, el trebuie aşezat întins comod; se vor descheia hainele, se va crea un curent de aer proaspăt, vor fi îndepărtate persoanele de prisos, i se va da să miroasă amoniac, si se va fricţiona pentru a i se încălzi corpul. Va fi chemat medicul. Dacă accidentatul respiră neregulat, foarte rar si spasmodic, dacă lipsesc semnele de viață (respiraţia, bătăile inimii, pulsul) i se acordă imediat primul ajutor prin efectuarea respiraţiei artificiale, până la sosirea medicului care trebuie chemat imediat.
Primul ajutor trebuie acordat imediat în limita posibilităţilor, chiar la locul de accident.
Accidentatul nu trebuie în nici un caz îngropat în pământ sau stropit cu apă, deoarece aceste metode sunt nu numai inutile ci si dăunătoare.
După scoaterea de sub tensiune a accidentatului si aşezarea lui pe un loc uscat, se trece de urgentă la primul ajutor, care constă în aplicarea respiraţiei artificiale.
Metoda "gură la gură": victima este culcată pe spate iar salvatorul se aşează de o parte si de alta a corpului accidentatului, împingând cu una dintre mâini fruntea acestuia, iar cealaltă mână introducând-o sub ceafă, pe care o ridică cu putere.
Salvatorul trage aer în piept, se apleacă pe victimă si aplică strâns gura sa pe gura accidentatului si începe insuflarea de aer, astfel ca aerul din plămânii săi să treacă în cei ai victimei, fapt care va fi urmărit în mod permanent si atent de către salvator.
Pentru a împiedica ieşirea aerului prin nas, în clipa insuflării, salvatorul îşi poate aplica obrazul pe nările accidentatului sau îi va strânge nările cu degetul mâinii pe care o tine aşezată pe frunte.
După insuflare, salvatorul îşi ridică capul pentru a face posibilă ieşirea aerului din plămânii accidentatului.
Manevra de insuflare se execută de 12-14 ori pe minut, menţinându-se victima în tot timpul manevrei cu capul în poziţia arătată mai sus.
În timpul efectuării metodei se poate aplica pe gura victimei o batistă sau o bucată de tifon.
Elaborat:
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INSTRUCŢIUNE privind securitatea contra incendiilor

I. DISPOZIŢII GENERALE 1.1. Această instrucţiune specifică cerinţele de bază privind securitatea la incendiu. A fost elaborată în conformitate cu prevederile Legii 267 - XIII din 09.11.1994 „privind apărarea împotriva incendiilor” şi reglementarea tehnică ”Regulilor generale de apărare împotriva incendiilor în Republica Moldova” RT DSE 1.01 – 2005. 1.2. Instrucţiunea vizată reglementează măsurile de apărare împotriva incendiilor încăperilor.

