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1. Cerinfe generale de securitate §i sandtate in muncda

1.1La indeplinirea obligatiunilor de functie in calitatea de personal administrativ
de conducere, personal ingineresc-tehnic si slujbas (in continuare — angajat) se
admit persoanele, care au trecut examenul medical la incadrarea in munca si
periodic (in conformitate cu H.G. Nr. 1025 din 07.09.2016), instruirile
introductiv generale si la locul de muncd, cursul de instruire si verificare al
cunostintelor In domeniul securitatii si sanatatii muncii.

1.2Angajatul, in dependenta de functia pe care o detine, trebuie sa posede grupa de
calificare in domeniul electrosecurititii in conformitate cu cerintele Regulilor in
vigoare.
Angajatul, care in timpul indeplinirii obligatiunilor de serviciu foloseste
computerul, faxul, masina de multiplicat (tip xerox), caloriferul electric,
fierbatorul de apa si alte echipamente actionate electrice (in continuare aparate
electrice de birou) trebuie si posede cel putin grupa 1 in domeniul
electrosecuritatii.

1.3 Angajatul este obligat:

a) si 1indeplineascd cerintele Regulamentului de ordine interioard si
dispozitiile zilnice ale conducatorului sau direct;

b) indeplinindu-si functiile sale de serviciu sd {ind aminte despre rdspunderea
personald pentru respectarea Regulilor de securitate si sdndtate in munca
si securitatea colegilor séi de lucru;

¢) si indeplineascd numai lucrul cu care a fost insdrcinat si pentru executarea
caruia a fost instructat si admis de cétre conducatorul sdu direct sau
ierarhic superior;

d) in cazul producerii unui accident de munca, sau a altui eveniment, care
pune in pericol viata si sdndtatea celor din jur, sd anunte imediat
conducerea ori serviciul de securitate si sdndtate in munca, si sd ia masuri
pentru a nu modifica starea de fapt, dacd acesta nu conduce la agravarea
situatiei sau mentinerea potentialului de periculazitate;

e) si organizeze acordarea primului ajutor accidentatului si stabilizarea
situatiei, astfel, incat pericolul sd nu sa se extinda;
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f) sa dea relatiile solicitate de organele de cercetare al accidentelor de
munca;

g) sa semnalizez imediat conducétorul siu direct despre orice defectiune a
aparatelor electrice de birou, care poate constitui un pericol de
accidentare;

h) s& nu scoatd (accidenteze, blocheze), ori si distrugd dispozitivele de
protectie ale aparatelor la care lucreazi;

1) sa fie In deplind capacitate de muncd pe durata intregului program de
lucru, Incét sd nu expuna la pericol att persona proprie, cét si pe ceilalti
angajati;

j) sa insuseascd si sd respecte instructiunile de securitate si sdndtate in
munca specifice activitdtii prestate si si se autoinstruiasci in acest
domeniu;

1.4La utilizarea aparatelor electrice de birou (computer, fax, xerox, samovar, S.a.)
principalii factori periculosi si nocivi sunt: curentul electric, actiunea campului
electromagnetic (radiofrecventei), curentul electric static, zgomotul, tensiunea
psihoemotionald, iluminare insuficients.

1.5Angajatul trebuie sd cunoascd masurile de protectie contra electrocutirii si
metode de acordare ale primului ajutor accidentatului

1.6In scopul asigurarii electrosecuritatii, angajatul este obligat si asigure
urmadtoarele cerinte:

a) pentru evitarea electrocutirii nu se admite contactare cu partile
conductoare deschise neizolate ale aparatelor electrice, si nu execute in
mod samavolnic reparatia lor;

b) conectarea la reteaua electricd a echipamentelor de munca nu se admite
numai prin dispozitivele special destinate pentru acest scop;

c) nu se admite executarea lucrdrilor la aparatele electrice, care au
conductoarele electrice neizolate (ori izolatia defectatd), sau daci la
contactul cu ele se simte catusi de putin actiunea curentului electric;

d) Despre toate cazurile de rupere a conductoarelor electrice, deteriorarea
legarii la pamant trebuie informat conducitorul siu direct ori electricianul
de serviciu.

