INSTRUCTIUNI PROPRII DE SECURITATE A MUNCII

PENTRU UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR DE CALCUL
= IPSSM-37-2 =

1. PREVEDERI GENERALE

Art.l.  (l) Instrucţiunile proprii de securitate a muncii „la utilizarea tehnicii de calcul” cuprind măsuri de prevenire a accidentării şi îmbolnăvirii profesionale, luând în considerare riscurile specifice la care este expus personalul lucrător în cadrul acestor activităţi.
    (2)Scopul prezentelor instrucţiuni este de a reglementa organizarea şi desfăşurarea activităţilor „la utilizarea tehnicii de calcul” în condiţii de securitate şi sănătate.
Art.2. Lucrătorii din unităţile/societăţile  vor respecta, in afara prezentelor instrucţiuni şi manualul de utilizare al echipamentului respectiv.

Încadrarea şi repartizarea lucrătorilor

Art.3. (l )Lucrătorii care urmează să desfăşoare activităţi „la utilizarea tehnicii de calcul”, vor fi încadraţi şi repartizaţi la posturile de lucru numai după efectuarea examenelor medicale obligatorii prevăzute de reglementările în vigoare ale Ministerului Sănătăţii, inclusiv a examenului medical oftalmologic.
         (2)Examenul medical se va realiza periodic, in conformitate cu prevederile Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr. 319/2006 şi ori de câte ori lucrătorii acuză simptome vizuale sau generale posibil a fi determinate de exercitarea profesiunii

 Protecţia vederii

Art.4. (l)In cazul în care, la controlul medical oftalmologie se constată că nu pot fi utilizaţi ochelari de corecţie obişnuiţi, lucrătorii vor fi dotaţi cu mijloace de corecţie speciale, adecvate sarcinii de muncă.
            (2)Plata mijloacelor de corecţie speciale va fi suportată de agentul economic respectiv.

Informarea şi instruirea lucrătorilor
Art.5. Conducerea unităţii/societăţii va asigura informarea lucrătorilor asupra tuturor aspectelor de securitate şi sănătate derivate din cerinţele desfăşurării activităţilor, precum şi asupra măsurilor aplicabile la locul de muncă.

Art.6. Lucrătorii vor fi instruiţi în utilizarea tehnicii  de calcul înainte de începerea activităţii şi ori de câte ori se modifică organizarea sau dotarea locurilor de muncă.
Art.7. Lucrătorii vor fi instruiţi special asupra necesităţii amenajării ergonomice a locului de muncă şi asupra poziţiilor corecte pe care trebuie să le adopte in timpul lucrului.
Art.8. Organizarea şi desfăşurarea instructajului de securitate a muncii se va realiza în conformitate cu prevederile Normelor Metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.319/2006, precum şi a tematicilor de instruire elaborate şi aprobate de angajator.

Organizarea activităţii
Art.9. Conducerea unităţii/societăţii va planifica şi organiza activităţile de „utilizare a tehnicii de calcul” astfel încât activitatea zilnică în faţa ecranului să alterneze cu alte activităţi.
Art.10.  (l) În cazul în care alternarea activităţilor nu este posibilă, iar sarcina de muncă impune utilizarea ecranelor in cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze suplimentare faţă de cele obişnuite.
           (2) Timpul de aşteptare a răspunsului calculatorului nu va fi considerat ca pauză în activitatea lucrătorilor.
Delimitarea activitatii:
- la calculatoare , în birouri

Echipamentul de munca:
- calculatoare tip. PC , leptop etc

Activitati desfasurate:
- verificarea vizuala a starii tehnice a echipamentului

- lucrul efectiv cu echipamentul 

Conditii tehnice ale echipamentelor si verificari inainte de inceperea lucrului: Calculatoarele de tip PC , leptop etc trebuie sa nu prezinte riscuri pentru lucratori. 

Riscuri de accidentare si masuri de prevenire si preventie:Printre riscurile si masurile de prevenire a accidentelor de munca si a bolilor profesionale, specifice activitatilor desfasurate se pot aminti:

Rl - caderi de la acelasi nivel - care pot fi cauzate printre altele: impiedicarea de obiecte si materiale depozitate incorect (conductori electrici etc.) pe caile de acces sau in zonele de lucru; deplasarea pe suprafete lunecoase; neatentie datorate intretinerii unor discutii in timpul deplasarilor din birou in atelier si invers.

