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1. Preambul

Instrucţiunile proprii în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă sunt prevederi cu caracter juridic, emise de către angajator şi aflate sub incidenţa reglementărilor legale de securitate şi sănătate în muncă, cu aplicabilitate limitată la angajatorul care le emite. Instrucţiunile proprii în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă cuprind, sub formă de prevederi, măsuri de securitate şi sănătate în muncă, prin a căror respectare se urmăreşte eliminarea comportamentului accidentogen al executantului, detaliind şi adaptând, din acest punct de vedere, reglementările legale de securitate şi sănătate în muncă la condiţiile concrete date.
Instrucţiunile proprii în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă stabilesc numai măsurile

de securitate şi sănătate în muncă necesare pentru anihilarea factorilor de risc proprii executantului, respectiv pentru eliminarea, în măsura maxim posibilă la nivelul actual de dezvoltare tehnică şi ştiinţifică, a erorii umane (acţiuni greşite/omisiuni) generatoare de accidente de muncă şi/sau boli profesionale.
Instrucţiunile proprii în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă sunt concepute astfel încât

să acopere, sub aspectul securităţii şi sănătăţii în muncă, toate activităţile desfăşurate de angajator.
Normele specifice de protecţie a muncii sunt reglementări cu aplicabilitate naţională, care cuprind prevederi minimal obligatorii pentru desfăşurarea principalelor activităţi din economia naţională, în condiţii de protecţie a muncii. 

Respectarea conţinutului acestor prevederi nu absolvă agenţii economici de răspundere pentru prevederea şi asigurarea oricăror altor măsuri de protecţie a muncii adecvate condiţiilor concrete de desfăşurare a activităţilor respective. 

Normele specifice de protecţie a muncii fac parte dintr-un sistem unitar de reglementări privind asigurarea sănătăţii şi securităţii în muncă, sistem compus din:
· norme generale de protecţie a muncii care cuprind prevederile de protecţie a muncii şi de igienă a muncii cu aplicabilitate pentru orice activitate;
· norme specifice de protecţie a muncii care cuprind prevederile de protecţie a muncii, specifice unor anumite activităţi sau grupe de activităţi, detaliind prin aceasta prevederile normelor generale de protecţie a muncii.
Prevederile tuturor acestor norme specifice de protecţie a muncii se aplică cumulativ şi au aplicabilitate naţională, indiferent de forma de organizare, de proprietate asupra capitalului social, modul de finanţare în care se desfăşoară activitatea pe care o reglementează.
Prezentele norme au fost elaborate in conformitate cu prevederile art. 41 alin. (2) din Constituția din 21 noiembrie 1991, republicata; prevederile art. 13 lit. e) din Legea securităţii si sănătății in munca nr. 319/2006; prevederile art. 15 alin. (1) punctul 3 din H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006.
Structura sistemului naţional de norme specifice de protecţie a muncii urmăreşte corelarea prevederilor normative cu pericolele specifice uneia sau mai multor activităţi şi reglementarea unitară a măsurilor de protecţie a muncii pentru activităţi caracterizate prin pericole comune. 

Structura fiecărei norme specifice de protecţie a muncii are la bază abordarea sistemică a aspectelor de protecţie a muncii, practicată în cadrul normelor generale de protecţie a muncii. Procesul de muncă este tratat ca un sistem complex structurat, compus din următoarele elemente care interacţionează reciproc:
· Executantul: omul implicat nemijlo​cit în executarea unei sarcini de muncă;
· Sarcina de munca: totalitatea acţiu​nilor ce trebuie efectuate prin intermediul mijloacelor de producţie şi în anumite condiţii de mediu, pentru realizarea scopului procesului de muncă;
· Mijloace de productie: totalitatea mijloacelor de muncă (instalaţii, utilaje, maşini, aparate, dis​pozitive, unelte etc.) şi a obiectelor muncii (materii prime, materiale etc.) care se utilizează în procesul de muncă;
· Mediul de munca: ansamblul condi​ţiilor fizice, chimice, biologice şi psihologice  în care unul sau mai mulţi executanţi îşi realizează sarcina de muncă.
Reglementarea măsurilor de protecţie a muncii în cadrul normelor specifice de protecţie a muncii, vizând global desfăşurarea uneia sau mai multor activităţi în condiţii de securitate a muncii, se realizează prin tratarea tuturor aspectelor de protecţie a muncii la nivelul fiecărui element al sistemului - executant - sarcină de muncă - mijloace de producţie - mediu de muncă propriu proceselor de muncă din cadrul activităţii care face obiect de reglementare.

Prevederile sistemului naţional de norme specifice de protecţie a muncii constituie, alături de celelalte reglementări referitoare la securitate şi sănătate, baza pentru:
· activitatea de concepţie a echipamentelor de muncă şi a tehnologiilor;
· autorizarea funcţionării unităţilor;
· cercetarea accidentelor de muncă, stabilirea cauzelor şi a responsabilităţilor;
· instruirea lucrătorilor cu privire la securitatea şi sănătatea în muncă;
· controlul realizării măsurilor de securitate şi sănătate în muncă;
· fundamentarea programului de prevenire şi protecţie în domeniul securităţii şi sănătăţii
în muncă. 
În contextul general prezentat, normele specifice de protecţie a muncii pentru activitatea de birou au fost elaborate ţinând cont de reglementările existente in domeniul securitatii muncii pentru această activitate, precum şi de analiza şi studiul proceselor de muncă, în funcţie de pericolele specifice, astfel încât pentru fiecare pericol să existe cel puţin o măsură adecvată la nivelul fiecărui element component al procesului de muncă.

Structura acestor norme este elaborată pe tipuri de activităţi, pentru fiecare tip de lucrare prevederile urmărind o succesiune logică, corespunză​toare modului de acţiune a executantului în procesul de munca. În elaborarea normelor s-a utilizat termi​nologia de specialitate prevăzută prin standardele în vigoare.

În acelaşi timp, pentru terminologia specifică domeniului protecţiei muncii, normele mai cuprind o anexă în care sunt explicaţi o serie de termeni uzuali. Pentru ca normele specifice să răspundă cerinţelor actuale, nu numai în ceea ce priveşte conţinutul, dar şi ca formă de prezentare, s-a procedat la utilizarea unor subtitluri care precizează conţinutul articolelor care se referă la această problematică, facilitând astfel, pentru utilizatori, înţelegerea şi găsirea rapidă a textelor necesare.
2. Prevederi generale
2.1. Continut

Art.1. Normele specifice de protecţie a muncii pentru activitatile de birou cuprind măsuri de protecţie a muncii pentru prevenirea accidentelor de muncă şi a bolilor profesionale specifice acestor activităţi.

2.2. Scop

Art.2. Scopul prezentelor norme este eliminarea sau diminuarea pericolelor de accidentare existente în cadrul acestor activităţi, proprii celor patru componente ale sistemului de muncă (executant - sarcină de muncă mijloace de producţie - mediu de muncă).

Art.3. Prezentele instrucţiuni proprii au ca scop stabilirea cerinţelor necesare pentru asigurarea securităţii şi sănătăţii în muncă a personalului care desfăşoară activităţi de birou in cadrul universitatii.

2.3. Domeniu de aplicare

Art.4. Prezentele instrucţiuni cuprind un set de prevederi minimale şi obligatorii privind securitatea muncii lucrătorilor în raport cu sarcina de muncă, pe durata programului de lucru.

Art.5. Prin aplicarea şi respectarea prevederilor din conţinut, se urmăreşte formarea unor deprinderi şi a unui comportament adecvat realizării în siguranţă a sarcinilor de muncă.

Art.6. Prezentele instrucţiuni proprii de prevenire si protecţie se aplică tuturor persoanelor ce desfăşoară activităţi de birou în cadrul universităţii. 
Art.7. Realizarea efectiva a masurilor dispuse revine atât lucrătorilor, cat si persoanelor cu atribuții in organizarea si conducerea procesului de munca, in baza prevederilor art. 22 si 23 din Legea nr. 319/2006, pentru a nu expune la pericol de accidentare propria persoana, alti lucrători sau alti participanți la procesul de munca care pot fi afectați de acţiunile sau omisiunile lucrătorului in timpul procesului de munca. 
Art.8. Informarea lucrătorilor se realizează prin procedura de informare care cuprinde: informarea inițiala, materialele necesare de informare din domeniul securităţii si sănătății in munca si comunicările făcute de conducerea societăţii. 
2.4. Conexiunea cu alte acte normative

Art.9. (1) Prevederile prezentelor norme se aplică cumulativ cu normele generale de protecţie a muncii.
(2) Pentru activităţile nespecifice sau auxiliare serviciilor de birou se vor aplica prevederile normelor specifice de protecţie a muncii.

Art.10. La executarea activitatilor de birou, se vor respecta toate standardele în vigoare referitoare la calitatea şi tehnologia de execuţie, precum şi standardele de protecţie a muncii conexe.
2.5. Revizuirea normelor

Art.11. Prezentele norme se vor revizui periodic şi vor fi modificate ori de câte ori este necesar, ca urmare a schimbărilor de natură legislativă, tehnică etc., survenite la nivel naţional, ale unităţilor sau proceselor de muncă.

2.6. Definitii

Accident de munca: Vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionala, care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu, si care provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin trei zile calendaristice, invaliditate ori deces.

Accident de muncă de circulaţie: accident survenit în timpul circulaţiei pe drumurile publice sau generat de traficul rutier, dacă persoana vătămată se afla în îndeplinirea îndatoririlor de serviciu.

Accident de muncă de traseu: 

· accident survenit în timpul şi pe traseul normal al deplasării de la locul de muncă la domiciliu şi invers şi care a antrenat vătămarea sau decesul; 

· accident survenit pe perioada pauzei reglementare de masă în locuri organizate de angajator, pe traseul normal al deplasării de la locul de muncă la locul unde se ia masa şi invers, şi care a antrenat vătămarea sau decesul;

· accidentul survenit pe traseul normal al deplasării de la locul de muncă la locul unde îşi încasează salariul şi invers şi care a antrenat vătămarea sau decesul.
Angajator: persoană fizică sau juridică ce se află în raporturi de muncă ori de serviciu cu lucrătorul respectiv şi care are responsabilitatea universităţii. 
Boala profesionala: Afectiune care se produce ca urmare a exercitării unei meserii sau profesiuni, cauzata de agenti nocivi fizici, chimici sau biologici caracteristici locului de munca, precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munca.

Comitet de securitate şi sănătate în muncă: organul paritar constituit la nivelul angajatorului, în vederea participării şi consultării periodice în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, conform legii.

Comunicarea: Procedura care defineste caile si mijloacele de instiintare, privind producerea unui eveniment. Este supus comunicarii:

· orice eveniment, imediat dupa declansare/producer

· orice boala profesionala, precum si cazurile suspecte de boala profesionala

Echipament individual de protectie: Orice echipament destinat a fi purtat sau manuit de un lucrator pentru a-l proteja impotriva unuia sau mai multor riscuri care ar putea sa-i puna in pericol securitatea si sanatatea la locul de munca, precum si orice supliment sau accesoriu proiectat pentru a indeplini acest obiectiv.