1.7In  scopul asigurdrii securitdfii antiincendiare, angajatul este obligat si
indeplineasca urmatoarele cerinte:

a) fumatul se admite numai in locurile speciale destinare pentru acest scop,
dotate cu urne antiinflamabile si mijloace antiincendiare;

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

c) s nu lase fard supraveghere, chir pe o intrerupere de scurtd durata,
aparatele conectate la reteaua electric;

d) caloriferele electrice de incilzire se admit spre utilizare numai cu
permisiunea conducerii intreprinderii. Ele se instaleaza la o distantd de cel
putin Im de la alte aparate electrice, mobilier ori materiale usor
inflamabile.

1.8Deplasandu-se pe teritoriul Intreprinderii ori a subdiviziunii structurale
angajatul trebuie sd respecte cerintele securititii rutiere.



II.  Cerinte de securitate §i sandtate in muncd pind la inceperea lucrului

2.1Pana la inceperea lucrului angajatul este obligat:

a) sd examineze locul (locurile) de munci si sa-1 (le) elibereze inclusiv si
trecerile spre ele de materialele si obiectele in surplus;

b) sd controleze suficienta iluminarii locului de munca;

c) sa controleze fiabilitatea instaldrii mesei de lucru, scaunului, aparatelor
electrice de birou (computer, xerox, fax, s.a.), in caz de necesitate si
regleze masa, scaunul (fotoliul) cit si aranjarea elementelor aparatelor
electrice de birou (computer, xerox, fax, s.a.) din punct de vedere al
cerintelor ergonomice cu scopul excluderii unor poze incomode si tensiuni
excesive ale ochilor.

2.2Se interzice a curdta de praf ori murdarie aparatele electrice de birou conectate
la retea cu materiale umede. Acest lucru se efectueaza dupa deconectarea de la
retea a aparatelor electrice.

2.3 Angajatului i se interzice sd admita utilizarea paratelor electrice de birou de
catre persoanele, care nu au dreptul de acces la ele.

2.4Angajatul, care are in subordine alti salariati, este obligat sa examineze locurile
de muncd si s@ organizeze procesul de munca al acestora in conformitate cu
cerintele actelor normative in vigoare, asigurdndu-le conditii de munci
nepericuloase. El trebuie sa informeze salariatii din subordine si si-i consulte in
legaturd cu aspectele activitatii de prevenire care 1i afecteazi.

IIl.  Cerinte de securitate §i sandtate in muncd in timpul lucrului

3.1Pe parcursul programului de lucru nu se admite utilizarea bauturilor alcoolice si
utilizarea drogurilor, cét si prezenta la lucru in stare de ebrietate, sau sub
influenta drogurilor.

3.2Personalul administrativ de conducere si personalul ingineresc-tehnic raspund
pentru felul in care se realizeazd activitatea de prevenire in sectorul subordonat,
implicat pentru orice abatere de la actele legislative si normative de securitate si
sdnatate In muncd, fard exceptie, relativ la toate elementele ale sistemului de
munca pe care il organizeaza si conduce.

3.3 Angajatul este obligat:

a) sd urmdareascd permanent si sd ia mdasuri pentru mentinerea
echipamentelor de munca, céilor de acces si a mediului de munca (fizic)
intr-o stare corespunzétoare cerintelor de securitate si sindtate In munci;

