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I. Cerinfe generale de securitate gi sinitate in muncd
+^1.1. In funcfie de contabil se incadreazd, persoanele cu virsta minimd de 18 ani,
cu studii economice superioare sau medii de specialitate qi care au trecut qi

insuqit instruirea introductiv generald in domeniul securitSlii qi sdndtdfii in
munc5.

I.2. Contabilul trebuie sd posede grupul I in domeniul electrosecuritSlii.
1.3. Contabilul trebuie sd sus{ind examenul medical conform legisla(iei.
1.4. in activitatea sa contabilul este subordonat qefului suporior ierarhic.
1.5. in activitatea sa contabilul se conduce de hotdririle Guvemului. de hotdr{rile

qi instrucliunile Ministerului Finantelor.
1.6. Contabilul este obligat:

a) sd respecte instrucliune de securitate gi sinitate in muncS'

b) sd respecte normele de securitate la incendiu;

c) sd respecte normele de electrosecuritate;

d) sd respecte normele sanitaro-igienice;

e) si-gi exercite funclia in aEa mod ca sd nu-qi pund in pericol viala qi

sdndtatea cit qi a colegilor sdi.

1.7. Funcliile contabilului:
a) asigurd eviden{a contabild corectd in conformitate cu actele legislative

qi normative in vigoare;
. b) efecfieazd, controlul preventiv asupra indeplinirii documentelor gi

corectitudinii operatiunilor efectuate;
c) efectueazd controlul asupra corectitudinii evidenlei qi economiei

mijloacelor bdneqti in"conformitate cu creditele deschise gi devizele de

cheltuieli;
d) duce evidenfa stricti asupra pdstrdrii mijloacelor bdneqti qi bunurilor

materiale;
e) efectueazd calculul corect gi asigurd plxa la timp al salariului

muncitorilor:
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0 asigurd evidenla corectd qi in termenii stabilili la efectuarea tuturor
operatiunilor bancare cu toate organele fiscale, financiare, bancare qi
cu diverse persoane juridice;

g) asiguri in termenii stabiliJi gi corect calculul impozitului gi transferarea
lui in bugetul statului;

h) intocmegte ra timp calculele, care apar in procesul indeplinirii
devizelor de cheltuieli;

i) participd la efectuarea inventarierii mijloacelor bdneqti qi bunurilor
materiale;

j) determini in termenii stabilifi qi corect reztltatele inventarierii qi duce
evidenta lor contabili;

k) asigurd cheltuirea corectd qi dupl destina{ie a tuturor miiloacelor
bdnegti primite din bancd;

l) asiguri ordinea de scriere a cecurilor gi pdstrarea carnetului cu cecuri;
m) intocmeqte gi prezintd,in termenii stabilili darea de seamd contabild;
n) alcdtuiegte devizele de cheltuieli qi calculele respective;
o) efectueazd" controlul asupra pdstrdrii mijloacelor fixe gi altor bunuri

materiale in locurile pistr6rii gi exploatdrii lor;
p) controleazdefectuarea la timp a pldlii debitorilor qi creditorilor;
q) controleazd. corectitudinea reducerii mijloacelor bdneqti qi bunurilor

materiale;
r) controleazd folosirea corectd a mijloacelor bdnegti pentru deplasdrile

de serviciu:
s) duce eviden{a sistematicd a hotdririlor, regulamentelor, instrucfiunilor,

indrum6rilor metodologice in domeniul evidenJei qi controlului
contabil elaborate de organele legale, a altor documente normative ce
tin de competenta serviciului contabil;