Echipament de munca: Orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita in munca.
Echipament cu ecran de vizualizare: echipament cu ecran de vizualizare grafic sau alfanumeric, indiferent de procedeul de afişare folosit;

Evenimentul: Se refera la:

· orice accident care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului sau orice incident periculos, care s-a produs pe teritoriul persoanei juridice/fizice sau in orice loc de munca organizat de aceasta sau in timpul indeplinirii unor sarcini de serviciu.

· situatiile cu persoane date disparute.

· accidentul de traseu sau de circulatie, in conditiile in care in accident au fost implicate persoane angajate la o persoana juridica sau fizica.

· bolile profesionale.

· orice caz suspect de boala profesionala.

Factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala: Factor propriu elementelor componente ale sistemului de munca in conditiile unei situatii periculoase, determina probabilitatea sau gravitatea producerii unei leziuni sau afectari a sanatatii.

Instructajul de securitate a muncii: modalitatea de instruire in domeniul securitatii muncii, care se desfasoara la nivelul unitatilor si are ca scop insusirea de catre salariati a cunostintelor si formarea deprinderilorimpuse de securitatea muncii, specifice activitatii pe care o realizeaza sau urmeaza a o realiza.

Instructiuni specifice de securitate a muncii: componente ale sistemului de reglementari in domeniul securitatii muncii, ale caror prevederi sunt valabile numai pentru activitatile desfasurate in cadrul unei unitati;

Instructiuni de utilizare: instructiuni a caror elaborare este obligatorie pentru orice produs, constituind parte integranta a documentatiei pentru certificarea produsului si prin care, producatorul, trebuie sa prezinte toate informatiile necesare utilizarii produsului, in conformitate cu scopul pentru care a fost creat si pentru asigurarea securitatii muncii.

Lucrător: persoană angajată de către angajator, potrivit legii, inclusiv studenţii, elevii în perioada efectuării stagiului de practică, precum şi ucenicii şi alţi participanţi la procesul de muncă, cu excepţia persoanelor care prestează activităţi casnice.
Prevenire: ansamblul de dispoziţii sau măsuri luate ori prevăzute în toate etapele procesului de muncă, în scopul evitării sau diminuării riscurilor profesionale.

Protectie: ansamblul de masuri care constau in utilizarea unor mijloace specifice, denumite mijloace de protectie, cu scopul protejarii executantilor fata de pericolele care nu au fost suficient evitate sau limitate prin prevenirea intrinseca.

Proces de munca: succesiunea in timp si spatiu a actiunilor conjugate ale executantului, mijloacelor de productie in sistemul de munca.

Protectori: mijloc de protectie special conceput si utilizat pentru a realiza protectia, prin interpunere, ca obstacol (fizic) intre pericol si persoana expusa.

Reprezentant al lucrătorilor cu răspunderi specifice în domeniul securităţii şi sănătăţii lucrătorilor: persoană aleasă, selectată sau desemnată de lucrători, în conformitate cu prevederile legale, să îi reprezinte pe aceştia în ceea ce priveşte problemele referitoare la protecţia securităţii şi sănătăţii lucrătorilor în muncă.
Risc: probabilitatea asociată cu gravitatea unei posibile leziuni sau afectări a sănătăţii, întro situaţie periculoasă.

Risc profesional: risc in procesul de munca sau in indeplinirea sarcinii de munca.

Securitate si sanatate in munca: Ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii fizice si psihice, sanatatii lucratorilor si ale altor persoane participate la procesul de munca.

Substanta periculoasa: o substanta care, in virtutea proprietatilor sale chimice sau fizico-chimice, poate constitui un pericol.

Zonă periculoasă: orice zonă din interiorul şi/sau din jurul echipamentului de muncă în care prezenţa unui lucrător expus îl supune pe acesta unui risc pentru sănătatea şi securitatea sa.

Zona periculoasa a unui echipament de munca: orice zona situata in interiorul sau in jurul echipamentului de munca in care o persoana este expusa riscului de leziune sau afectare a sanatatii.

Nota : Pericolul care genereaza riscul infatisat in aceasta definitie:

· poate fi permanent prezent pe durata functionarii prevazute a echipamentului de munca (deplasarea elementelor mobile periculoase, degajarea de substante periculoase, arc electric in timpul fazei de sudura etc.) sau

· poate aparea neasteptat (pornire neintentionata/ neprevazuta etc.).
Conform H.G. nr. 1028 din 9 august 2006 privind cerinţele minime de securitate si sănătate in munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare:
· Echipament cu ecran de vizualizare - ecran de vizualizare grafic sau alfanumeric, indiferent de procedeul de afișare folosit. 

· Post de lucru - ansamblu care cuprinde un echipament cu ecran de vizualizare, prevăzut cu tastatura, sau un dispozitiv de introducere a datelor si/sau un program care stabilește interfața operator/maşina, accesorii opționale, periferice, inclusiv unitate de discheta si/sau unitate optica, telefon, modem, imprimanta, suport pentru documente, scaun, masa sau suprafata de lucru, precum si mediul de munca înconjurător. 

· Lucrător - orice persoana angajata care foloseşte in mod obişnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durata semnificativa a timpului normal de lucru. 
2.7. Elementele sistemului de muncă

2.7.1. Forţa de muncă

Art.12. Forţa de muncă este reprezentată de personalul încadrat pentru prestarea activităţilor înscrise în profilul de activitate al universităţii, în conformitate cu prevederile legale stabilite prin Codul Muncii (Legea nr. 53/2003), actualizat prin Legea 49/2010.

Art.13. Încadrarea pe funcţii şi/sau posturi de lucru corespunde pregătirii profesionale şi competitivităţii fiecărui salariat, conform fişei postului ocupat în organigramă.

Art.14. Personalul care urmează să desfăşoare activităţi de birou va fi încadrat şi repartizat la locurile de muncă numai după efectuarea examenelor medicale obligatorii prevăzute de reglementările în vigoare ale Ministerului Sănătăţii, inclusiv examenul medical oftalmologic.

Art.15. (1) Examenul medical se va realiza periodic (anual), în conformitate cu prevederile Hotărârii Guvernului nr. 355/2007, actualizată şi ori de câte ori lucrătorii acuză simptome vizuale sau generale, posibil a fi determinate de exercitarea profesiei.

(2) În cazuri de suprasolicitare ale analizorului vizual, la indicaţia medicului de medicina muncii, se efectuează examenul oftalmologic. Dacă în urma acestui examen se constată că nu pot fi utilizaţi ochelari de corecţie obişnuiţi, lucrătorii vor fi dotaţi, de către angajator, cu mijloace de corecţie speciale, adecvate sarcinii de muncă.

Art.16. Conducerea universităţii va asigura informarea lucrătorilor asupra tuturor aspectelor de securitate şi sănătate derivate din cerinţele desfăşurării activităţii, precum şi asupra măsurilor aplicabile la locul de muncă.
Art.17. Lucrătorii vor fi instruiţi în utilizarea echipamentelor de muncă adecvate activităţii de birou, înainte de începerea activităţii şi ori de câte ori se modifică organizarea sau dotarea locurilor de muncă. 
Art.18. Lucrătorii vor fi instruiţi special asupra necesităţii amenajării ergonomice a locului de muncă şi asupra poziţiilor corecte pe care trebuie să le adopte în timpul lucrului.

2.7.2. Sarcina de muncă

Art.19. Sarcina de muncă este reprezentată de:

· realizarea atribuţiilor de serviciu corespunzătoare funcţiei şi postului ocupat în organigramă;
· deplasarea în teritoriu, cu mijloace auto, pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

2.7.3. Mijloace de muncă
Art.20. Mijloacele de muncă sunt reprezentate de:
· mobilierul existent în birouri;
· echipamentele de muncă adecvate activităţilor de birou (calculatoare cu accesoriile aferente, imprimante, copiatoare, aparate pentru telecomunicaţii etc.); 

· materialele de lucru utilizate (produse de birotică – papetărie, specifice activităţilor de birou);
· mijloacele de transport auto (persoane sau marfă) aflate în proprietatea universitatii sau alte forme de deţinere puse la dispoziţia salariaţilor pentru realizarea sarcinilor de muncă.
Art.21. Activitatea se desfăşoară în mediu interior, spaţiu închis, iar în unele cazuri activitatea presupune deplasarea cu mijloace de transport.
2.7.4. Mediul de muncă
Art.22. Mediul de muncă este reprezentat de:

· spaţiile de lucru amenajate şi compartimentate în birouri, dotate în funcţie de necesităţi şi lucrările aferente activităţilor prestate;
· utilităţile comune ale clădirii (energie electrică, încălzire, apă şi canalizare, grupuri sanitare, sisteme de climatizare etc.).
2.8. Riscuri potentiale de accidentare
Art.23. Lucrătorii care desfăşoară activităţi de birou sunt expuşi la următoarele riscuri de accidentare şi îmbolnăvire profesională:

· alunecare, cădere la acelaşi nivel - prin alunecare, dezechilibrare sau împiedicare;
· şoc, lovire, impact, compresiune - la efectuarea transporturilor rutiere cu autovehiculele puse la dispoziţie de universitate sau cu mijloacele de transport în comun;
· riscuri electrice - contact cu surse de curent electric prin atingere directă, indirectă sau tensiune la pas;
· expunere la radiaţii neionizate - lucrul la calculator;
· disconfort termic.
2.9. Dotarea cu echipament de protectie
Art.24. Pentru protecţia lucrătorilor care desfăşoară activităţi de birou, se recomandă:

· purtarea de încălţăminte uşoară cu talpă antiderapantă, după caz;
· apă minerală sau ceai pentru perioadele de disconfort termic.
2.10. Măsurile de disciplina muncii
Art.25. Măsurile de disciplina muncii care trebuiesc respecate de către lucrători:

· respectarea deciziilor conducerii universităţii şi/sau dispoziţiilor şefului ierarhic;
· respectarea orelor de începere şi terminare a programului de lucru stabilit de conducere, după necesităţi;

· exercitarea atribuţiilor şi responsabilităţilor stabilite prin fişa postului şi/sau a contractului

individual de muncă, a Regulamentului de ordine interioară şi a Regulamentului de organizare si funcţionare; 
· prezentarea la program în deplină capacitate de muncă, odihnit şi cu ţinută corespunzătoare;
· participarea la instructajele de securitate şi sănătate în muncă şi la cele pe linie de prevenire a incendiilor şi situaţii de urgenţă.
3. Instructiuni proprii de prevenire si protectie pentru activitatile de birou
3.1. Dispoziții generale
Art.26. Conducerea universitatii va face o analiza a posturilor de lucru pentru a evalua conditiile de securitate si sănătate oferite lucrătorilor, in special in ceea ce priveste eventualele riscuri pentru vedere, probleme fizice si solicitare mentala. 
Art.27. (1) Angajatorul trebuie să ia măsuri corespunzătoare pentru a diminua riscurile constatate pe baza analizei posturilor de lucru, ţinând seama de efectele suplimentare şi/sau combinate ale riscurilor identificate.

(2) Lucrătorii vor fi instruiţi în utilizarea tuturor echipamentelor înainte de începerea activităţii şi ori de câte ori se modifică organizarea sau dotarea locurilor de muncă.

