
Melism ed&Meliscosmetica SRL
r. Briceni. s.Grimlnciuti

c/f: 1010600013204

Aprobat prin
Ordinul nr. 04- SSM

din23.06.2022

$tampila unit6{iitu{y
INSTRUCTIUNEA

de securitate pi sinltate in muncl
pentra lucru lu calculutor

Nr. 12

7. Cerinle generale de securitute Si sdndtate tn muncd
1 .1. La indeplinirea lucrdrilor Ia calculatoare, videoterminale, etc, se admit

persoanele, care au trecut examenul medical laincadrarea in muncd qi periodic

(in conformitate cu H.G. nr 1025 din 07.09.2016), instruirile introductiv

generale gi la locul de munc6, cursul de instruire qi verificare al cunoqtin{elor in

domeniul securitatii si sanatatii muncii.

1.2. Personalul de deservire a calculatoarelor sau videoterminalelor trebuie sd

posede grupa I de calificare in domeniul electrosecuritdlii in conformitate cu

cerinfele regulilor in vigoare.

1.3. Personalul de deservire a calculatoarelor sau videoterminalelor este obligat:

a) sd indeplineasci cerinlele Regulamentului de ordine interioard gi

dispoziliile zilnice ale conducdtorului sdu direct;

b) indeplinindu-gi functiile sale de serviciu sd lind aminte despre

rdspunderea personald pentru respectarea cerinfelor de Securitate Ei

sdnitate in Munci gi securitatea colegilor sdi de lucru;

c) sd indeplineascd numai lucrul cu care a fost insdrcinat qi pentru

executarea cdruia a fost instruit gi admis de citre conducdtorul sdu direct

sau ierarhic superior;

d) in cazul producerii unui accident de muncd, sau a altui eveniment, care

pune in pericol via[a qi sdndtatea ceior din jur, si anunle imediat

conducerea ori serviciul de proteclie Ei prevenire, qi sd ia mdsuri pentru a

nu modifica starea de fapt, dacd acesta nu conduce la agravarea situaliei

sau menlinerea potenlialului de periculazitate ;

e) sd organizeze acordarea primului ajutor accidentatului gi stabllizarea

situaliei, astfel, incdt pericolul sd nu si se extindS;

0 s5 dea relaJiile solicitate de organele de cercetare al accidentelor de

munc6:



g) sd semnalizezimediat conducdtorul siu direct despre orice defectiune a

aparatelor electrice de birou, care poate constitui un pericol de

accidentare;

h) sd nu scoat[ (accidenteze, blocheze), ori sd distrugd dispozitivele de

proteclie a\e aparatelor la care lucreazd;

i) si fie in deplind capacitate de muncd pe durata intregului program de

lucru, incAt sd nu expund la pericol atdt persona proprie, cAt $i pe ceilal1i

angajat|'
j) s5 insugeascd qi sd respecte instrucJiunile de Securitate qi Sdndtate in

Muncd specifice activitetii prestate qi si se autoinstruiascd in acest

domeniu;

I.4.LautiLizareavideoterminaleor sau calculatoarelor factorii periculoqi sunt:

a) curentul electric;

b) curentul electric static;

c) zgomotul;

d) iluminare insuficientd.

l.5.Personalul de deservire a calculatoarelor sau videoterminalelor trebuie sd

cunoascd mdsurile de proteclie contra electrocutdrii gi metode de acordare ale

primului ajutor accidentatului.

1.6. in scopul asigurdrii electrosecuritdlii, personalul de deservire a calculatoarelor

sau videoterminalelor este obligat sd asigure urmdtoarele cerinle:

a) pentru evitarea electrocut[rii nu se adrnite contactare cu p6(ile
conductoare deschise neizolate ale aparatelor electrice, sd nu execute

in mod samavolnic'reparalia 1or;

b) conectarcala releaua electricd a echipamentelor de munc6 se admite

numai prin dispozitivele special destinate pentru acest scop;

c) nu se admite executarea lucrdrilor la echipamentele electrice, care au

conductoarele electrice neizolate (ori izolagia defectatd), sau dacd Ia

contactul cu ele se simte c6tugi de pulin acliunea curentului electric;

d) despre toate cazurrl.e de rupere a conductoarelor electrice,

deteriorarea legdrii la pdm6nt trebuie informat conducdtorul sdu

direct ori electricianul de serviciu.