Printre masurile preventive care se pot lua pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor de producere a accidentelor se pot aminti: mentinerea zonelor de lucru si circulate libere, curate si nealunecoase; depozitarea si pastrarea materialelor numai in locurile stabilite; circulatia pe caile de deplasare numai cu fata inainte si fara a avea privirea obturata de diverse produse si materiale; inlaturarea imediata a scurgerilor de apa; cand este cazul, imprastierea materialului antiderapant la intrarea in societate.

R3 - cadere, prabusire de materiale sau obiecte - care pot fi cauzate printre altele: de prinderea, lovirea sau strivirea cu materiale cazute din rafturi; neatentie datorate intretinerii unor discutii.

Printre masurile preventive care se pot lua pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor de producere a accidentelor in aceste cazuri se pot aminti: ordonarea documentatiilor si a documentelor in rafturi; pastrarea oridinii etc.

R6 - prinderea, lovirea, strivirea sau taierea de catre accesorii sau scule actionate manual - care pot fi cauzate printre altele de: lucrul cu unelte si scule de mana, la efectuarea decuparilor cu foarfecele;

Printre masurile preventive care se pot lua pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor de producere a accidentelor in aceste cazuri se pot aminti: utilizarea si asezarea in sertar a foarfecelor corespunzatoare; marirea atentiei la efectuarea decuparilor si altele.

R7 - prinderea, lovirea sau strivirea de mijloace de transport in incinta unităţii - care pot fi cauzate printre altele de: manevrarea autovehiculelor in parcarea din fata societatii etc.

-    Printre masurile preventive care se pot lua pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor de producere a accidentelor in aceste cazuri se pot aminti: marirea atentiei la circulatia prin curtea interioara a societatii; asigurarea autovehiculelor impotriva deplasarii necontrolate; si altele.

R8 - accidentarea cu autovehicule in afara firmei - care pot fi cauzate printre altele de: deplasarea pe traseul domiciliu - loc de munca si retur; conducerea autovehiculelor in interes de serviciu etc.

Printre masurile preventive care se pot lua pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor de producere a accidentelor in aceste cazuri se pot aminti: marirea atentiei la circulatie; prelucrare OUG nr. 195/02 republicat privind circulatia pe drumurile publice; instrucţiunea proprie IP/SSM-200 – deplasarea la/de la serviciu; respectarea regulilor de circulatie pe drumurile publice; verificarea starii tehnice a autoturismului inainte de plecarea in cursa; adaptarea vitezei la conditiile meteo rutiere etc.

R 11- contact cu curentul electric - care pot fi cauzate printre altele: utilizarea de instalatii si echipamente de lucru care prezinta improvizatii; cabluri neizolate sau incorect racordate si altele.

-
Printre masurile preventive care se pot lua pentru eliminarea sau diminuarea
riscurilor de producere a accidentelor in aceste cazuri se pot aminti: interzicerea lucrului cu instalatii sau echipamente care prezinta improvizatii; interzicerea de a realiza interventii sau lucrari la instalatiile electrice; montarea indicatoarelor de securitate si altele.

R17 - expunere la radiatii ( termice, luminoase, electromagnetice, ionizante ) - poate cauza afectarea ochilor in timpul lucrului la echipamentele cu ecran de vizualizare. calculatoarele tip PC.

-
Printre masurile preventive care se pot lua pentru eliminarea sau diminuarea
riscurilor de producere a accidentelor in aceste cazuri se pot aminti: organizarea locului de munca si respectarea cerintelor minime de securitate şi sanatate in munca la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare; si altele.

R24 - incendii -scurtcircuit la instalatia electrica; instalatii electrice improvizate; actiune intentionata, rauvoitoare de tip „arson", si altele.

- Printre masurile preventive care se pot lua pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor de producere a accidentelor in aceste cazuri se pot aminti: interzicerea improvizatiilor la instalatiile electrice; interzicerea interventiei la instalatiile electrice a personalului neinstruit si neautorizat ca electrician; etc.

Actiuni ce trebuie efectuate la inceperea lucrului:

Lucratorul va verifica inainte de inceperea lucrului urmatoarele cerinte minime de securitate si sanatate in munca:

a) Caracterele de pe ecran trebuie sa fie bine definite si distincte, de dimensiuni corespunzatoare si cu spatiu suficient intre caractere si intre randuri.