Art.28. Întreg personalul este obligat sa respecte prevederile prezentelor instrucțiuni proprii de prevenire si protecţie pentru activităţile de birou desfășurate la sediu, sedii secundare sau puncte de lucru ale universitatii.
Art.29. Activitatea de prevenire si protecţie reprezintă un ansamblu de activităţi care are ca scop: 
· asigurarea condiţiilor optime de munca; 
· prevenirea accidentelor si îmbolnăvirilor profesionale; 
· acordarea primului-ajutor; 
· stingerea incendiilor; 
· evacuarea lucrătorilor; 
· stabilirea legăturilor necesare cu serviciile specializate, îndeosebi in ceea ce priveste primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri, printr-un sistem unitar de masuri si reguli, realizat si prin informarea si consultarea lucrătorilor, care acoperă activităţile desfășurate in procesul muncii si toate categoriile de persoane fizice si juridice angrenate in acesta. 

Art.30. Instrucțiunile proprii de prevenire si protecţie pentru activităţile de birou sunt reglementari cu aplicabilitate interna care cuprind prevederi obligatorii pentru desfășurarea activităţilor in condiţii de securitate a muncii. 
Art.31. Fiecare lucrător trebuie să îşi desfăşoare activitatea în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

Art.32. Lucrătorii au următoarele obligaţii:

· să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie; 
· să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare; 
· să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 
· să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie; 
· să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană; 
· să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 
· să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 
· să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 
· să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
Art.33. Adecvat condiţiilor concrete de desfăsurare a activităţilor se pot prevedea si asigura ulterior si alte masuri de securitate a muncii, in completarea celor existente, functie de conditiile specifice de lucru. 
Art.34. Participarea la instructajele de SSM însuşirea instrucțiunilor proprii de prevenire si protecţie si aplicarea corespunzătoare a prevederilor acestora reprezintă o obligație de serviciu. 
Art.35. Pentru desfășurarea activităţilor in condiţii optime, personalul are obligația ca la începerea programului de lucru sa se prezinte apt pentru lucru. 
Art.36. In timpul programului de lucru exploatarea echipamentelor de munca se va face numai conform instrucțiunilor de utilizare de catre personalul care le are in dotare. 
Art.37. Personalul angajat îşi va desfășura activitatea in aşa fel încât sa prevină accesul neautorizat al altor persoane la echipamentul pe care il are in dotare, in special in cazurile in care prin accesul neautorizat s-ar putea crea prejudicii, de orice natura, celorlalte persoane sau chiar societăţii. 
Art.38. In cazul in care se constata anomalii in funcţionarea echipamentului de munca din dotare sau care pot împiedica buna funcționare a acestuia, personalul este obligat sa întrerupă activitatea, sa anunțe persoana desemnata pentru astfel de situaţii si pe superiorul ierarhic, fara ca prin aceasta sa pună in pericol sănătatea si securitatea in munca a propriei persoane, a celorlalți lucrători sau a altor participanți la procesul de munca. 
Art.39. Intervenţia altor persoane, decât a celor autorizate pentru întreținerea si repararea echipamentelor de munca, sau utilizarea echipamentelor de munca care prezinta improvizații constituie abatere grava de la prezentele instrucțiuni proprii de prevenire si protecţie. 
Art.40. Blocarea cailor de acces/evacuare cu materiale, mobilier, aparatura sau orice alte obiecte, chiar si temporar, este interzisa. 
Art.41. Lucrătorii au obligația sa-si însușească masurile de prim-ajutor si sa acorde primul ajutor in caz de accidentare a unui alt lucrător sau a altui participant la procesul de munca si sa pună in aplicare masurile stabilite pentru astfel de situaţii. 
Art.42. In cazul in care in incinta sediului au loc lucrari de amenajare sau reparații a spatiilor aferente, se interzice deplasarea lucrătorilor in interiorul zonei de lucru, delimitata sau semnalizata corespunzător. 
Art.43. Cu excepţia cazurilor fortuite, deplasarea in cadrul sediului se va face intr-un ritm normal, in special in zona scărilor ai a ușilor. 
Art.44. In caz de necesitate, părăsirea locului de munca se va face conform masurilor stabilite si pe cat posibil fara panica, cunoscut fiind faptul ca panica conduce la o creştere exponențiala a consecinţelor unor evenimente deosebite. 
Art.45. Regula generala, pentru toate categoriile de personal, este aceea de a nu interveni in activităţi pentru care nu sunt instruiți sau care necesita instruire speciala. 

Art.46. Este interzisa efectuarea de catre lucrători a altor activităţi in afara sarcinilor de munca (de ex.: schimbarea becurilor arse de catre personal neautorizat). 
Art.47. Se va crea unui spatiu de munca ce permite accesul sau/si evacuarea rapida la/de la locul de munca al utilizatorilor si al personalului de întreţinere. 
3.2. Reguli de protectie la locul de munca
Art.48. Conducerea universitaţii trebuie să ia măsurile corespunzătoare pentru ca posturile de lucru să îndeplinească cerinţele minime de securitate şi sănătate în muncă privind utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare.
Art.49. Utilizarea echipamentelor de prelucrare automata a datelor se va face in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1.028/2006 privind cerinţele minime de securitate si sănătate in munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare.
Art.50. Angajatorul va planifica şi organiza activităţile de prelucrare automată a datelor astfel încât activitatea zilnică în faţa ecranului să alterneze cu alte activităţi. Folosirea zilnică a ecranului de vizualizare să fie întreruptă periodic, prin pauze sau schimbări de activitate, care să reducă suprasolicitarea în faţa ecranului de vizualizare. În cazul în care alternarea activităţilor nu este posibilă, iar sarcina de muncă impune utilizarea ecranelor în cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze suplimentare faţă de cele obişnuite, în funcţie de complexitatea, ritmul, durata şi repetitivitatea sarcinii. Aceste pauze suplimentare vor fi incluse în timpul de lucru.
Art.51. Timpul de aşteptare a răspunsului calculatorului nu va fi considerat ca pauză în activitatea lucrătorilor.

Art.52. Amenajarea locului de muncă trebuie făcută astfel încât să ofere utilizatorilor confort, libertate de mişcare şi să diminueze la maxim riscurile de natură vizuală, mentală şi posturala. Art.53. Posturile de muncă trebuie concepute şi amenajate astfel încât să permită unor persoane de staturi diferite să realizeze o gamă diversă de sarcini de muncă, în condiţii de confort şi în mod eficient, la nivelul de performanţă cerut.

Art.54. Amenajarea posturilor de muncă trebuie să permită adaptarea acestora la schimbări de

cerinţe şi situaţii.
Art.55. (1) Locul de muncă trebuie să permită o bună corelare între caracteristicile antropofuncţionale ale utilizatorilor şi munca acestora, prin asigurarea posibilităţilor de reglare a diferitelor elemente componente. 
(2) Utilizatorii trebuie să aibă posibilităţi de modificare a poziţiei de lucru în timpul activităţii.
Art.56. Distanţele şi unghiurile de vedere trebuie să fie în raport cu cerinţele sarcinii de muncă şi în conformitate cu poziţia de lucru standard.
Art.57. Dacă utilizatorii se deplasează de la un punct de lucru la altul, este indicat să se prevadă elemente de prindere sub planul de lucru, pentru a uşura mişcarea (de exemplu, o canelură sub birou, cu adâncime suficientă pentru prindere).

Art.58. Pentru a păstra o poziţie de lucru 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.
Art.59. (1) Înălţimea optimă a centrului ecranului trebuie să corespundă unei direcţii de privire înclinate între 10° şi 20° sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor; înălţimea tastaturii trebuie să asigure, în timpul utilizării, un unghi între braţ şi antebraţ de minimum 90°.
(2) În poziţia aşezat, distanţa dintre planul de lucru şi suprafaţa de şedere trebuie să fie cuprinsă 200 şi 260 mm. 
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(3) Ecranul, suportul pentru documente şi tastatura trebuie amplasate la distanţe aproximativ egale faţă de ochii utilizatorului, respectiv 600 ±150 mm.
Art.60. Echipamentele cu ecran de vizualizare vor fi astfel amplasate încât direcţia privirii utilizatorului să fie paralelă cu sursele de lumină (naturală şi artificială).
Art.61. Posturile de muncă la calculator vor fi amplasate între şirurile corpurilor de iluminat din încăperea de lucru.
Art.62. Echipamentele cu ecran de vizualizare vor fi amplasate la distanţă faţă de ferestre. În cazul în care calculatoarele sunt amplasate în încăperi în care se desfăşoară şi alte activităţi, în apropierea ferestrelor vor fi amplasate posturile de lucru ce nu necesită activitate în faţa monitoarelor.

Art.63. Suprafeţele vitrate nu trebuie să fie situate în faţa sau în spatele utilizatorului. Se va evita, pe cât posibil, amplasarea calculatoarelor 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 lame orizontale la ferestre etc.).

Art.64. Pentru asigurarea cerinţelor de securitate şi stabilitate, la locul de muncă trebuie:
· să se reducă la minim vibraţiile inerente sau transmise;
· să se elimine posibilitatea basculării planului de lucru;
· să fie posibilă reglarea înălţimii mesei/ scaunului fără risc de coborâre bruscă şi deci de rănire;

· să nu se utilizeze obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de calcul.

Art.65. Amenajarea posturilor de muncă într-o încăpere trebuie realizată astfel încât să se asigure:

· accesul facil si rapid al lucrătorului la locul de munca; 
· accesul usor si rapid al lucrătorilor de întreţinere la toate părțile echipamentului de munca, la poziţiile cablurilor şi la prizele electrice, pe cât posibil fără întreruperea celorlalte activităţi aflate în desfășurare sau cu o întrerupere minimă; 
· spațiul de lucru necesar facilitării comunicării între persoane si asigurării confidențialității lucrărilor executate. 

Art.66. (1) Conductorii electrici şi cablurile trebuie să respecte următoarele condiţii:

· să nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;
· să aibă o lungime suficientă pentru a se adapta la nevoile reale şi previzibile ale utilizatorilor, inclusiv în cazul unei reamenajări a încăperii;
· să asigure accesul uşor, iar întreţinerea să se efectueze fără întreruperea activităţii;
· cablajul trebuie să corespundă întregului domeniu de reglare a planurilor de lucru.

(2) Conductorii electrici nu vor traversa căile de acces fără a fi protejaţi împotriva deteriorărilor mecanice.
Art.67. Se interzice îndepărtarea dispozitivelor de protecţie ale echipamentului electric/elecronic sau efectuarea oricărei intervenţii în timpul funcţionării acestuia.
Art.68. Funcţionarea echipamentului electric/elecronic va fi permanent supravegheată, pentru a se putea interveni imediat ce se produce o defecţiune.

Art.69. Se interzice continuarea lucrului la echipamentele electrice/elecronice atunci când se constată o defecţiune a acestuia. Remedierea defecţiunilor la echipamentele de prelucrare automată a datelor se va realiza numai de către personalul de întreţinere autorizat.

Art.70. Dacă în timpul funcţionării echipamentului se aud zgomote deosebite, acesta va fi scos din functiune si de sub tensiune prin scoaterea conectorului de alimentare din priza şi se va anunţa personalul de întreţinere pentru control şi remediere.
Art.71. Se interzice conectarea echipamentului electric/elecronic la prize defecte sau fără împământare.

Art.72. Înlocuirea siguranţelor la instalaţiile electrice se va face numai de către un electrician autorizat în acest scop.