l.7.in scopul asigurdrii securitdlii antiincendiare, personalul de deservire a

calculatoarelor sau videoterminalelor este obligat sd indeplineascd urmdtoarele

cermle:

a) fumatul se admite numai in locurile speciale destinare pentru acest

scop, dotate cu urne antiinflamabile qi mijloacc antiincendiare;

b) sd nu blocheze accesul gi trecerile spre mijloacele antiincendiare;

c) sd nu lase f5rd supraveghere, chir pe o intrerupere de scurtd duratS,

echipamentele conectate la releaua electricd;
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d) caloriferele electrice de incdlzire se admit spre utilizare nvmai cu

permisiunea conducerii intreprinderii. Ele se rnstaleazLla o distanld

de cel pulin 1m de la alte echipamente electrice, mobilier ori

materiale uqor inflamabile'

2. cerinle de securitute si sdndtute tn muncd ptnd la tncepereu lucrului

Z.l.pind, la incepei.ea luciului personalul de deservire a calculatoarelor sau

videoterminalelor este obligat:

a) sd examineze masa de lucru qi sd o elibereze de obiectele qi lucrurile

de prisos;

b) sA elibereze trecerile pindla masa de lucru;

c) sd controleze suficien{a ilumindrii in inciperea de muncd (in oficiu);

d) sd controleze fiabilitatea instaldrii mesei de lucru, scaunului,

echipamentelor electrice de birou (computer' xerox' fax, q'a'), in caz

de necesitate sE tegleze masa, scaunul (fotoliul) cit qi arunjarea

elementel or aparutelor electrice de birou (computer, xerox, fax, q'a')

din punct de vedere al cerin{elor ergonomice cu scopul excluderii

unor poze incomode qi tensiuni excesive ale ochilor.

e) sd solicite de la conducdtorul locului de muncd sarcinile pentru ziua

de munc6;

0 sd se asigure cd nu at?rnd fire dezgolite din procesorul calculatorulu,

sau de la echipamente electrice care sun prezente pe masa de lucru;

g) sa se asigure cd distanla de la ochi pin6la ecran este de 600-700 mm'

cea admisibild fiind nu mai micd de 500 mm '

h) sa se asigure ci ecranul monitorului se va gbsi in zona unghiului de

proteclie a corpurilor de iluminat in aqa fel ca aceasta sd nu se

reflecte Pe suPrafala ecranului '

i) s6 verific e prezenla mijloacelor de stingere (stingdtoarelor) la locul

acestora;

3. Cerinle de securitute Si sdndtute tn muncd tn timpul lucrului
3.l,.personalul de deservire a calculatoarelor sau videoterminalelor este obligat:

a) sd urmdreascd permanent 9i s5 ia mdsuri pentru menlinerea

echipamentelor de munc6, cdilor de acces gi a mediului de munca

(fizic) intr-o stare corespunzdtoare cerinlelor de Securitate qi

Sdndtate in Munc6;

sd indeplineascd sarcina de muncd primitd de la conducdtorul locului

de munc6;

s6 nu intre in disculii contradictorii cu personalul ierarhic superior;

s6-qi dea av\zulla modificarea metodelor qi procedeelor de lucru;

b)

c)

d)



e) sd urmdreascd permanent respectarea cerinlelor de Securitate si
sdndtate in Muncd de cdtre colegii sbi.