b) Imaginea de pe ecran trebuie sa fie stabila, fara fenomene de scanteiere sau alte forme de instabilitate.
c) Stralucirea si/sau contrastul dintre caractere si fondul ecranului trebuie sa poata fi usor de 
reglat de catre operator si usor de adaptat conditiilor ambiante.
d) Pentru a se adapta nevoilor operatorului, ecranul trebuie sa poata fi orientat si inclinat cu usurinta.
e) Trebuie sa fie posibila utilizarea unui postament separat sau a unei mese reglabile pentru ecran.
f) Ecranul nu trebuie sa prezinte straluciri suparatoare sau reflexii care ar putea deranja utilizatorul.
g) Tastatura trebuie sa fie inclinabila si separata de ecran, astfel incat sa permita lucratorului 
gasirea unei pozitii de lucru confortabile, care sa evite oboseala bratelor si mainilor.
h)   Spatiul din fata tastaturii trebuie sa fie suficient pentru a permite sprijinirea mainilor si bratelor operatorului. 

i)    Pentru a evita reflexiile, suprafata tastaturii trebuie sa fie mata. 

j)    Pozitia tastaturii si caracteristicile tastelor trebuie sa faciliteze utilizarea tastaturii.

k)  Simbolurile tastelor trebuie sa prezinte contrast suficient şi sa fie lizibile din pozitia normala de lucru.
l)  Masa sau suprafata de lucru trebuie sa aiba o suprafata putin reflectanta, sa aiba dimensiuni suficiente şi sa permita o amplasare flexibila a ecranului, tastaturii, documentelor şi echipamentului auxiliar. 

m)  Suportul pentru documente trebuie sa fie stabil si uşor de reglat şi trebuie pozitionat astfel incat sa diminueze miscarile incomode ale capului si ochilor. 

n)  Trebuie sa existe spatiu suficient pentru a permite lucratorilor o pozitie confortabila. 

o)  Scaunul de lucru trebuie sa fie stabil şi sa asigure operatorului libertate de mişcare si o pozitie confortabila. El trebuie sa poata fi reglat pe vertical şi sa poata fi inclinat şi reglat pe vertical. Un reazem pentru picioare trebuie pus la dispozitie celor care il doresc. 

p)  Prin dimensiunile şi amenajarea sa, postul de lucru trebuie sa asigure utilizatorului un spatiu suficient, care sa ii permita sa îşi schimbe pozitia sj sa varieze mişcarile. 

q)  Iluminatul general şi iluminatul local (lampi de lucru) trebuie sa asigure conditii de iluminat satisfacatoare si un contrast corespunzator intre ecran şi mediul inconjurator, tinand seama de tipul de activitate şi de necesitatile vizuale ale utilizatorului. 

r)   Posturile de lucru trebuie sa fie amenajate astfel incat sursele de lumina, cum ar fi ferestrele si alte deschideri, peretii transparenti sau translucizi, precum şi echipamentele §i peretii de culori deschise, sa nu provoace straluciri orbitoare directe si sa antreneze cit mai putin posibil reflexii pe ecran. Ferestrele trebuie prevazute cu un sistem adecvat de acoperire, cu posibilitati de reglare pentru a atenua lumina naturala la postul de lucru. 

s) La amenajarea postului/posturilor de lucru trebuie sa se tina seama de zgomotul emis de echipamentul care apartine postului/posturilor de lucru, in special pentru a se evita distragerea atentiei sau perturbarea comunicarii verbale. 

t) Echipamentele care apartin postului/posturilor de lucru nu trebuie sa creeze disconfort lucratorilor prin producerea de caldura in exces. 

u)  Toate radiatiile, cu exceptia partii vizibile a spectrului electromagnetic, trebuie reduse la niveluri neglijabile in ceea ce priveşte protectia sanatatii şi securitatea lucratorilor. 

v)  Trebuie sa fie atins şi mentinut un nivel de umiditate corespunzator.

Actiuni ce trebuie efectuate in timpul lucrului:
1. Activitatea din fata ecranului va trebui sa alterneze cu o alta activitate care sa nu afecteze ochii.
2. Daca alternarea activitatilor nu este posibila, se impune utilizarea ecranelor de protectie la videoterminale.
3. Pentru a pastra o pozitie de lucru confortabila şi pentru a evita reflexiile şi efectul de orbire, utilizatorul trebuie sa incline, sa basculeze sau sa roteasca ecranul, oricare ar fi inaltimea ochilor deasupra planului de lucru. Inaltimea optima a centrului ecranului trebuie sa corespunda unei directii de privire inclinate intre 10° sj 20° sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.
4. Inaltimea tastaturii trebuie sa asigure in timpul lucrului un unghi intre brat sj antebrat de minimum 90° .
5. In pozitie asezat, distanta dintre planul de lucru şi suprafata de sedere trebuie sa fie intre 200 si 260 mm.
6. Ecranul, suportul de documente si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ egale fata de ochii utilizatorului, respectiv 600 ± 150 mm.
7. Punerea sub tensiune a tablourilor de distributie va fi efectuata numai de catre personalul autorizat in acest scop.
         8.    SE INTERZICE :
a.
utilizarea echipamentelor de calcul pe care nu le cunoasteti si pentru care nu ati fost instruiti;
b.
interventia la tablouri electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau orice alte instalatii auxiliare specifice,de catre personalul de deservire al echipamentelor de calcul;
c.
indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul;