Art.73. La utilizarea imprimantelor de mare viteză se vor evita supraîncălzirile care pot conduce la producerea de incendii; în apropierea imprimantelor de mare viteză se vor instala stingătoare cu praf şi dioxid de carbon.

Art.74. 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 sursa de energie electrică. La utilizarea imprimantelor, se va evita atingerea părţilor fierbinţi.

Art.75. Orice intervenţie în timpul funcţionării imprimantelor, permisă de producător potrivit documentaţiei tehnice, se va realiza cu luarea măsurilor de evitare a antrenării părţilor corpului de către imprimantă.
Art.76. În timpul lucrului la videoterminale/monitoare, se va evita purtarea ochelarilor coloraţi.
Art.77. Pentru evitarea reflexiilor difuze sau speculare se vor utiliza filtre antireflexii (sub formă de reţea, aplicate pe suprafaţa ecranului).
Art.78. Angajatilor le este permis numai accesul la butoanele si serviciile exterioare ale echipamentului (de exemplu pentru alimentare cu hartie sau introducerea de date), fara sa aiba acces la partea interioara, prin indepartarea capacelor de protectie. Se interzice orice tentative de reparare sau interventie de catre personalul neautorizat sau incercare de delocare prin introducerea de corpuri straine (surubelnite, sarme, creioane etc.).
Art.79. În timpul funcţionării calculatorului, uşile de acces în birou nu se vor bloca sau încuia, pentru a permite evacuarea rapidă, în caz de pericol, a personalului de deservire.
Art.80. Se interzice fumatul în încăperile în care se desfăşoară activităţi de birou. PERICOL DE INCENDIU!
Art.81. În cazul unui început de incendiu în încăperi în care funcţionează calculatoare, se va acţiona cu stingătorul cu praf şi dioxid de carbon. 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, pentru un timp stabilit în funcţie de capacitatea ventilatoarelor şi volumul încăperilor, dar nu mai puţin de o oră. 
Art.82. (1) Lucrătorii care utilizează calculatoarele trebuie să cunoască necesitatea şi posibilităţile de reglare a echipamentului şi mobilierului de lucru. Reglajele se vor efectua în raport cu cerinţele sarcinii de muncă, condiţiile de mediu şi caracteristicile antropofuncţionale şi

psihofiziologice individuale.

(2) 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, înclinarea şi înălţimea spătarului scaunului. 

Art.83. (1) Iluminatul încăperilor va fi realizat şi întreţinut astfel încât să se asigure nivelurile de iluminare şi un contrast adecvat între ecran şi mediu, pentru obţinerea unei performanţe vizuale ridicate.
(2) Ferestrele vor fi prevăzute cu un sistem corespunzător de protecţie, reglabil, împotriva expunerii directe la razele soarelui (ex: jaluzele).
(3) Posibilele reflexii şi străluciri pe ecran sau pe  alte elemente ale postului de muncă vor fi evitate, corelând caracteristicile tehnice şi amplasarea surselor de lumină cu amenajarea încăperilor şi posturilor de muncă.

Art.84. În încăperile în care se desfăşoară activităţi de birou, se vor asigura condiţii de confort

termic, valoarea parametrilor de microclimat fiind cele prevăzute în actele normative în vigoare.

Art.85. Se vor lua măsuri pentru ca echipamentul aparţinând postului de lucru să nu producă o

căldură excesivă, care să ducă la disconfortul lucrătorilor. 
Art.86. Zgomotul emis de echipamentele care aparţin postului de muncă nu trebuie să distragă atenţia şi să perturbe comunicarea verbală.

Art.87. Nivelurile de zgomot vor fi cele prevăzute pentru locurile de muncă cu nivel ridicat de concentrare a atenţiei. Instalaţiile de ventilare nu trebuie să antreneze, prin funcţionarea lor, o creştere semnificativă (mai mare de 3 dB) a nivelurilor sonore din aceste încăperi. 

Art.88. Toate radiaţiile, exceptând părţile vizibile ale spectrului electromagnetic, trebuie reduse la niveluri neglijabile din punct de vedere al protecţiei sănătăţii şi securităţii lucrătorilor, în conformitate cu reglementările HG 1136/2006 privind cerinţele minime de securitate si sănătate referitoare la expunerea lucrătorilor la riscuri generate de câmpuri electromagnetice. 
Art.89. Emisiile de ozon de la imprimantele cu laser trebuie reduse la niveluri neglijabile din punct de vedere al protecţiei sănătăţii şi securităţii lucrătorilor.
Art.90. Pentru ca activitatea care se desfășoară în birouri pe timpul lucrului cu documente, echipamente de birotică și la videoterminale să fie realizată în condiții de siguranță, fără pericole pentru integritatea și sănătatea lucrătorilor, aceștia trebuie să cunoască și să respecte regulile transcrise în prezenta instrucțiune proprie.

Art.91. Lucrătorii trebuie să manipuleze cu atenţie şi răbdare bibliorafturile şi dosarele care au şine, ace, agrafe, pentru a preveni înțeparea sau tăierea în acestea.

Art.92. Este interzisă frecarea epidermei de muchiile colilor de hârtie sau de cartoane, de panglicile ambalajelor, de șinele de la dosare, de alonja acestora, de muchiile cuțitelor, cuterelor, foarfecelor și ale ghilotinei de hârtie.

Art.93. Ștergerea/spălarea muchiilor tăioase se va face întotdeauna dinspre partea netăioasă spre cea tăioasă fără a freca cu cu mâna suprafețele tăioase.

Art.94. Este interzisă utilizarea acelor cu gămălie. În locul acestora, pentru fixarea documentelor se vor utiliza agrafe de birou sau colile se vor fi prinse prin capsare.

Art.95. Agrafele de birou vor fi păstrate în cutii închise sau în suporturi magnetice care nu necesită închiderea cu capac.

Art.96. La capsarea și decapsarea colilor lucrătorul va poziționa mâna de susținere a colilor la distanță de locul în care capsează sau decapsează.

Art.97. Pionezele vor fi mânuite cu atenție și răbdare. Acestea vor fi păstrate în cutii care pot fi închise cu capac.

Art.98. Pe timpul cât lucrătorul se deplasează pe căile de circulație, mai ales pe scări este interzisă citirea documentelor și privitul în telefon.

Art.99. Lucrătorilor le este interzis să deschidă brusc uşa unui birou, sau altor încăperi deoarece pot lovi grav un coleg, sau chiar propria persoană.

Art.100. Este interzisă sprijinirea lucrătorilor de uși sau de geamuri, precum și staționarea în dreptul ușilor de acces.

Art.101. Lucrătorii trebuie să urce/coboare cu atenţie scările. Acolo unde scările sunt prevăzute cu balustrade de susținere, lucrătorii se vor ține cu o mână de balustradă.

Art.102. Lucrătorii trebuie să respecte regulile privind manipularea manuală a maselor.

Art.103. Fiecare lucrător trebuie să păstreze ordinea în zona de lucru. Este interzisă colocarea de documente și instrumente de birotică și papetărie pe mese sau în jurul postului de muncă, sau a biroului.

Art.104. Este interzisă așezarea de bibliorafturi, dosare și orice mijloace de producție sau obiecte personale lângă scaunele lucrătorilor și alături de mesele de birou, pentru a preveni împiedicările.

Art.105. Lucrătorii trebuie să respecte instrucţiunile de folosire pentru echipamentele şi pentru accesoriile din birou.
Art.106. Dimensiunea încăperii să fie corespunzătoare numărului de persoane care lucrează în ea (minim 3,71 mp/om).

Art.107. În birouri nu este permis să existe fire sau cabluri electrice întinse pe pardosea, întrucât acestea creează pericol de împiedicare.

Art.108. Eventualele prelungitoare vor fi poziționate astfel încât să nu străbată căi de circulație și nici în apropierea locurilor în care se pot deversa lichide peste acestea.

Art.109. Lucrătorii trebuie să dispună de suficient spaţiu pentru a-şi putea schimba poziţia în timpul lucrului.

Art.110. Biroul trebuie curăţat şi întreţinut în mod corespunzător. 
Art.111. Suprafeţele ecranelor videoterminalelor se vor curăţa periodic de depunerile de praf sau amprente digitale, pentru a nu se reduce lizibilitatea.
Art.112. Durata reală a lucrului în faţa ecranului, trebuie să fie mai mică de 6 ore pe zi. La fiecare 50 de minute lucrate efectiv în faţa ecranului, lucrătorii trebuie să ia o pauză de 10 minute. Această pauză nu este neapărat şi pauză de odihnă. În aceste 10 minute lucrătorii pot executa alte sarcini de muncă.

Art.113. Sarcinile lucrătorilor trebuie diversificate. Lucrătorii trebuie să decidă ordinea în care îşi execută sarcinile, astfel încât să nu fie nevoiţi să privescă ecranul de vizualizare a datelor mai mult de 50 de minute din 60.
Art.114. Sistemele de calcul portabile (Notebook/Laptop) sunt destinate unei utilizări de scurtă durată în locuri unde lucrătorul nu are acces la un post de lucru fix.

Art.115. Este interzisă utilizarea notebook-urilor (laptopurilor) ca sisteme de calcul la posturile fixe de lucru, întrucât nu asigură poziția ergonomică și distanța optimă dintre ochi și ecranul de vizualizare.
Art.116. Se interzice fumatul în încăperile cu calculatoare și un volum mare de documente. Fumatul este permis numai în locurile special amenajate.

Art.117. Se interzice consumul alimentelor și băuturilor pe masa suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.
Art.118. Prizele trebuie să fie bine fixate în perete, să nu fie sparte şi să nu aibă fire neizolate, să aibă pământare.

Art.119. Ştecherele trebuie să fie intacte (să nu fie sparte), să nu aibă fire neizolate.

Art.120. La scoaterea ştecherului din priză, cu o mână se ţine de aceasta şi cu cealaltă se va trage de ştecher. Nu se va trage de cordon! La scoaterea din priză prin smulgerea cordonului ștecherul poate lovi persoanele din apropiere. La smulgerea succesivă a cordonului acesta se poate deteriora la intrarea în ștecher, ceea ce poate favoriva o electrocutare atunci când ștecherul va fi introdus în priză.
Art.121. La terminarea programului de muncă lucrătorii vor închide de la butonul de oprire și sau prin debranșarea de la curentul electric toate echipamentele de muncă (calculatoarele și perifericele acestora, xeroxurile, ventilatoarele, etc.). pe timpul programului de muncă echipamentele care nu se utilizază trebuie să fie oprite și debranșate de la curentul electric.
Art.122. Atunci când lucrătorii trebuie să schimbe poziția unui echipament de muncă din birou, care este alimentat cu energie electrică, în primul rând îl vor scoate din priză și vor evita îndoirea cablurilor de alimentare, precum și poziționarea acestora pe căile de circulație.
Art.123. Echipamentele trebuiesc așezate în locuri sigure, pe birouri sau pe mese, de unde să nu poată cădea prin dezechilibrare sau prin antrenarea neglijentă de către lucrători.

Art.124. Poziţionarea şi aşezarea echipamentelor trebuie să se facă astfel încât să se prevină blocarea căilor de acces.
Art.125. Este interzisă fixarea cuterelor, foarfecelor şi a oricăror scule, unelte sau obiecte între cablurile electrice sau paturile de cablu şi pereţi sau între pereți și carcasele echipamentelor de muncă.
Art.126. Obiectele teioase sau ascutite trebuie depozitate in sertare in compartimente separate.