II.  CERINŢE PENTRU TERITORIU ŞI ÎNCĂPERI În calitate de responsabili pentru apărarea împotriva incendiilor, angajaţii sânt obligaţi să cunoască şi să respecte cerinţele de apărare împotriva incendiilor: - Curtea şi încăperile trebuie să fie permanent în stare curată. - Deşeurile combustibile, gunoiul etc. trebuie adunate în locuri speciale, în containere sau lăzi, pentru a fi ulterior transportate. - Drumurile, căile de acces, trecerile la clădirile, instalaţiile, depozitele deschise şi la sursele de apă pentru stingerea incendiilor, precum şi la scările de incendiu şi la mijloacele de stingere a incendiilor, trebuie să fie permanent libere şi să fie menţinute în stare ce asigură posibilitatea de acces. - Se interzice categoric fumatul în încăperile Societăţii (se permite numai în locul stabilit prin ordinul Directorului general şi amenajat cu cutii de metal). - Se interzice aprinderea rugurilor, arderea deşeurilor şi a ambalajului în limitele stabilite de normele de proiectare a distanţei de siguranţă la incendiu. - Pe teritoriul întreprinderii nu se admite amenajarea locurilor pentru depozitarea deşeurilor combustibile. - Nu se admite executarea lucrărilor la utilajele, instalaţiile şi maşinile cu defecte, care pot conduce la izbucnirea incendiilor, precum şi în cazurile în care aparatele de control şi măsurare (ACM) şi automatică tehnologică, care asigură controlul regimurilor prescrise de temperatură, presiune şi ai altor parametri reglementaţi de condiţiile de securitate, sânt deconectate. - La resistematizarea încăperilor, schimbarea destinaţiei lor funcţionale sau la montarea noilor utilaje tehnologice trebuie să se respecte prevederile de apărare împotriva incendiilor prevăzute în normele respective de proiectare în construcţii şi tehnologice în vigoare. La închirierea încăperilor chiriaşii trebuie să respecte prevederile de apărare împotriva incendiilor prevăzute în normele pentru tipul respectiv de clădiri. - În clădirile se interzice: a) păstrarea şi utilizarea în subsoluri şi demisoluri a LUI, LC, prafului explozibil, substanţelor explozibile, buteliilor cu gaze, mărfurilor în ambalaj tip aerosol, celuloidului şi a altor materiale şi substanţe cu pericol de incendiu şi explozie, cu excepţia cazurilor specificate în actele normative în vigoare; b) utilizarea etajelor tehnice, camerelor de ventilare şi a altor încăperi tehnice pentru a organiza sectoare de producţie, ateliere, precum şi pentru a depozita produse, utilaje, mobilă etc.; c) amenajarea depozitelor de materiale combustibile şi ateliere, precum şi amplasarea altor încăperi gospodăreşti în subsoluri şi demisoluri, dacă intrarea în ele nu este izolată de casele scărilor comune; d) efectuarea resistematizării încăperilor şi căilor de evacuare, fără coordonarea organelor SSMCI; e) înlăturarea uşilor vestibulurilor, holurilor, coridoarelor, tamburelor şi caselor scărilor, prevăzute de proiect; f) blocarea cu mobilă, utilaje şi alte obiecte a uşilor, trapelor de evacuare la balcoane şi lojii, a trecerilor în secţiunile învecinate şi a ieşirilor la scările exterioare de evacuare; g) curăţarea încăperilor şi spălatul hainelor, utilizând benzină, gaz lampant şi alte LUI şi LC, precum şi încălzirea conductelor îngheţate cu ajutorul lămpii de lipit sau prin alte procedee cu utilizarea focului deschis; h) lăsarea la locurile de muncă a materialelor de şters, impregnate cu ulei; i) instalarea gratiilor fixe la ferestre, cu excepţia cazurilor prevăzute în normele şi regulile aprobate în modul stabilit; j) montarea geamurilor la logiile, galeriile şi la balcoanele care se referă la zonele de siguranţă în caz de incendiu; k) amenajarea în casele scărilor şi în coridoare depozite (cămări), precum şi păstrarea sub rampele scărilor şi pe podeste a diferitelor obiecte, mobilei şi a altor materiale combustibile. Sub rampa scărilor la primul etaj şi la demisol se admite amenajarea numai a încăperilor pentru punctele de reglare a încălzirii centrale, contoarelor de apă şi a tablourilor electrice, separate prin pereţi despărţitori din materiale incombustibile; l) amenajarea în încăperile de producţie şi de depozitare ale clădirilor (cu excepţia clădirilor de gradul V de rezistenţă la foc) a antresolurilor, oficiilor şi a altor încăperi încorporate, executate din materiale combustibile şi foi de metal, cu excepţia cazurilor specificate în NCM E.03.02. - Toate uşile pe căile de evacuare trebuie să se deschidă liber în direcţia ieşirii din încăperi. La aflarea persoanelor în încăperi uşile pot fi închise doar cu zăvoare interioare care se deschid uşor. La exploatarea căilor şi ieşirilor de evacuare se interzice: a) blocarea trecerilor, coridoarelor, tamburelor, galeriilor, holurilor, ascensoarelor, podestelor scărilor, rampelor scărilor şi trapelor cu mobilier, utilaje, diferite materiale şi produse finite, precum şi baterea în cuie a uşilor căilor de evacuare; b) organizarea în tamburele ieşirilor (cu excepţia apartamentelor şi caselor individuale de locuit) a uscătoriilor de haine de orice construcţie, instalarea cuierelor pentru haine şi şifonierelor, păstrarea (inclusiv de scurtă durată) a tot felul de inventar şi materiale; c) amenajarea în căile de evacuare a pragurilor, turnichetelor, uşilor glisante, turnante şi a altor instalaţii care împiedică evacuarea liberă a persoanelor; d) utilizarea pe căile de evacuare (cu excepţia clădirilor de gradul V de rezistenţă la foc) a materialelor combustibile pentru finisajul, placajul şi vopsirea pereţilor şi tavanelor, iar la casele scării şi a treptelor şi podestelor; e) fixarea uşilor cu autoînchiderea caselor scărilor, coridoarelor, holurilor şi tamburelor în poziţie deschisă (dacă în aceste scopuri nu se utilizează dispozitive automate, care se declanşează la izbucnirea incendiului), precum şi înlăturarea acestora; f) montarea geamurilor sau închiderea jaluzelelor zonelor de aer în casele de scări antifum; g) înlocuirea sticlei armate cu sticlă obişnuită la uşile cu geamuri şi supralumini (ferestruici);