d.
efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentului de calcul;

e.
continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata o defectiune a acestuia. Remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul de intretinere autorizat;

f.
conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la pamant;

g.
fumatul si focul deschis in incaperile cu volum mare de documente (hartie);

h.  consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.
9. Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheata pentru a se putea interveni imediat ce se produce o defectiune.
10. Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de catre personalul autorizat in acest scop.
 11.
La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supraincalzirile care pot duce la incendii. In apropierea acestora se vor amplasa stingatoare cu CO2 (bioxid de carbon), praf si bioxid de carbon. In timpul   functionarii   acestor  imprimante,   capacul   superior   va  fi   mentinut  inchis; deschiderea lui pentru diverse reglaje se va realiza numai dupa deconectarea acestora de la sursa.

13.   12.
La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti. Orice interventiein timpul functionarii imprimanteior, permisa in documentatia tehnica se va realiza cu luarea masurilor de evitare a antrenarii partilor corpului de catre imprimanta.

14. In timpul lucrului la videoterminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati. Pentru evitarea reflexiilor difuze sau speculare se vor utiliza flltre antireflexii ( sub forma de retea, aplicate pe suprafata ecranului).
15. Utilizatorii echipamentelor de calcul prevazute cu ecran de vizualizare trebuie să 
cunoasca necesitatea si posibilitatile de reglare a echipamentului si mobilierului de lucru. Se vor regla in principal:
· luminozitatea ecranului, contrastul intre caractere si fond, pozitia ecranului (inaltime, orientare,                             inclinare);

· inaltimea şi inclinarea suportului pentru documente;

· inaltimea mesei de lucru ( daca este reglabila);

· inaltimea suprafetei de sedere a scaunului, inclinarea si inaltimea spatarului scaunului.

16.   Orice accident suferit de propria persoana sau de altii va fi anuntat imediat conducatorului locului de munca şi se va acorda primul ajutor.

Mod de actiune in caz de avarie:
1. Daca in timpul functionarii echipamentului tehnic se constata o defectiune, acesta va fi oprit si se va anunta 
conducatorul locului de munca sau personalul de intretinere pentru control si remediere. Este interzisa orice interventie a lucratorului asupra echipamentului tehnic, daca nu are atributii in acest sens si nu a fost instruit.

2. Punerea in flinctiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai 

dupa ce personalul autorizat care a efectuat revizia sau reparatia confirma ca echipamentul respectiv este in stare buna de functionare in urma probelor.

Mod de actiune in caz de incendiu:
1
In caz de incendiu:

- se opresc echipamentele;

- se opreste curentul, gazul metan etc.;

- se actioneaza asupra focului cu stingatoare tip G sau P.

2
In cazul unui incendiu sau avarii de proportii:

- se face alarmarea si alertarea lucratorilor de la locul de munca , pompierilor profesionisti ( la telefonul 112 ), instiintarea conducatorului locului de munca, anumitor categorii de specialisti si a altor forte stabilite sa intervina la stingerea incendiului;

- lucratorii se vor evacua pe traseele prevazute in Planul de evacuare, se vor grupa la locul dinainte stabilit, iar conducatorul locului de munca va face prezenta. In cazul in care se constată ca nu sunt toti prezenti, se vor trimite echipele de salvatori pentru recuperarea celor absenti. Echipele de salvatori vor fi dotate cu echipament de protectie contra fumului si temperaturilor ridicate;

- pana la venirea pompierilor profesionisti, echipa de interventie nominalizata in Planul de actiune pentru stingerea incendiilor de la acel loc de munca, va efectua manevre sau alte operatii la instalatiile utilitare si, dupa caz, la echipamentele si utilajele tehnologice si va utiliza, conform instruirii, mijioacele tehnice PSI aflate in dotarea locului de munca pentru limitarea sau stingerea focarului de incendiu ;

Mod de actiune in acordarea primului ajutor:
Obligatiile lucratorilor:

- Elimina, in conditii de securitate, sursa periculoasa care a determinat producerea evenimentului;

-  Anunta imediat telefonic la 112, ajutorul medical ( salvarea ) si respecta procedura de comunicare a datelor; 

-  Asigura masuri minime de prim ajutor, folosind trusa de prim ajutor din dotarea locului de munca, daca in zona respectiva nu sunt salvatori; 

-  Intervene cu atentie in acordarea primului ajutor unei persoane vatamate care se gaseste in stare de inconstienta .