Art.127. Mâna cu care se sprijină materialele care se taie trebuie să fie la distanță suficient de mare de linia de tăiere și a muchiilor tăioase.
Art.128. Lucrătorii vor utiliza cuterul, foarfecele şi cuţitele doar ţinându-le de mâner, le vor aşeza în sertar cu vârful spre înainte şi nu se vor scărpina, nu îşi vor şterge transpiraţia de pe faţă cu ele în mână, ci doar după ce le-au aşezat pe masă sau în sertar. Dacă există un suport pe masă, acestea vor fi așezate cu vârful în jos.

Art.129. Este interzisă purtarea în buzunare a uneltelor cu vârfuri ascuţite. Se interzice punerea cuţitelor , cuterelor, foarfecelor, etc. în buzunare, la brâu sau înfigerea lor în masă.

Art.130. Se va evita frecarea degetelor şi/sau altor suprafeţe ale corpului de suprafeţele tăioase.

Art.131. Cuţitele şi toate celelalte unelte cu vârfuri şi muchii ascuţite se vor mânui dinspre lucrător spre masa de lucru, sau spre înaintea lucrătorului dacă în zona din față nu se găsesc alte persoane, flacoane sau cabluri electrice. La mânuirea de jos în sus, direcţia de mânuire va fi înclinată pentru a nu nu fi lovită faţa sau altă parte a corpului lucrătorilor.

Art.132. La posturile de lucru unde lucrează mai multe persoane ce mânuiesc astfel de unelte se va asigura o distanţă de siguranţă între aceştia. Distanţa va fi stabilită în raport cu uneltele utilizate astfel încât să fie eliminată orice posibilitate de tăiere/înţepare între lucrători.

Art.133. Uneltele cu vârfuri sau muchii ascuţite (cuţite, foarfece, cuter, etc.) nu se vor preda de la un lucrător la altul din mână în mână. Predarea acestora se va realiza prin aşezarea lor pe masă cu vârful pe direcție laterală față de cei doi lucrători, iar preluarea prin ridicarea de pe masă prinzându-le de mâner.

Art.134. Cuterul se păstra permanent cu vârful retras în teacă și blocat. Lama cuterului va fi scoasă din teacă doar atunci când trebuie utilizat, lucrătorii fiind obligați să retragă lama acestuia în teacă imediat după utilizare și să acționeze butonul de blocare pentru a preveni deschiderea accidentală.

Art.135. Atunci când lucrătorul trebuie să utilizeze unelte cu vârfuri muchii ascuțite în alt loc decât la postul fix, deplasarea se va face purtând aceste unelte în mână fiind interzisă purtarea în buzunare, iar după terminarea operațiilor uneltele vor fi aduse înapoi la postul fix tot prin purtarea în mână.

Art.136. La utilizarea ghilotinelor de birou, lucrătorii vor fi atenți să nu introducă mâna/degetele în zona de tăiere a discului sau lamei de ghilotină.

Art.137. Atunci când lucrătorii trebuie să poarte în mâini mai multe bibliorafturi sau dosare cu documente, acestea trebuie să fie bine ținute în mâini, să fie stabile între ele (să nu alunece) și să nu acopere câmpul vizual al lucrătorului care le poartă.

Art.138. Pe timpul lucrului cu documente arhivate care prezintă depuneri de prafuri și pulberi specifice, lucrătorii vor purta mască de protecție contra pulberilor, pentru a evita inhalarea acestora și în acest fel posibile afecțiuni pneumoconiogene, care pot fi cauzate de microflora dezvoltată pe colile de hârtie, în praful de carte.
3.3. Exploatarea echipamentelor cu ecran de vizualizare

Art.139. Se interzice personalului de deservire a echipamentelor cu ecran de vizualizare să intervină la tablouri electrice, prize, ştechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalaţii de climatizare sau la orice alte instalaţii auxiliare specifice.
Art.140. Inaintea începerii lucrului se verifica starea tehnica a echipamentelor din dotare, precum si existenta si funcționalitatea mijloacelor de stingere a incendiilor. 
Art.141. La punerea sub tensiune a echipamentelor cu ecran de vizualizare, se vor respecta, în ordine, următoarele prevederi:

· verificarea temperaturii şi umidităţii din sală;
· punerea sub tensiune a unităţii centrale, prin acţionarea butonului corespunzător de pe panoul unităţii centrale;
· punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin acţionarea butoanelor corespunzătoare de pe panourile de comandă, în succesiunea indicată în documentaţia tehnică.

Art.142. Scoaterea de sub tensiune a echipamentelor cu ecran de vizualizare se va realiza în succesiunea inversă celei prevăzute la punerea sub tensiune.

Art.143. Punerea în funcţiune a unui echipament cu ecran de vizualizare, după revizii sau reparaţii, se va face numai după ce personalul autorizat să efectueze revizia confirmă, în scris, că echipamentul respectiv este în bună stare de funcţionare.

Art.144. Se interzice îndepărtarea dispozitivelor de protecţie ale echipamentelor cu ecran de vizualizare.

Art.145. Se interzice efectuarea oricărei intervenţii în timpul funcţionării echipamentului cu ecran de vizualizare.
Art.146. Cordoanele de alimentare trebuie sa respecte următoarele condiţii: 
· sa nu prezinte risc de electrocutare prin atingere directa, la trecerea pe planul de lucru sau pe pardoseala; 
· sa aibǎ o lungime suficienta pentru a se adapta nevoilor reale si previzibile ale utilizatorilor, fara a fi supus la eforturi de întindere nejustificate; 
· sa asigure accesul uşor pentru întreţinere sau verificare. 
Art.147. (1) Funcţionarea echipamentelor cu ecran de vizualizare va fi permanent supravegheată, pentru a se putea interveni imediat ce se produce o defecţiune.

(2) Se interzice continuarea lucrului la echipamentul cu ecran de vizualizare atunci când se constată o defecţiune a acestuia.

Art.148. Este interzisă utilizarea calculatoarelor în următoarele situaţii:

· conectarea la curent electric prin ştechere sau prize care prezintă defecţiuni, crăpături, şuruburi lipsă sau slab înşurubate; 
· conectarea mai multor aparate la aceeaşi priză, pentru evitarea supraîncărcării şi supraîncălzirii peste puterea maximă pe care o suportă priza; 
· punerea în funcţiune a echipamentelor de muncă fără carcasă de protecţie şi întrerupător, care să permită operatorului deconectarea separată a echipamentelor periferice în caz de necesitate; 
· prezenţa defecţiunilor sau improvizaţiilor la instalaţiile electrice de alimentare cu energie electrică, la tastatură, imprimantă, mouse, scanner, unitate centrală, copiator etc.;

3.4. Întreţinerea şi repararea echipamentelor cu ecran de vizualizare
Art.149. Se interzice accesul personalului de întreţinere şi reparaţii la echipamentele cu ecran de vizualizare pe care nu le cunosc şi pentru care nu au fost instruiţi.

Art.150. Orice reparaţie a echipamentelor cu ecran de vizualizare se va efectua în conformitate cu prevederile din documentaţia tehnică.

Art.151. Se interzice curăţarea şi ungerea echipamentelor cu ecran de vizualizare în timpul funcţionării acestora.

Art.152. (1) Suprafeţele ecranelor de vizualizare se vor curăţa periodic de depunerile de praf sau amprente digitale.

(2) Curăţarea se va face numai cu produsele recomandate de producătorul echipamentului.

Art.153. Conducătorul locului de muncă, împreună cu personalul care lucrează la echipamentele electrice, vor verifica permanent ca piesele aflate normal sub tensiune să nu poată fi atinse accidental: carcasele trebuie să fie intacte şi montate pe poziţie, capacele trebuie să fie închise, izolaţia cablurilor trebuie să fie nedeteriorată etc.).

Art.154. Personalul de întreţinere a echipamentelor electrice trebuie să asigure dotarea circuitelor cu siguranţe fuzibile originale şi calibrate corespunzător, precum şi reglarea aparatelor de protecţie, pentru a deconecta circuitele, la valoarea curentului de reglaj stabilit de proiectant.

Art.155. Se interzice intervenţia la instalaţiile electrice a persoanelor necalificate în meseria de electrician şi/sau neautorizate.

Art.156. Intervenţiile la instalaţiile şi echipamentele electrice trebuie executate conform prevederilor instrucţiunilor proprii în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă pentru utilizarea energiei electrice.
3.5. Reguli de protecţie împotriva electrocutării
Art.157. Instalaţiile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar prizele trebuie să aibă împământare. Art.158. Se vor utiliza circuite electrice cu accesorii în stare perfectă de utilizare:
· cablurile de alimentare cu energie electrică trebuie să fie în stare perfectă,fără discontinuităţi, dimensionate după puterea consumatorilor, fără înnădiri sau crăpături ale învelişului de protecţie sau, după caz, izolate corespunzător împotriva atingerilor directe;
· prize, ştechere, întrerupătoare, complete, fără crăpături, cu toate clemele şi şuruburile strânse bine, pentru protecţia împotriva atingerilor indirecte; orice abatere de la această prevedere semnalată unui electrician autorizat, în vederea remedierii urgente.
Art.159. Cablurile electrice nu se vor amplasa în zonele de circulaţie ale lucrătorilor; dacă acest lucru nu poate fi evitat, se va asigura protecţia acestor cabluri prin tubulatură PVC, împotriva deteriorării mecanice a izolaţiei. Cordoanele electrice cu prelungitoare sunt periculoase putand provoca accidente prin electrocutare, deoarece izolatia poate fi deteriorata atunci cand suporta o sarcina dura (cand se aseaza pe el piciorul unui scaun sau mese metalice).
Art.160. Este interzis a se scoate ştecherul din priză prin tragere de cordon.

Art.161. Aparatele şi echipamentele de muncă acţionate electric trebuie să fie dotate cu întrerupătoare, pentru a permite operatorului decuplarea imediată de la sursa de curent, în caz de pericol.
Art.162. Este interzisă cuplarea consumatorilor la sursa de curent cu fire introduse direct în priză (fără ştecher) sau direct în tabloul electric.

Art.163. Cuplarea mai multor consumatori la aceeaşi priză se poate face numai în condiţiile evitării supraîncărcării şi supraîncălzirii prizei şi a cablurilor de alimentare.

Art.164. În situaţii de necesitate, se procedează astfel:

· se întrerupe alimentarea consumatorului de la butonul de comandă;
· se scoate consumatorul din priză.

Art.165. Intervenţia la tablouri electrice şi circuite este permisă numai electricienilor autorizaţi şi echipaţi cu echipament individual de protecţie, acordat conform prevederilor legale.
Art.166. (1) Echipamentele electrice şi electronice de calcul, precum şi instalaţiile electrice care le alimentează cu energie electrică, trebuie astfel proiectate şi realizate încât să fie asigurată protecţia împotriva electrocutării prin atingere directă şi indirectă.

(2) Echipamentele electrice şi electronice de calcul nu vor fi lăsate nesupravegheate şi vor fi scoase din priză la finalul zilei de lucru. Excepţie fac cele care lucrează în regim de server, pentru care este obligatorie alimentarea prin UPS şi prevederea, pe circuitele de alimentare ale acestora, a elementelor de protecţie diferenţială la curenţi de defect.