0 pdstreazd, documentele -contabile, registrele de evidentd., devizele de
cheltuieli, alte documente contabile;

u) predd in arhivd in ordinea stabilitd documentele contabile.
1.8. Drepturile contabilului:

a) sd ceard' de la toate subdiviziunile intreprinderii sd prezinte in
contabilitate toate documentele ce Jin de evidenla contabili;

b) sd semneze documentele care permit cheltuirea mijloacelor bdnegti qi
bunurilor materiale;

c) sd dea indicalii muncitorilor care intocmesc diverse documente
contabile;

d) s[ semneze ddrile de seam[ contabile, devizele de cheltuieli, calculele
' $i alte documente contabile;
e) sd vizeze contracte gi acorduri intre intreprindere gi diverse persoane

juridice gi fizice;
0 sd nu primeascd pentru ?ndeplinire diverse documente contabile care

vin in contrazicere, cu legislalia in vigoare ;
g) s5 raporteze gefului despre toate deficienlele depistate;
h) sd ceard" de la specialistul pe personal ordinele cu privire la incadrarea

in funclie sau eliberarea din functie, avansare, premiere gi sanctionare
a muncitorilor:



i) si ceard de la specialistul pe personal sd prezinte in contabilitate in
termenii stabilili foile colective de prezen{d qi certificatele de concediu

medical.

II. Cerin(e de securitate gi sinitate in munci pinl la inceperea lucrului

2.1. Pind la inceperea lucrului contabilul este obligat:
a) sd verifice starea locului de muncd;

b) sd verifice vizual starea tehnicd a tuturor echipamcntelor electrice;

c) sd verifice stabilitatea mobilierului;

d) sb asigure iluminatul corespunzdtor a incdperii;

e) sd ajusteze contrastul qi luminozitatea ecranului;

0 sd aibd o linutd prezentabilS qi sd poarte incilfdminte comod[ (talpd frrd
toc inalt qi nealunecoasd).

2.2. Se interzice inceperea lucrului in cazul cind:
a) s-au observat carevadefecfiuni tehnice ale echipamentului de calcul sau

alt echipament electric;
- b) lipsesc mijloacele primare de stingere a incendiului sau trusa medicald.

2.3. La locul de muncd nu trebuie sd se afle aechipamente qi alte obiecte strdine

care nu sunt folosite in procesul de munci qi ar putea incurca in acliunile de

indeplinire corectd a atribuliilor.
2.4. Despre toate defectele qi neclaritdlile apdrute contabilul trebuie si anunfe

persoanei superioare ierarhic (directorului, contabil-qef, etc ).

III. Cerinfe de securitate in timpul lucrului la computer

3.1. in timpul lucrului la computer, angajatul este obligat sd respecte urmdtoarele

cerinle:
a) sd nu contacteze panoul posterior procesorului cAnd sistemul de

alimentare cu curent electric este conectat;
b) nu se admite reconectarea fiqelor de interfali (intrare-iegire) a

cablurilor, dispozitivelor periferice c6nd computerul este conectat la
reteaua electricd;

c) sd nu admitd nimerirea umezelii pe suprafala procesorului, monitorului,
claviaturii, imprimantei qi alte dispozitive;

d) de sinestdtdtor sd demonteze qi sd repare computerul qi elementele din
completarea lui.

3.2. Ccmectarea computerului se efectueaz1 inurmdtoarea succesiune:

a) se conecteazi blocul de alimentare;
b) se conecteazd, dispozitivele periferice (imprimanta, monitorul,

scannerul, $.a.);
c) si conecteazd procesorul;

3.3. Angajatul este obligat sd deconecteze imediat computerul in cazurile:
a) depistdrii oricdror defecte;
b) la deconectarea neaqteptatd a curentului electric;
c) in timpul curdlirii computerului.



i.4. Reglali scaunul in aEa fel incit pozilia ochilor fa{6 de ecranul monitorului sd

fie |a nivelul centrului ecranului sau la 213 dininiltimea acestuia.

3.5. poz\fiota\i tastatura astfel incit sd permitd gdsirea unei pozilii confortabile

de lucru, prin care sd evitali oboseala din bra{e sau miini.

3.6. Distanta optimi de la ochi pind la ecran este de 600-700 mm, cea admisibild

fiind nu mai micd de 500 mm.
j.7. Ecranul monitorului va fi amplasat in zona unghiului de protecfie a

corpurilor de iluminat in aqa fel ca aceasta sd nu se reflecte pe suprafala

ecranului.
3.8. Durata generalS a zilei de muncd la monitor este de 8 ore, se admite

activitatea in schimburi cu durata de 12 ore.