0 s[ ia o pozi[ie corectd la masa de muncd conform figurii l;

Figura 1
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g) Masa de lucru sau suprafala de lucru trebuie sd fie suficient de mare,
sd aibd un grad de reflexie mic gi sd permitS o ampiasare flexibild a

monitorului, tastaturii, documentelor qi echipamentului conex.
h) Tastatura se plaseazd, pe suprafata mesei astfel incit s[ fie gdsitd

pozigia conforlabild de lucru prin care si evite oboseala din bra{e sau
miini.

i) Pozilia ochilor fa!5 de ecranul monitorului va fi la nivelul centrului
ecranului sau la 213 dinindl{imea acestuia.

j) se interzi ce utilizarea echipamentelor de muncd pe care nu le cunosc
qi pentru care nu au fost instruili.

k) se interzice efectuarea oricdrei intervenlii (reparafii) in timpul
func{iondrii echipamentului de muncd (cal culatorului ).

l) dacd' in timpul funclionbrii calculatorului se aud zgomote deosebite,
acesta va fi oprit qi se va anun{a personalul de intrelinere pentru
control qi remediere.

m) in timpul funcliondrii calculatorului, uqile de acces la sala
calculatorului nu se vor bloca sau incuia, pentru a permite evacuarea
rapidd,,in caz de pericol, a personalului de deservire.

n) in cazul unui inceput de incendiu in sala calculatoarelor, se va
ac{iona cu stingdtorul cu praf qi dioxid de carbon. Reluarea lucrului
in zonele de ac{iune a dioxidului de carbon se va face numai dupd
ventilarea spa{iilor respective cu instalalia de climatizare in
func{iune, in circuit deschis, un timp stabilit in func{ie de capacitatea
ventilatoarelor qi volumul incdperilor, dar nu mai pulin de o ord.
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se interzice consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului
sau deasupra tastaturii.
se interzice consumul lichidelor pe masa de suport a calculatorului
sau pe tastler;

q) in timpul lucrului la calculator, se va evita purtarea ochelarilor
colorali. Pentru evitarea reflexiilor difuze sau speculare se vor utiliza
filtre antireflexii (sub formd de relea, aplicate pe suprafala
ecranului).

r) personalul de deservire a calculatoarelor sau videoterminalelor
trebuie sd cunoascd necesitatea qi posibilitilile de reglare a
echipamentului gi mobilierului de lucru. Reglirile se vor efectua in
raport cu cerinlele sarcinii de muncd, condiliile de mediu gi cu
caracteristicile antropofunc{ionale qi psihofi ziologice individuale. Se

vor regla in principal:
o luminantia monitorului, contrastul intre caractere qi fond,

p ozilia monitorului (indl{ime, orientare, inclinare) ;

r indltimea qi inclinarea suportului pentru documente;
o indltimea mesei de lucru (dacd este reglabild);
r indltimea suprafe{ei de qedere a scaunului, inclinarea qi

indl{imea spdtarului scaunului.
3.2.Durata intreruperii de masd se stabilegte in conformitate cu Codul Muncii al

RM qi Regulamentul de ordine interioard.
3.3. in ziua de muncd de 8 ore, pauzele reglementate se acordd dupd 2 ore de la

inceputul schimbului qi dupd 2 ore dupb pfrnz, cu durata de 15 minute fiecare.
3.4.in ziua 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, dupd fiecare
ori cite 15 minute.

3.5. Nu se admite activitatea la monitor mai mult de 2 ore Fard.pauze reglementate.
3.6. in scopul combaterii monotoniei, suprasolicitdrilor neuropsihice, oboselii

aparatului vizual gi celui locomotor, al men{inerii capacitSlii maxime de
munc6, in timpul pauzelor reglementate lucrdtorilor li se recomandd exercilii
frzice, pentru ochi qi relaxare psihologicd.

3.7.DaCd simfili dificultdfi vizuale cauzate de lucrul la monitor cereti de la
angaj ato r or ganizare a exam indri i o ftal m o I o g i c e .

3.8.Femeile din timpul stabilirii sarcinii qi in perioada de aldptare a copilului la
executarea oricdror lucrdri la computer nu se admit.

3.9. Pe parcursul programului de lucru nu se admite utilizarea bduturilor alcoolice
qi utilizarea drogurilor, cAt gi prezen\a Ia lucru in stare de ebrietate, sau sub
influenla drogurilor.

o)

p)
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3.10. Personalul administrativ de conducere gi personalul ingineresc-tehnic
rlspund pentru felul in care se realizeazd, activitatea de prevenire in sectorul

subordonat, implicat pentru orice abatere de la actele legislative li normative de

Securitate qi sindtate in Muncd, fard excepJie, relativ la toate elementele ale

sistemului de muncd pe care il organizeazd qi conduce.