Art.167. Echipamentele electronice şi instalaţiile electrice de alimentare cu energie electrică trebuie să corespundă mediului în care sunt utilizate.

Art.168. Tensiunea de alimentare a echipamentelor electrice şi electronice de calcul trebuie să fie de maximum 220 V.

Art.169. Echipamentele electrice şi electronice de calcul trebuie să corespundă cel puţin gradului IP2X.

Art.170. Echipamentele electrice şi electronice trebuie să fie alimentate cu energie electrică printr-un cablu care, pe lângă conductoarele de lucru, trebuie să conţină şi un conductor de protecţie prin care să se lege masa echipamentelor la nulul de protecţie, în cazul alimentării dintr-o reţea electrică legată la pământ (reţea NT), sau la pământ, în cazul alimentării dintr-o reţea izolată faţă de pământ (reţea IT).

Art.171. Pe circuitul de alimentare cu energie electrică trebuie să fie prevăzut un dispozitiv de protecţie automată la curent de defect (PACD).

Art.172. Circuitele electrice din care sunt alimentate echipamentele electrice şi electronice de calcul trebuie să fie protejate la curenţi de scurtcircuit prin siguranţe fuzibile, siguranţe automate sau întrerupătoare automate.

Art.173. Siguranţele fuzibile trebuie să fie originale şi calibrate la curentul nominal indicat de proiectant, în cazul instalaţiilor noi şi prin calcul, în cazul instalaţiilor deja existente.

Art.174. Curentul de scurtcircuit la care se deconectează siguranţele fuzibile şi întrerupătoarele automate trebuie să aibă valoarea indicată de proiectant în cazul instalaţiilor noi şi o valoare determinată prin calcul, în cazul instalaţiilor deja existente.

Art.175. Circuitele de alimentare cu energie electrică a echipamentelor cu ecran de vizualizare trebuie să fie separate de cele care alimentează alte instalaţii şi trebuie să fie prevăzute cu posibilitatea de alimentare încă cel puţin 5 minute de la întreruperea tensiunii reţelei electrice şi semnalizarea acestei defecţiuni.
Art.176. Orice dispozitiv periferic al echipamentelor cu ecran de vizualizare va fi prevăzut cu un întreruptor care să permită operatorului deconectarea dispozitivului respectiv în caz de necesitate.
3.6. Reguli in timpul depozitarii sau manipularii de obiecte, materiale, produse

Art.177. Depozitarea materialelor se va face astfel incat sa fie exclus pericolul de incendii, explozii, deteriorarea ambalajelor. 

Art.178. Locurile destinate operatiilor de incarcare si descarcare, caile de acces vor fi amenajate si mentinute nealunecoase, libere si curate. 
Art.179. In cazul manipularii si transportarii manuale a unor mase se vor respecta limitele maxime admise de norme.

Art.180. Traseul pe care il parcurge in timpul transportului prin purtare a maselor nu trebuie sa fie cu obstacole, instabil sau alunecos.
Art.181. Manipularea si transportul prin purtare a maselor care au marginile sau suprafetele taioase sau care pot produce leziuni ale mainilor se va face protejat cu palmare sau alte mijloace.
Art.182. Rafturile unde se depoziteaza materialele, produsele vor fi fixate corespunzator incat sa fie evitata caderea lor, iar depozitarea materialelor pe rafturi se face in asa fel incat sa nu fie posibila caderea acestora.
Art.183. Manipularea produselor, materialelor alunecoase se va face cu atentie.

Art.184. Pentru ridicarea obiectelor, efortul trebuie facut cu muschii picioarelor si nu cu muschii spatelui, trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste.

Art.185. Pentru luarea obiectelor aflate la inaltime, se va folosi in mod obligatoriu o scara sigura.

Art.186. Este interzis sa se improvizeze podete formate din scaune, cutii, sertare asezate unele peste altele deoarece se pot rasturna, nefiind stabile.
Art.187. La efectuarea operatiilor de manipulare si transport prin purtare a maselor, se vor repartiza numai salariati care corespund din punct de vedere fizic.
Art.188. In timpul manipularii manuale a maselor, salariatul sau salariatii trebuie sa aiba vizibilitate. Se interzice transportul prin purtare a maselor care impiedica vizibilitatea.
 Art.189. Se interzice transportul prin purtare a maselor care nu au sisteme de prindere corespunzatoare.

Art.190. Manipularea in acelasi timp a doua sau mai multe obiecte se va face numai daca sunt fixate intre ele corespunzator. Se interzice manipularea sau transportul prin purtare in acelasi timp a maselor care sunt instabile intre ele.

Art.191. Obiectele ambalate in cutii, lazi etc., trebuie fixate in interiorul ambalajelor. Se interzice transportul prin purtare a maselor nefixate corespunzator in cutii, lazi etc.
Art.192. Se interzice manipularea manuala a maselor in/din locuri in care nu exista spatiu pe orizontala sau verticala corespunzator pentru realizarea acestei activitati, daca nu se iau masuri suplimentare pentru micsorarea riscului de accidentare sau imbolnaviri profesionale.

Art.193. Planurile inclinate utilizate de salariati pentru manipularea si transportul manual al maselor trebuie sa aiba stabilitate si sa fie prevazute cu parapeti de protectie.

Art.194. Stivuirea se va face fara deteriorarea ambalajului. Stivele vor fi constituite din materiale cu aceleasi forme si dimensiuni sau din ambalaje de acelasi tip si dimensiuni.

Art.195. Stivuirea materialelor sau ambalajelor cu forme geometrice diferite nu este permisa.

Art.196. In cazul depozitarii materialelor ambalate in cutii, lazi, sau alte ambalaje cu forme geometrice regulate, cand suprapunerea se face direct pe ambalaje, peretii ambalajelor trebuie sa reziste presiunii exercitate de materialele situate deasupra, sa nu prezinte deformari sau deteriorari, iar inaltimea de stivuire va fi determinata de rezistenta mecanica a ambalajelor, stabilita prin standarde sau norme interne de fabricatie.

Art.197. Pentru ambalajele cu mai multe cicluri de utilizare, se vor face verificari dupa fiecare folosire, pentru stabilirea oportunitatii folosirii in continuare a acestora in conditii de siguranta.

Art. 198. Scoaterea materialelor din stiva se va face astfel incat sa se evite prabusirea stivei.
Art.199. Cand incarcarea, descarcarea sau transportul materialelor se efectueaza de doi sau mai multi salariati efortul repartizat pe o persoana nu trebuie sa depaseasca limitele admise. Totodata, se va asigura ca obiectele respective, sa se poata prinde bine cu unelte de apucare sau cu mainile.
4. Cerinte pentru activitatea de birou
4.1. Cerinţe pentru ecranul de vizualizare

Art.200. Caracterele de pe ecran trebuie să fie bine definite, cu un format clar, de mărime suficientă şi cu spaţiu corespunzător între caractere şi între linii.

Art.201. Înălţimea minimă a caracterului trebuie să subîntindă un arc de 16’.
Art.202. Lăţimea caracterelor va fi de 50 până la 100% din înălţimea lor.

Art.203. Spaţiul între caractere trebuie să fie egal sau mai mare decât grosimea liniei de scriere a caracterului (sau 1 pixel).

Art.204. Grosimea liniei de scriere a caracterelor va fi cuprinsă între 8% şi 17% din înălţimea acestora.

Art.205. Spaţiul dintre linii va fi mai mare sau egal cu 1 pixel.

Art.206. Raportul dintre lăţime şi înălţime va fi cuprins între 0,7/1 şi 0,9/1.

Art.207. Spaţiul între cuvinte trebuie să fie egal cu minimum lăţimea unui caracter («N» pentru spaţiere proporţională).

Art.208. (1) Pentru prezentarea caracterelor numerice şi alfanumerice numai cu majuscule, trebuie să fie folosită o matrice de cel puţin 5x7 pixeli.

(2) Pentru situaţii în care se impune citirea continuă a textului sau în care este importantă vizibilitatea fiecărui caracter în parte, se va folosi o matrice de 7x9 pixeli.

Art.209. (1) Imaginea de pe ecran trebuie să fie stabilă, fără fenomene de scânteiere sau alte forme de instabilitate.

(2) Se va asigura un contrast negativ adecvat între caractere şi fond. Strălucirea şi/sau contrastul dintre caractere şi fondul ecranului trebuie să poată fi uşor de reglat de către operator şi uşor de adaptat condiţiilor ambiante.

(3) La ecranele cu contrast negativ (caractere deschise pe fond închis), rapoartele optime de luminiscenţă trebuie să fie cuprinse între 3/1 şi 14/1 (optim între 5/1 şi 10/1).

(4) Se va prevedea posibilitatea controlului şi reglării luminanţei caracterelor şi/sau fondului de către utilizatorul echipamentelor.

(5) Ecranul nu trebuie să prezinte reflexii care să provoace disconfort utilizatorului. Este de preferat ca acesta să fie prevăzut din fabricaţie cu sistem împotriva reflexiilor.
Art.210. (1) Ecranul trebuie să poată fi orientat şi înclinat uşor şi liber, pentru a putea fi adaptat nevoilor utilizatorilor.

(2) Ecranul trebuie să fie vizibil sub orice unghi de vedere mai mic de 400 (unghi măsurat în raport cu perpendiculara la suprafaţa ecranului într-un plan oarecare).

(3) Se va prevedea posibilitatea poziţionării ecranului astfel încât acele zone care trebuie privite în mod continuu să poată văzute sub un unghi al liniei de vedere cuprins între orizontală şi 600 sub orizontală.
(4) Trebuie sa fie posibila utilizarea unui postament separat sau a unei mese reglabile pentru ecran. 
4.2. Cerinţe pentru tastatura 

Art.211. Tastatura trebuie concepută astfel încât să permită utilizatorului localizări şi acţionări corecte, rapide şi confortabile ale tastelor şi, în final, o performanţă ridicată.

Art.212. Tastatura trebuie sa fie inclinabila si separata de ecran, astfel încât sa permită lucrătorului gasirea unei poziții de lucru confortabile, care sa evite oboseala brațelor si a mâinilor si pentru a pemite reglarea distanţei de citire în funcţie de cerinţele vizuale şi de utilizarea optimă a planului de lucru.
Art.213. Pozitia tastaturii si caracteristicile tastelor trebuie sa faciliteze utilizarea tastaturii. Simbolurile tastelor trebuie sa prezinte contrast suficient si sa fie lizibile din pozitia normala de lucru. 
Art.214. Înclinarea câmpului de taste nu trebuie să depăşească 15°, atunci când rândul de referinţă are înălţimea de 30 mm. Înclinarea tastaturii trebuie să fie cuprinsă între 0° şi 25° faţă de orizontală.

Art.215. (1) Principalele secţiuni ale tastaturii trebuie să fie separate, vertical şi orizontal, prin spaţii cu dimensiunea de cel puţin jumătate din înălţimea tastei.

(2) În cazul unor tastaturi de înălţime mai mare, este necesară prevederea unui reazem, pentru a evita oboseala braţelor şi mâinilor.

(3) Spaţiul din faţa tastaturii trebuie să fir suficient de mare pentru a permite sprijinirea mâinilor şi braţelor operatorului.