III.  CERINŢE PENTRU INSTALAŢIILE ELECTRICE - Montarea şi exploatarea instalaţiilor electrice trebuie să se efectueze conform NMIE, Regulilor de exploatare tehnică a instalaţiilor electrice de către consumător (RET), Regulilor tehnicii securităţii la exploatarea instalaţiilor electrice de către consumatori (RTS) şi altor acte normative. - utilajele auxiliare şi conductoarele electrice trebuie să aibă gradul de protecţie în corespundere cu clasa zonei conform NMIE, precum şi să dispună de aparate de protecţie contra curentului de scurtcircuit şi de suprasarcină. - În toate încăperile, indiferent de destinaţie, care după terminarea lucrărilor se închid şi nu se controlează de către personalul de serviciu, toate instalaţiile şi aparatele electrice trebuie deconectate (cu excepţia iluminatului de serviciu şi de avarie, instalaţiilor automate de stingere şi semnalizare a incendiului, precum şi instalaţiilor electrice care funcţionează 24 de ore, conform prevederilor tehnologice). Se interzice: - utilizarea aparatelor electrice şi dispozitivelor în condiţii care nu corespund recomandărilor (instrucţiunilor) întreprinderilor-furnizoare, sau cu defecte, care pot conduce la izbucnirea incendiilor, precum şi exploatarea conductoarelor şi cablurilor electrice cu izolaţie defectată sau cu izolaţie ce şi-a pierdut capacităţile de protecţie; - utilizarea prizelor, întrerupătoarelor şi a altor mijloace şi dispozitive electrice deteriorate; - acoperirea cu hârtie, ţesătură şi cu alte materiale combustibile a becurilor şi corpurilor de iluminat, precum şi exploatarea lor fără capacele de protecţie; - lăsarea fără supraveghere a aparatelor electrice de încălzit, televizoarelor, aparatelor de radio etc. conectate la reţea; - utilizarea aparatelor electrice de încălzit nestandardizate (improvizate), utilizarea siguranţelor fuzibile necalibrate sau a altor aparate improvizate de protecţie contra curenţilor de scurtcircuit şi suprasarcinilor; - montarea conductoarelor electrice şi a liniilor de cablu tranzitare prin încăperile de depozitare, precum şi prin zonele cu pericol de incendiu şi explozie-incendiu. - Sistematic persoana atestată trebuie să monitorizeze funcţionarea a dispozitivelor de protecţie împotriva la scurt circuit, suprasarcinilor şi supratensiunii. - Depozitarea bunurilor materiale se efectuează la o distanță nu mai mică de 0,5m de la corpurile de iluminat electrice. - Lăsate nesupravegheate dispozitive de încălzire, electrice (cu excepţia dispozitivelor cu oprire automată), este interzisă.

IV.  CERINȚELE PENTRU APARATELE DE ÎNCĂLZIRE ŞI CLIMATIZARE - Înainte de începerea sezonului de încălzire toate sobele, centralele termice, termogeneratoarele şi caloriferele, precum şi alte aparate şi sisteme de încălzit trebuie verificate şi reparate. Nu se admite exploatarea sobelor şi a altor aparate de încălzit cu defecte. - Mobilierul trebuie să fie amplasat la o distanţă de cel puţin 0,7 m distanţă de la generatoarele termice. - Depozitarea și păstrarea bunurilor materiale în încăperile cazangeriei și ventilatoarelor este interzisă. - Cel puţin o dată în trimestru este necesar de a curăţi aparatele de încălzit și climatizare de depunerile combustibile.

V.  CERINŢE PENTRU INSTALAȚIA AUTOMATĂ DE SEMNALIZARE A INCENDIILOR - Sistemul automat de semnalizare a incendiilor permanent trebuie să funcționeze în regim automat, instrucțiunea privind algoritmul de lucrul și testare se află la pupitru. - Pentru funcţionarea calitativă a sistemului automat de semnalizare a incendiilor în fiecare zi trebuie să fie vizual verificate detectoarele de incendiu. - Amplasarea mobilierului, depozitarea bunurilor materiale se efectuează la o distanță nu mai mică de 0,5m de la detectoarele de incendiu - Stingătoarele de incendiu se amplasează la nu mai mult de 1,5 metri de la nivelul podelei și capătul inferior al stingătorului şi cel puţin 1,2 metri de la marginea de când se deschide uşa. - Controlul zilnic de funcţionare a stingătoarelor de incendii se efectuează vizual la monometrul de indicare a presiunii. - Instrucțiunea privind algoritmul de lucrul și testare se află pe partea frontală a stingătoarelor de incendii. 