3.11. in timpul lucrului la computer, personalul de deservire a calculatoarelor
sau videoterminalelor este obligat s[ respecte urmdtoarele cerin{e:

a) sd nu contacteze panoul posterior al procesorului c6nd sistemul de

alimentare cu curent electric este conectat;

b) nu se admite reconectarea figelor de interfa{d (intrare-iegire) a

cablurilor, dispozitivelor periferice c6nd oomputerul este conectat la
re{eaua electricd;

c) sd nu admitd nimerirea umezelii pe suprafala procesorului,

monitoruiui, claviaturii, imprimantei gi alte dispozitive;
d) de sinestdtdtor si demonteze gi sd repare computerul gi elementele

din completarea lui.
3.I2. Conectarea computerului se efectueazdinurmdtoarea succesiune:

a) se conecteazd blocul de alimentare;

b) se conecteazd, dispozitivele periferice (imprimanta, monitorul,
scannerul, $.a.);

c) sd conecteazd procesorul;

3.I3. Personalul de deservire a calculatoarelor sau videoterminalelor este

obligat sI deconecteze imediat computerul in cazurile:
a) depistdrii oricdror defecte;

b) la deconectarea neaqteptatd a curentului electric;
c) in timpul curd{irii computerului.

4. Cerinle de securitate Si sdndtate tn muncd tn situalii de avarie u
calculutorului

4.lPersonalul de deservire a calculatoarelor sau videoterminalelor este obligat:
a) la depistarea ruperii cablurilor electrice de alimentare, defec{iunii legirii

Ia pdmdnt, gi altor defecte, aparijia mirosului de ars ?ndatd se

se informeazd, conducdtorul sdu, deconecteazd, alimentarea de la prizd Si

direct sau electromotorul de serviciu;
b) in cazul oricdror intreruperi in lucrul utilajului tehnic asigurdrii

programare indatd se cheamd specialigtii respectivi;
c) in cazul apariliei unor dureri acute la ochi, inrdutdlirii brugte a vederii -

imposibilitdlii de a concentra privirea sau la aparilia striden{ei (vederea nu
este desluqitd), apari{iei durerilor la degete q incheieturii mdinilor, bdtiilor
sporite a inimii, indatd se pdrdseqte locul de muncd gi se anuntd

conducdtorul sdu direct ori roagd sd facd acesta pe attcineva;



d) sd nu inceapd lucrul la computer pdnd la inldturarea defectelor depistate.

4.2La primirea unei traume ori imbolndvirii neaqteptate indatS se anunld

conducdtorul siu direct (ori roagd sd facd aceasta pe altcineva), se organizeazd.

acordarea primului-ajutor medical, ori se cheamd urgenla medicalS la telefonul

,,1I2".
4.3Dacd, s-a observat vre-o persoand sub acliunea curentului electric, indatd se

deconecteazd. curenttl electric ori se elibereaz1 de sub ac{iunea curentului
electric, se acordd primul-ajutor medical qi se cheamd urgenfa medicalS la
telefonul ,,1I2".

4.4La terminarea lucrului la computer personalul de deservire a calculatoarelor sau

videoterminalelor este obligat si respecte urmdtoarea succesiune de deconectare

a computerului:

a) se indeplineqte inchiderea tuturor programelor active:
b) se indeplineqte parcarea capului de citire al discului (dacd parcarea nu este

automatd);

c) se verificd daci in portdisc nu sunt dischete;

d) se deconecteazd alimentarea cu curent electric a procesorului;

e) se deconecteazd celelalte dispozitive periferice (imprimanta, scannerul,

etc.)

0 se deconecteazd blocul de alimentare (cu curent electric).
4.5Personalul de deservire a calculatoarelor sau videoterminalelor este dator sd

cerceteze cu privirea qi si aducd in ordine locul de muncd, sd facd cdteva
exercilii pentru ochi, degete gi incheieturile m6inilor pentru relaxare.

4.6Dupd ce lucrul este terminat, si scoatd dinpriza de alimentare cu curent electric
(ea trebuie sd fie in stare bund de funclionare).