Art.216. Tastele trebuie să răspundă următoarelor cerinţe:

· forţa necesară pentru acţionarea unei taste: 0,25 până la 1,50 N;
· cursa unei taste: între 1,5 – 6 mm;
· mărimea unei taste pătrate: 12 - 15 mm;
· distanţa între centrele a două taste alfanumerice adiacente: 18 - 20 mm;
· taste mate cu caractere întunecate pe fond luminos, lizibile din poziţia de lucru normală;
· contrastul între nivelul de luminanţă a fondului şi cel al caracterelor: 3/1 pentru toate tastele;
· revenirea automată a tastei la poziţia iniţială, după acţionare.

4.3. Cerinţe pentru suportul pentru documente
Art.217. Suportul pentru documente trebuie sa fie stabil si uşor de reglat si trebuie poziţionat astfel încât sa diminueze mişcările incomode ale capului si ochilor si sa asigure o poziţie de citire confortabilă în timpul lucrului, să nu creeze disconfort și nici să nu oblige lucrătorul să adopte poziții vicioase.
Art.218. Trebuie sa existe spatiu suficient pentru a permite lucrătorilor o poziție confortabila. 
Art.219. Mărimea suportului va fi corelată cu cea a documentelor, de preferat cu 10 mm mai mică, pentru a facilita manevrarea acestora.
Art.220. Suportul va fi stabil, astfel încât să nu fie afectat de mişcarea pe planul de lucru şi va avea un coeficient de reflexie scăzut.
4.4. Cerinţe pentru mobilierul de lucru
Art.221. Mobilierul de lucru trebuie conceput şi realizat în funcţie de caracteristicile antropofuncţionale ale utilizatorilor şi de caracteristicile sarcinii de lucru, asfel încât să asigure libertatea mişcărilor, o poziţie de lucru corectă şi confortabilă şi o performanţă ridicată.
Art.222. Pentru evitarea impiedicarilor, sertarele birourilor sau ale dulapurilor trebuie tinute inchise.

Art.223. Pentru a se evita prinderea degetelor, trebuie tinut strans de manere atunci cand se inchid sertarele birourilor.

Art.224. Este interzis sa se deschida in acelasi timp mai multe sertare din partea de sus a unui clasor, deoarece ele pot aluneca si prin cadere, pot provoca accidente.

4.4.1. Masa (planul) de lucru

Art.225. Planul de lucru va avea o suprafaţă suficientă, în vederea amplasării flexibile a ecranului, tastaturii, documentelor şi echipamentului auxiliar.

Art.226. Lăţimea minimă a mesei va fi de 800 mm.

Art.227. Suprafaţa de lucru trebuie să fie mată, sa aibǎ o suprafata putin reflectanta, pentru a evita reflexiile si pentru a nu antrena o conductivitate excesiva a căldurii sau frigului catre corpul utilizatorului. Sunt contraindicate culorile deschise, care pot produce un contrast excesiv de luminanţă. 
Art.228. (1) Mesele nereglabile vor avea o înălţime de 730 ± 10 mm.

(2) În condiţiile în care echipamentul cu ecran de vizualizare este utilizat succesiv de mai multe persoane, mesele vor fi reglabile în înălţime, cu posibilităţi de reglare între 650 şi 740 mm.
Art.229. Reglarea înălțimii biroului trebuie sa se facă fara risc de coborâre brusca sau de basculare pentru evitarea riscurilor de accidentare. 

Art.230. Adâncimea minimă a spaţiului liber disponibil pentru membrele inferioare sub planul de lucru va fi de 700 mm.

Art.231. 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. 

4.4.2. Scaunul de lucru 

Art.232. Scaunul de lucru trebuie sa fie stabil si sa asigure operatorului libertate de mișcare si o poziție confortabila. 

Art.233. (1) Scaunul trebuie sa poată fi reglat pe verticala.

(2) Mecanismele de reglare a înălţimii scaunului trebuie să poată fi acţionate cu uşurinţă şi să fie concepute astfel încât să nu fie posibilă o modificare involuntară a înălţimii scaunului.

Art.234. Atunci când înălţimea scaunului nu poate fi reglată pentru a se adapta unor utilizatori de talie mică, se va prevedea un reazem pentru picioare.

Art.235. (1) Scaunul trebuie prevăzut cu mecanism suplimentar, 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 trebuie să funcţioneze sincronizat cu înclinarea spătarului).

(2) Mişcările scaunului prin mecanismul de basculare nu trebuie să modifice înălţimea marginii anterioare a scaunului.

Art.236. (1) 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 putea deveni plat sau concav mai sus.
 (3) Se va evita curbarea excesivă a spătarelor.

Art.237. Unghiul sau bascularea suprafeţei de şedere a scaunului trebuie să funcţioneze simultan cu unghiul spătarului, determinând o basculare pozitivă atunci când spătarul este înclinat, însă nu o basculare excesivă, care să deranjeze operatorul la aşezarea sau ridicarea de pe scaun.

Art.238. (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 de ședere trebuie să fie antiderapantă şi să aibă o mărime suficientă, pentru a permite operatorului libertate de mişcare (lăţime mai mare sau egală cu 450 mm şi adâncime mai mare sau egală cu 350 mm).

(4) Înclinarea suprafeţei de sprijin trebuie să fie reglabilă, între 0º – 15º.
Art.239. Inainte de folosirea unui scaun, trebuie controlata starea lui, dupa care se potriveste intr-o pozitie stabila, evitandu-se asezarea pe marginea lui.

Art.240. Inainte de indepartarea unui scaun de birou, trebuie sa se asigure ca nu exista pericolul de a se rasturna sau de a lovi alta persoana.

Art.241. Este interzisa miscarea de leganare pe doua din picioarele scaunului sau de rasturnare pe spate.

Art.242. Este interzisa urcarea pe scaunul cu melc pentru a lua un obiect de la inaltime. Pentru aceasta operatiune, se recomanda a se utiliza un taburet solid, un podium sau o scara corespunzatoare.

4.5. Cerinţe privind interfaţa operator – calculator
Art.243. La elaborarea, alegerea, achiziționarea si modificarea programelor (software-ului), precum si pentru definirea sarcinilor care implica utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare, angajatorul trebuie sa tina seama de următoarele principii: 
· programul (software-ul) trebuie adaptat sarcinii de munca; 
· programul (software-ul) trebuie sa fie uşor de folosit si, daca este cazul, sa poată fi adaptat nivelului de cunoştinţe sau experienței operatorului; orice facilitate de verificare cantitativă sau calitativă va fi adusă la cunoştinţa operatorilor;
· sistemele trebuie sa furnizeze lucrătorilor indicații cu privire la derularea operațiunilor;
· sistemele trebuie sa afișeze informațiile intr-un format si intr-un ritm adaptate operatorilor;
· principiile ergonomice ale software-ului trebuie să fie aplicate în special la prelucrarea datelor de către operator.
4.6. Cerinţe privind mediul de muncă
Art.244. Spatiul prin dimensiunile si amenajarea sa, postul de lucru trebuie sa asigure utilizatorului un spatiu suficient, care sa ii permită sa îşi schimbe pozitia si sa varieze mişcările. 
Art.245. Resturile menajere sau rezultate in urma operațiilor de igienizare a spatiilor se vor colecta in saci din material plastic, in recipiente etanșe, confecționate din materiale rezistente, evacuarea făcând-se de o unitate de specialitate, agreata de primărie, înainte ca acestea sa depășească capacitatea de depozitare si sa intre in descompunere.
4.6.1. Iluminat

Art.246. Iluminatul general şi local al încăperilor de lucru va fi proiectat în funcţie de caracteristicile sarcinii de muncă şi necesitatile vizuale ale utilizatorilor, astfel încât să asigure condiţii de iluminat satisfacatoare şi un contrast adecvat între ecran şi mediu, pentru obţinerea unei performanţe ridicate. 

Art.247. Ferestrele vor fi prevăzute cu un sistem corespunzător de protecţie reglabil.

Art.248. Strălucirile si reflexiile supărătoare pe ecran sau pe orice alte echipamente, trebuie evitate, corelând caracteristicele tehnice şi amplasarea surselor de lumină cu amenajarea încăperilor şi posturilor de muncă.

Art.249. (1) Posturile de lucru vor fi amenajate astfel încât sursele de lumina, cum ar fi ferestrele si alte deschideri, pereții transparenți sau translucizi, precum si echipamentele si pereții de culori deschise, sa nu provoace străluciri orbitoare directe si sa antreneze cat mai putin posibil reflexii pe ecran. 
(2) Ferestrele trebuie prevăzute cu un sistem adecvat de acoperire, cu posibilităţi de reglare pentru a atenua lumina naturala la postul de lucru. 

4.6.2. Zgomotul

Art.250. La amenajarea posturilor de lucru trebuie sa se tina seama de zgomotul emis de echipamente, in special pentru a se evita distragerea atenției sau perturbarea comunicării verbale. 
Art.251. 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. 

Art.252. Instalaţiile de ventilare nu trebuie să antreneze, prin funcţionarea, lor o creştere semnificativă (mai mare cu 3 dB) a nivelului sonor din aceste încăperi.
4.6.3. Microclimat

Art.253. În încăperile în care se desfăşoară activităţi de birou, se vor asigura condiţii de confort termic.

Art.254. Atunci când este necesar un microclimat strict controlat, se va urmări să nu se creeze curenţi de aer supărători. 
 Art.255. Microclimatul să fie corespunzător (temperatura, radiaţia solară, şi circulaţia aerului) să asigure confortul necesar. Pentru aceasta, lucrătorii vor utiliza instalațiile de climatizare reglând pe cât posibil parametrii acestora în limitele normale.

Art.256.  În locurile unde nu există instalații de climatizare, în perioada caniculară se vor utiliza ventilatoare, de preferință care sunt prevăzute cu mecanism de rotire pentru schimbarea direcției curenților de aer.

Art.257. Viteza maxim admisă a curenților de aer în încăperile cu posturi de lucru este de 5 m/s. Este interzis a se depăși această valoare prin menținerea în funcțiune concomitentă a instalațiilor de climatizare și a ventilatoarelor, sau/și prin menținerea în poziție deschisă a ușilor/geamurilor.
Art.258. Ventilatoarele care nu sunt prevăzute cu mecanism de rotire pentru schimbarea continuă a direcției curenților de aer, se vor ține în funcțiune pe o direcție laterală față de posturile de lucru, evitând astfel producerea unor afecțiuni datorate curenților de aer.

Art.259. Trebuie sa fie atins si menținut un nivel de umiditate corespunzător. Umiditatea aerului va fi mai mare de 40%, pentru a se evita uscarea mucoaselor.

Art.260. Echipamentele care aparțin posturilor de lucru nu trebuie sa creeze disconfort lucrătorilor prin producerea de caldura in exces. Astfel de echipamente vor fi poziționate în locuri îndepărtate de postul de lucru și care să permită o disipare rapidă a căldurii dezvoltate.
Art. In cazul in care in spatiile de lucru, temperatura depăşeşte valoarea de 25º C, se va asigura o viteza de mișcare a aerului de cel putin 0,5 m/s, indiferent de intensitatea efortului fizic. 
4.6.4. Radiațiile 

Art.261.  Toate radiațiile, cu excepţia părţii vizibile a spectrului electromagnetic, trebuie reduse la niveluri neglijabile in ceea ce priveste protecţia sănătății si securitatea lucrătorilor.
5. Dispozitii finale 

Art.56. Orice situatie care necesita lamuriri speciale in domeniul securitatii si sanatatii in munca va fi comunicata Serviciului intern de SSM din cadrul universitatii.