VI.  CERINŢE PENTRU HIDRANŢII DE INCENDIU - Reţelele de apă pentru incendii trebuie să se menţină în stare bună de funcţionare şi să asigure debitul de apă necesar, conform normelor pentru stingerea incendiilor. Verificarea capacităţii lor de funcţionare trebuie să se facă minimum de două ori pe an (primăvara şi toamna). - Hidranţii de incendiu exteriori trebuie să se menţină în stare bună de funcţionare, iar pe timp de iarnă trebuie să fie termoizolaţi şi curăţaţi de gheaţă şi zăpadă. - La deconectarea unor sectoare de conducte de apă şi a unor hidranţi exteriori, sau la micşorarea presiunii în reţea sub valoarea necesară, trebuie informat serviciul de pompieri şi salvatori. 

VII.  ACȚIUNILE ÎN CAZ DE INCENDIU În caz de izbucnire a incendiului, în primul rând, se întreprind măsuri adecvate pentru a salva şi evacua persoanele aflate în sediul Societăţii. - Colaboratorul care a depistat focarul incendiului sau aprinderea, este obligat: a) urgent să anunţe despre incendiu Serviciul salvatori şi pompieri din oraşul Chişinău la numărul de telefon: 901 şi să lanseze semnalul de alarmă (să-i anunţe pe cei aflaţi în sediu); b) să intervină la stingerea incendiului cu ajutorul mijloacelor de primă intervenţie la incendiu, avute la dispoziţie (indicate pe Planul de evacuare); c) să întreprindă măsuri de chemare la locul incendiului a persoanei (persoanelor) responsabile de securitatea antiincendiară. - Persoana responsabilă, venită la faţa locului, este obligată: a)să verifice daca este chemat Serviciul salvatori şi pompieri şi să comunice (dubleze) despre izbucnirea incendiului serviciului de pompieri şi salvatori, să înştiinţeze conducerea ierarhic superioară, dispecerul şi responsabilul de serviciu la obiectiv; b) să organizeze stingerea incendiului pînă la sosirea pompierilor; c) să verifice dacă sânt conectate şi puse în funcţiune sistemele automate de protecţie contra incendiilor (de înştiinţare a persoanelor în caz de incendiu, de stingere a incendiilor, de protecţie contra fumului); d) să îndrepte un colaborator pentru a întâlni pompierii şi a-i informa despre, locul » incendiului şi locul amplasării rezervorului de apă; » e) să înlăture din încăpere şi din zona de pericol toate persoanele care mai sânt implicate în lichidarea incendiului; f) să organizeze, în caz de necesitate, deconectarea energiei electrice, sistemelor de verificare, instalaţiilor şi efectuarea altor măsuri ce vor contribui la preîntiîmpinarea răspândirii incendiului; g) să întrerupă toate lucrările în clădire (dacă acest lucru se admite de procesul tehnologic de producţie), cu excepţia lucrărilor legate de activităţile de lichidare a incendiului; h) să asigure protecţia persoanelor participante la lichidarea incendiului de electrocutare, prăbuşire a construcţiilor, intoxicare. i) să evacueze în afara limitelor zonei cu pericol toţi salariaţii care nu participă la acţiunile de stingere a incendiului; j) să organizeze, concomitent cu acţiunile de stingere a incendiului, evacuarea şi protecţia valorilor materiale; - La sosirea Serviciul salvatori şi pompieri, reprezentantul instituţiei conducătorul stingerii incendiului, este obligat să informeze conducătorul Serviciului salvatori şi pompieri, care va efectua conducerea stingerii incendiului, privind toate datele despre focarul incendiului, măsurile întreprinse pentru lichidarea incendiului şi despre prezenţa în încăperi a persoanelor implicate la lichidarea incendiului. - Colaboratorii instituţiei sânt obligaţi să execute toate indicaţiile conducătorului stingerii incendiului, să contribuie cu ajutorul necesar la evacuarea persoanelor şi bunurilor din clădire, de asemenea să contribuie la lichidarea incendiului. - Pe fiecare caz de incendiu conducerea instituţiei este obligată să clarifice toate circumstanţele ce contribuie la izbucnirea sau răspândirea incendiului şi să întreprindă măsurile profilactice necesare. 
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