3.g. Pentru asigurare a capacitSlii optime de muncd gi menlinerea sdndt6{ii, in

afard de pauza obligatorie pentru pfrnz, in decursul zilei de muncd se

efeciteazd suplim.ntu. pauze reglementate, care se includ in timpul de

muncd.
3.10. inziuade muncd de 8 ore, pauzele reglementate se acordd dupi 2 ore de la

inceputul schimbului qi dup[ 2 ore dupd pfrnz, cu durata de 15 minute

fiecare.
3.1f. inziua de muncd de 12 ore,pauzele reglementate trebuie sd fie efectuate in

primele 8 ore ca qi pauzele din ziua de 8 ore, iar in ultimele 4 ore, dup5

fiecare ord cite 15 minute.
3.12. in timpul intreruperilor regulamentare in scopul reducerii tensiunii psiho-

emo{ionale, oboselii anatizatorului vintal, inldturdrii acliunii hipodinamice

qi hipochinezie, preintdmpindrii oboselii poanotomice se indeplinesc

exercilii frzice, pentru ochi qi relaxare psihologicd.

3.13. Dac6 simfili dificultdli vintale cauzate de lucrul la monitor comunicali

angajatorului pentru a organiza examinarea oftalmologic[.

IV. Cerin{e de securitate gi sinitate in munci in timpul lucrului

Contabilul trebuie sd execute doar acele lucrdri pentru care a fost instruit, cel

specificat in fiqa postului qi la acele lucrdri la care a fost admis cu

respectarea concomitentd a tuturor instrucliunilor de securitate qi sdndtate in

munc6.
in timpul lucrului, contabilul trebuie s5 fie atent sd nu se gribeascd qi sd

facd lucrarul luind in consid erare utilizareaunor metode sigure pentru viala

gi sdnState sa.

Nu r. va incredinla lucrul altor persoane strdine sau necalificate.

{n timpul lucrului Contabilul nu trebuie sd comitd ac{iuni care ar putea catza

un accident:

a) si nu se legene Pe scatln;

b) sd nu se atingd de cabluri dezgolite sau de pdrlile neacoperite ale

echipamentelor' electrice;

sd nu efectueze lucrdri cu echipamentele avind miinele ude;

sd nu fluture cu obiecte ascu{ite sau tdioase;

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

c)

d)
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1 0 s[ nu consume bduturi alcoolice sau substan]e narcotice;

/ g) fumatul este permis doar in loc special amenajat;

h) folosirea focului deschis este interzisS.

4.5. Sd urmeze regulile de deplasare in interiorul organiza[iei cit qi pe teritoriul
acesteia.Sd nu blocheze trecerile Ei intrdrile.

4.6. Sd pdstreze documentele in dulapuri sau locuri special amenajate (arhiv6,
depozit, etc)

4.7 . La folosirea aparatelor qi echipamentelor de birou va Lrrrna strict
instrucliunile de folosire.Lucrul cu aparatele sau echipamente care nu sunt
cunoscute este interzisd.

4.8. Din cauzd, ci practic toate lucririle sunt petrecute la calculator se recomandd

! pauzd, de 10-15 minute pentru fiecare 2 ore de lucru.
4.9. In timpul iucrului este obligatoriu:

a) pe toatd durata locul de muncd sd fie pdstrat in curdlenie qi ordine;
-r' b) sd se ventileze periodic incdperile de lucru;

c) sd se respecte regulile de funclionare atehnicii de calcul, in
conformitate cu instrucliunile de utilizare;

d) la lucrul intensiv cu textele se va alege acel format care asigurd o
claritate confortabili ochilor pe fon alb;

e) sd se respecte regimul stabilit de intreruperi reglementate privind timpul
de lucru qi de a efectua careva miscdri relaxante qi exercifii pentru ochi,
git; brale, trunchi, picioare;

0 sd pdstreze distanla intre ochi qi ecran adicd un interval de 60-80 cm.