Art.57. Prezentele instructiuni vor fi prelucrate cu toate persoanele care vor executa activităţi de birou în cadrul universitatii de catre conducatorii directi ai locurilor de munca si vor fi consemnate in mod obligatoriu in fisele individuale de instructaj, sub semnatura.

Art.58. Prelucrarea acestor instructiuni proprii este obligatorie pentru toti conducatorii locurilor de munca.
Art.59. Fiecare lucrător este obligat ca la constatarea unor abateri de la prevederile prezentelor Instrucţiuni proprii de securitate şi sănătate în muncă, ale instrucţiunilor tehnice interne, ale fişelor tehnologice sau altor reglementări, precum şi a unor defecte în instalaţiile electrice, care ar putea pune în pericol securitatea oamenilor, să ia măsuri în limita competenţei sale şi să comunice cele constatate şefului direct sau ierarhic superior.

Art.60. Privite în contextul sistemului legislativ naţional, precum şi în baza analizei la nivel macrosocioeconomic şi microsocioeconomic, se poate afirma că există mai multe categorii de motive care justifică necesitatea elaborării instrucţiunilor de securitate şi sănătate în muncă: juridice, economice, practice.

· Argumente juridice: structura legislaţiei de bază a securităţii şi sănătăţii în muncă, privită prin prisma ariei de obligativitate şi a caracterului general sau particularizat, concret aplicativ, conţine trei componente, ultima fiind ,,legislaţia terţiară” - care cuprinde instrucţiunile proprii de ssm, elaborate de utilizatorul lor şi obligatorii numai pentru acesta. Existenţa legislaţiei terţiare este impusă prin Legea nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă. Art.13, lit. e). stipulează obligaţia conducătorului unităţii ,,să elaboreze instrucţiuni proprii, în spiritul prezentei legi, pentru completarea şi/sau aplicarea reglementărilor de securitate şi sănătate în muncă, ţinând seama de particularităţile activităţilor şi ale locurilor de muncă aflate în responsabilitatea lor”.

· Argumente economice: în condiţiile economiei capitaliste, se evidenţiază anumite fenomene, cu implicaţii profunde şi asupra sistemului de securitate şi sănătate în muncă: descentralizarea economică, dezvoltarea sectorului privat şi instalarea relaţiilor şi mecanismelor pieţei libere. Principala consecinţă a fenomenelor specificate, din punct de vedere al obligaţiilor privind realizarea securităţii şi sănătăţii în muncă, o reprezintă necesitatea transferului deciziei manageriale şi a răspunderii la nivelul conducătorilor unităţii, indiferent de forma de proprietate asupra capitalului, menţinându-se însă, dacă este cazul, controlul statului asupra performanţelor. Urmând acest deziderat, actuala legislaţie în domeniu promovează ca unul din principiile fundamentale integrarea securităţii şi sănătăţii muncii în procesul de muncă.

· Argumente practice: deoarece adoptarea unei soluţii practice optime este strict dependentă de condiţiile concrete în care se desfăşoară procesele de muncă, scopul instrucţiunilor proprii este de a stabili modalităţile de acţiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare şi îmbolnăvire profesională la locul de muncă.

Art.61. Rolul instrucţiunilor proprii de ssm este de a particulariza şi concretiza măsurile de prevenire a comportamentului accidentogen al executantului în raport cu condiţiile reale ale proceselor de muncă desfăşurate de către fiecare unitate.

Art.62. La elaborarea instrucţiunilor proprii de securitate şi sănătate în muncă trebuie să se respecte ca principiu de bază corespondenţa biunivocă factor de risc - măsură de prevenire, astfel încât pentru fiecare factor identificat în procesul de muncă să se prevadă cel puţin o măsură care să-l anihileze sau să îi diminueze acţiunea astfel încât să nu existe posibilitatea producerii accidentelor sau îmbolnăvirilor profesionale.

Art.63. Funcţiile instrucţiunilor proprii de ssm sunt următoarele:

· Instrument pentru realizarea instruirii la locul de muncă şi a celei periodice – în conformitate cu reglementările legislaţiei în vigoare, instruirea la locul de muncă cuprinde informaţii privind riscurile de accidentare şi îmbolnăvire profesională specifice locului de muncă şi/sau postului de lucru, precum şi prevederile instrucţiunilor proprii elaborate pentru locul de muncă şi/sau postul de lucru. Pornind de la instrucţiunile proprii de ssm se realizează instruirea periodică; intervalul dintre două instruiri periodice se stabileşte prin instrucţiuni proprii în funcţie de condiţiile locului de muncă şi/sau ale postului de lucru.

· Instrument folosit în cadrul cercetării accidentelor de muncă pentru stabilirea cauzelor producerii acestora şi a responsabilităţilor; instrucţiunile proprii trebuie să conţină toate măsurile concrete pentru prevenirea accidentelor de muncă datorate erorii factorului uman, instrucţiunile proprii pot reprezenta instrumentul cel mai adecvat pentru depistarea acelor abateri care au condus la producerea evenimentului, ca şi a celui/celor care au săvârşit abaterile.
· Instrument cu ajutorul căruia se realizează controlul, dar mai ales autocontrolul de ssm: prin controlul efectuat de structura de inspecţia muncii, ca şi prin autocontrol (ca formă de control intern), se urmăreşte modul în care se desfăşoară activitatea de prevenire a accidentelor şi bolilor profesionale la nivelul unităţii, în primul rând prin gradul în care sunt aplicate şi respectate măsurile cuprinse în legislaţie. 
· Act juridic principal în baza căruia se stabilesc şi se sancţionează abaterile în domeniul ssm - această funcţie derivă cu necesitate din funcţia precedentă, cu aceleaşi specificaţii privind gradul mai mare de utilitate pentru stabilirea abaterilor şi sancţiunilor pe plan intern. 
· Jalon în stabilirea planul de prevenire şi protecţie - caracterul concret-aplicativ al instrucţiunilor proprii le recomandă ca fiind cel mai adecvat instrument utilizabil pentru stabilirea măsurilor de prevenire, pentru a se asigura eliminarea/diminuarea celor mai mari pericole, aşa cum rezultă ele din evaluarea riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională pentru fiecare loc de muncă.

Art.64. Instrucţiunile proprii se aplică cumulativ cu prevederile normelor specifice de securitate şi sănătate în muncă, ale regulamentelor specifice domeniilor de activitate şi deciziilor conducerii universitatii.

Art.65. Instrucţiunile nu sunt limitative, acestea vor fi completate, actualizate și refăcute de către structura emitentă la modificarea legislaţiei în vigoare, la propunerea lucrătorului desemnat, a comitetului de securitate şi sănătate în muncă sau ori de câte ori se va impune acest lucru.

Art.66. Instruirea periodica se face de cãtre conducãtorul locului de muncã respectiv şef compartiment sau substitut, lucrătorul desemnat sau serviciul SSM.

Art.67. Orice situatie care necesita lamuriri speciale in domeniul securitatii si sanatatii in munca va fi comunicata Serviciului intern de SSM din cadrul universitatii.

Art.68. Prezentele instructiuni vor fi prelucrate cu toate persoanele care vor executa activităţi de birou și secretariat în cadrul universitatii de către conducatorii directi ai locurilor de munca si vor fi consemnate in mod obligatoriu in fisele individuale de instructaj, sub semnatura.

5. Referinte normative
Legea 319/2006 Legea Securității și Sănătății în Muncă, cu modificările şi completările ulterioare;

H.G. 1425/2006 Norme metodologice de aplicare a legii 319/2006 cu modificările și completările ulterioare, H.G.955/2010; 

Legea 53/2003 (Codul muncii), actualizată prin Legea 49/2010;

Legea 49/2006 (Codul rutier);
H.G. 767/2016 pentru modificarea şi completarea unor acte normative din domeniul sistemului asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de muncă şi al securităţii şi sănătăţii în muncă;
H.G. 1091/2006  privind cerinţele minime de securitate şi sănătate pentru locul de muncă;

H.G. 971/2006  privind cerinţele minime pentru semnalizarea de securitate şi/sau de sănătate la locul de muncă; 

H.G. 1048/2006 privind cerinţele minime de securitate şi sănătate pentru utilizarea de către lucrători a echipamentelor individuale de protecţie la locul de muncă; 

H.G. 1146/2006 privind cerinţele minime de securitate şi sănătate pentru utilizarea în muncă de către lucrători a echipamentelor de muncă;

H.G. 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate in munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;     

H.G. 1051/2006 privind cerinţele minime de securitate şi sănătate pentru manipularea manuala a maselor care prezintă riscuri pentru lucrători, în special de afecţiuni dorsolombare; 

H.G. 493/2006 privind cerinţele minime de securitate şi sănătate referitoare la expunerea lucrătorilor la riscurile generate de zgomot, cu modificările şi completările ulterioare;

H.G. 1876/2005 - privind cerintele minime de securitate si sanatate referitoare la expunerea lucratorilor la riscurile generate de vibratii;
H.G. 300/2006 cerinţele minime de securitate şi sănătate pentru şantierele temporare sau mobile, cu modificările şi completările ulterioare; 

O.U.G. 195/2002 privind circulaţia pe drumurile publice cu modificările și completările ulterioare;

Legea 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncă şi boli profesionale republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

H.G. 355/2007 privind supravegherea sănătăţii lucrătorilor, cu modificările şi completările ulterioare;

H.G. 557/2007 privind completarea măsurilor destinate să promoveze îmbunătăţirea securităţii şi sănătăţii la locul de muncă pentru salariaţii încadraţi în baza unui contract individual de muncă pe durată determinată şi pentru salariaţii temporari încadraţi la agenţi de muncă temporară;

H.G. 1093/2006 privind stabilirea cerinţelor minime de securitate şi sănătate pentru protecţia lucrătorilor impotriva riscurilor legate de expunerea la agenţi cancerigeni sau mutageni la locul de munca;

H.G. 1058/2006 privind cerinţele minime pentru îmbunătăţirea securităţii şi protecţia sănătăţii lucrătorilor care pot fi expusi unui potenţial risc datorat atmosferelor explozive;
H.G. 1136/2006 privind cerinţele minime de securitate şi sănătate referitoare la expunerea lucrătorilor la riscuri generate de câmpuri electromagnetice;
H.G. 1218/2006 privind stabilirea cerinţelor minime de securitate şi sănătate în munca pentru asigurarea protecţiei lucrătorilor impotriva riscurilor legate de prezenta agenţilor chimici;
H.G. 1092/2006 privind protecţia lucrătorilor impotriva riscurilor legate de expunerea la agenţi biologici în munca;
Legea 25/2004 pentru aprobarea O.U.G. nr. 96/2003 privind protecţia maternităţii;
H.G. 537/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. 96/2003 privind protecţia maternităţii, cu modificările şi completările ulterioare;
H.G. 600/2007 privind protecţia tinerilor la locul de muncă, cu modificările şi completările ulterioare.
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