-  Cunoaste masurile minime pentru acordarea primului ajutor.
Primul ajutor in caz de electrocutare:
Sunt doua situatii:

-  accidentatul nu se poate desprinde de instalatia electrica

-  accidentatul s-a desprins de instalatia electrica, nemaifiind in contact cu aceasta si nici in imediata ei apropiere. In ambele situatii, persoana care actioneaza pentru acordarea primului ajutor, salvatorul trebuie sa constate cu operativitate situatia concreta a victimei si sa hotarasca modul de actionare, astfel incat sa nu-si pericliteze integritatea corporala sau chiar viata, expunandu-se aceluiasi risc.

Prima operatie in succesiunea actiunii de acordare a primului ajutor este scoaterea 

accidentatului de sub actiunea sau influenta curentului electric.
· la tensiuni sub 1000 V        - se procedeaza astfel :
· daca accidentatul se afla sub actiunea curentului undeva la inaltime :

o   analizati situatia si cunoscand faptul ca dupa intreruperea curentului electric

muschii se relaxeaza,  existand posibilitatea caderii accidentatului, luati preventiv masuri de evitare a acestei consecinte

· sprijiniti accidentatul cu proptele izolante sau organizati atenuarea caderii prin prinderea victimei ori prin plasarea pe sol a unor suporturi groase la locul eventualei caderi – materiale textile etc.
- Actionati pentru intreruperea tensiunii prin deschiderea intrerupatorului de alimentare, in lipsa acestuia prin deschiderea separatorului, scoaterea sigurantelor, scoaterea din priza, de la caz la caz.

- Daca scoaterea de sub tensiune a instalatiei necesita timp, defavorizand operativitatea interventiei, scoateti accidentatul de sub tensiune prin utilizarea oricaror materiale sau echipamente electroizolante care sunt la indemana, astfel incat sa se reuseasca indepartarea accidentatului de zona periculoasa.

Actiunile deprim ajutor - sunt diferentiate in functie de starea accidentatului: - daca accidentatul este constient:
o   se linisteste accidentatul prin discutii cu el .

o   se cauta vizual eventualele semne exterioare ale starii de rau (culoarea pielii – 

paloare sau roseata excesiva; transpiratia fetei si a palmelor; prezenta si caracteristicile respiratiei si ale pulsului.) o   in cauza unei stari de rau se solicita salvarea. 

      - daca accidentatul este inconstient:
o   daca nu exista vatamari sau leziuni asezati accidentatul intr-o pozitie care sa 

permita examinarea sa, adica in pozitia culcat pe spate pe o suprafata plana si suficient de rigida, cu recomandarea de a nu fi miscat inutil, deoarece pot exista eventuale vatamari ascunse pentru care miscarea ar fi contraindicata. 

o   desfaceti hainele la gat, piept si zona abdominala. o   verificati starea respiratiei si existenta pulsului .

o   in cazul lipsei functiilor vitale, se va face respiratie artificiala sau reanimare cardio-respiratorie. 

- daca accidentatul prezintă vatamari sau raniri:
o  la accidentele prin electrocutare se pot produce arsuri, fracturi, tulburari de vedere, etc.

o   in cazul celor care si-au pierdut cunostinta, cercetarea vatamarilor trebuie facuta  abia dupa ce s-a constatat starea satisfacatoare a respiratiei si circulatiei sanguine iar examinarea trebuie realizata numai vizual, fara a misca si dezbraca inutil accidentatul.

o   dupa constatarea starii accidentatului, trebuie decis modul de acordare a

primului ajutor in functie de tipul vatamarii: arsuri, fracturi, plagi, etc. 

o   daca starea de rau persista sau se agraveaza accidentatul va fi asezat in pozitie culcat, cu picioarele ridicate, imbracamintea trebuie descheiata si slabita in zona gatului, pieptului si abdomenului si se va sigura transportul calificat prin salvare la un serviciu medical de urgenta.

Orice electrocutat vafi transportat la spital pentru supraveghere medicală, deoarece ulterior pot surveni tulburari de ritm cardiac.
===============

S.E.P.P.                                                                                                                  ANGAJATOR




