V, Cerinfe de securitate gi sinitate in muncl in situafii de avarie
5.1 . in situalie de avarie, lucrdtorul este obligat:

a) si acorde primul ajutor medical accidentatului (in caz de traum[);
b) si apeleze Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de Urgen!6-Il2;
c) sd informeze imediat conducdtorul locului de muncd;
d) sd participe la lichidarea consecinlelor avariei.

5.2. La apari\ia situaliei de avarie, lucrdtorul este obligat:
a) sd suspende imediat lucrul;
b) sd preint6mpine colegii despre pericol;
c) sd apeleze Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de Urgenld-ll2;

J) te pdrdseascd zona periculoasd;
e) s6 informeze conducStorul s[u direct;

^ 
0 sd participe la lichidarea consecinlelor situaliei date.

5.3. In cazul inflamdrii conductoarelor electrice, lucrdtorul este obligat:
a) sd suspende imediat lucrul;
b) sd deconecteze intrerupdtorul cu p6rghie;
c) sd apeleze Serviciul Nafional Unic pentru Apelurile de UrgenlirIl2;
d) sd participe la stingerea focului;
e) sd informeze conducdtorul locului de muncd.
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5.4.

5.5.

La stingerea incendiilor in instalaliile electrice se utllizeazd, stingbtoarele cu
bioxid de carbon sau stingdtoarele cu pulbere.
in cazde incendiu, lucrdtorul este obligat:
a) sd preint6mpine colegii sdi despre pericol;
b) sd solicite ajutorul echipei de pompieri apelind Serviciul Nafional Unic

pentru Apelurile de Urgentdrll2;
c) sd participe la stingerea focului (flacdra se stinge cu nisip, pdnzdde cort,

aPd, stingdtoare). Lucrdtorul este obligat sd cunoascd metodele de
acordare a primului ajutor medical in caz de arsuri. Nu se admite
tragerea de pe locurile arse a imbrdcdmintei gi scoaterea de pe rand a
albiturilor lipite. Locurile arse se spald cu api curatd, ulterior cu o
solulie slabd de acid acetic sau boric . in cazul arsurilor ale ochilor. se

^ aplici comprese din solulie slabd de acid boric.
In caz de electrocutare, accidentatul imediat se elibercazd de sub actiunea
curentului electric, deconectdnd releaua cu intrerupdtorul sau printr-o
metodi de rupere a ei. Dacd aceste actiuni sunt imposibile, accidentatul
trebuie separat de pdrfile conductoare folosind echipamentul de protec{ie sau
obiecte uscate, care nu conduc curentul electric. Dup[ eliberarea
accidentatului de sub acliune curentului electric apelali Serviciul Nafional
Unic pentru Apelurile de UrgentdL-Il2. Pdnd la sosirea medicului, dacd
accidentatul nu respird, se executd respiralia artificiald qi masajul exterior al
inimii, atrS,gdnd atenlie la starea pupilelor accidentatului. Pupilele mlrite
indicd la agravarea bruscd a circulaliei sdngelui la creier, in acest caz,
rdsucitarea se ?ncepe imediat.
in cazde intoxicalie cu gaze apelali Serviciul Nalional Unic pentru
Apelurile de Urgentd l12. Pdnd la sosirea medicului:

a) accidentatul se scoate laaer curat;
b) se elibereazd. de tot ce impiedicd respiralia lui (se deschide gulerul, se

scoate centura, brdul, etc.);
c) se cur6ld, accidentatului gura de mucozitate cu ajutorul tifonului qi se

dd sd miroase hidroxid de amoniu.

VI. Cerinfe de securitate gi sinitate in munci la terminarea lucrului

6.L La finisarea lucrului se vor deconecta toate echipamenteie electrice.
6.2. Se va aduce in ordine locul de muncd.
6.3. Toate neregulile Ei neclaritdlile se vor raporta superiorilor.
6.4. Geamurile se vor inchide, uqile se vor incuia.
6.5. Sp6la-fi miinile qi fafa cu apd caldd Ei sdpun.

5.6.

5.7.
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