5. Cerinle de securitate Si sdndtate in muncd in situulii de avarie
5.1.in situalie de avarie, lucrdtorul este obligat:

1) sd acorde primul ajutor medical accidentatului (in caz de traum[);
2)sd apeleze Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de Urgentd-ll2;
3) sd informeze imediat conducdtorul locului de muncd;
4) sd participe la lichidarea consecinfelor avariei.

5.2.La aparilia situaliei de avarie, lucrdtorul este obligat:
'1) sd suspende imediat lucrul;
2) sd preintAmpine colegii despre pericol;
3) sd apeleze Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de UrgentirIl2;
4) si pdrdseascd, zona periculoas5;
5) sd infotmeze condupdtorul sdu direct;

" 6) sd participe la lichidarea consecinlelor situa{iei date.
5.3.In cazul inflamdrii conductoarelor electrice, lucrdtorul este obligat:

. 1) sd suspende imediat lucrul;
2) sd deconecte ze intr erupdtorul cu pdrghie ;

3) sd apeleze Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de Urgentd-ll2;
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4) sd participe la stingerea focului; 
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5) sd informeze conducdtorul locului de muncd.
5.4.La stingerea incendiilor in instalaJiile electrice se utilizeazd stingdtoarele cu bioxid

de carbon sau stingdtoarele cu pulbere.
5.5.in caz d,e incendiu, lucrdtorul este obligat:

1) sd preint6mpine colegii sii despre pericol;
2) sd solicite ajutorul echipei de pompieri apelind Serviciul Nafional Unic

pentru Apelurile de Urgentlrll2;
3) si participe la stingerea focului (flacdra se stinge cu nisip, pdnzd de cort,

apd, stingltoare). 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 imbrdcimintei gi scoaterea de pe rand" a albiturilor lipite. Locurile arse se
spal5 cu apd curatd,, ulterior cu o solulie slabd de acid acetic sau boric . in cazul
arsurilor ale ochilor, se aplicd comprese din solulie slabd de acid boric.

5.6.in caz de electrocutare, accidentatul imediat se elibereazd de sub ac{iunea
curentului electric, deconectdnd releaua cu intrerupdtorul sau printr-o metodd de
rupere a ei. Dacd aceste acfiuni sunt imposibile, accidentatul trebuie separat de
pdrfile conductoare folosind echipamentul de protec{ie sau obiecte uscate, care nu
conduc curentul electric. Dupd eliberarea accidentatului de sub acliune curentului
electric apelali Serviciul Nafional Unic pentru Apelurile de Urgen1dl-|L2. pdnd la
sosirea medicului, dacd accidentatul nu respirS, se executd respira{ia artificiala gi
masajul exterior al inimii, atrdgdnd atenlie la starea pupilelor accidentatului.
Pupilele mdrite indicd Ia agravarea bruscd a circulaliei sAngelui la creier, in acest
caz, rdsucitarea se incepe imediat.

5.7.In caz de intoxicalie cu gaze apelali Serviciul Nalional Unic pentru Apelurile de
Urgenfd 1 12. Pdnd, la sosirea medicului:

a) accidentatul se scoate la aer curat;
b) se ebbereazd de tot ce impiedicd respiratia lui (se deschide gulerul, se

scoate centura, br6ul, etc.);
c) se curdtd accidentatului gura de mucozitate cu ajutorul tifonului qi se dd sE

miroase hidroxid de amoniu.

6. Cerinle de securitute Si sdndtute tn muncd Ia terminarea lucrului
6.l.La terminarea lucrului:

a) calculatoarele se decone cteazd" de la releaua electricd;
b) se aduc in ordine locurile de muncd qi trecerile spre ere;
c) se curdld de praf qi murddrie echipamentele de muncd;
d) se controleazd, dacd, n-au rdmas echipamente conectate Ia re[ea, focare

incendiare tdinuite, se incuie biroul (incdperea de muncd), dupi caz - se
conecteaz6 la sistemul de semnalizare qi se predd serviciului de pazd;

e) se informeazd, conddcdtorul direct despre toate neajunsurile in timpul
schimbului.
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