b) sa realizeze instructajul de securitate a muncii la locul de munci pentru
personalul in subordine, conform prevederilor actelor normative de
securitate i sdndtate In munca si se autoinstruieste ih domeniu. Toate
tipurile de instructaj vor fi consemnate in ,,Fisa individuald de instruire
in domeniul securitatii si sanatatii in muncd” cu exceptia instructajului
efectuat Inaintea executdrii lucrarilor sau operatiunilor in baza unui bon
de lucru-permis, consemnarea realizarii ciruia se va face numai pe baza
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unui formular special. Pentru lucrdtorii sezonieri, temporari sau zilieri,
pentru vizitatorii in grup, cét si pentru personalul ingineresc-tehnic din
cadrul administratiei vor fi Intocmite registre de instructaje privind
securitatea si sanatatea in munca;
sd urmadreascd i recomande conducerii intreprinderii, sd angajeze la
lucru persoanele care, in urma controlului medical si a verificarii
atitudinilor psiho-profesionale corespund sarcinii de munci ce urmeazi
sd o execute, sd ia masuri de verificare a salariatilor in vederea admiterii
la lucru doar a celor in deplind capacitate de muncd, si asigure
salariatilor controlul medical periodic;
sa verifice si sd admitd la lucru numai a personalul aflat intr-o stare
corespunzatoare de sanatate, odihna, etc., instruit, instructat In domeniul
securitafii si sdnatagii Tn munca si dupi caz, autorizat;
sa repartizeze personalul la locurile de muncd, si stabileascd si si
repartizeze sarcini de munca si sd organizeze procesul de muncd in
conformitate cu cerintele de protectie a muncii;
sa-si dea avizul la modificarea metodelor si procedeelor de lucru;
sd urmareasca si sd asigure dotarea personalului din subordine cu
mijloace de munca si protectie adecvate si utilizarea corespunzitoare a
acestora,;
sd urmdreasca permanent respectarea cerintelor de securitate si sanitate
in muncd de cdtre personalul din subordine si si ia masuri in caz de
abatere;
sa efectueze permanent controlul starii securitatii si sdnatatii in munci la
locurile de munca din subordine;
sd organizeze §i sd petreacd In termenele stabilite verificarea
(examinarea) tehnicd a echipamentelor de muncd si protectie in
conformitatea cu Normele si Regulile in vigoare;
sa asigure elaborarea instructiunilor de securitate si sdnitate Tn munca
pentru salariati din subordine conform profesiilor si serviciilor prestate.

IV.  Cerinte de securitate §i sdndtate in muncd in timpul lucrului la computer

4.1In timpul lucrului la computer, angajatul este obligat sa respecte urmatoarele
cerinte:
a) si nu contacteze panoul posterior procesorului cind sistemul de

alimentare cu curent electric este conectat;

b) nu se admite reconectarea figselor de interfatd (intrare-iesire) a cablurilor,

dispozitivelor periferice cand computerul este conectat la reteaua
electricd;

¢) sd nu admitd nimerirea umezelii pe suprafata procesorului, monitorului,

claviaturii, imprimantei si alte dispozitive;

d) de sinestitdtor s demonteze si s repare computerul si elementele din

completarea lui.

4.2Conectarea computerului se efectueazi in urmatoarea succesiune:
a) se conecteazd blocul de alimentare;
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b) se conecteaza dispozitivele periferice (imprimanta, monitorul, scannerul,
s.a.);
c) sd conecteazd procesorul;
4.3 Angajatul este obligat sd deconecteze imediat computerul in cazurile:
a) depistarii oricaror defecte;
b) la deconectarea neasteptatd a curentului electric;
¢) in timpul curatirii computerului.
4.4Reglati scaunul 1n asa fel incit pozitia ochilor fatd de ecranul monitorului s3 fie
la nivelul centrului ecranului sau la 2/3 din iniltimea acestuia.
4.5Pozitionati tastatura astfel incit sd permitd gisirea unei pozitii confortabile de
lucru, prin care si evitati oboseala din brate sau miini.
4.6Distanta optimad de la ochi pind la ecran este de 600-700 mm, cea admisibila
fiind nu mai mica de 500 mm.
4.7Ecranul monitorului va fi amplasat in zona unghiului de protectie a corpurilor
de iluminat 1n asa fel ca aceasta s nu se reflecte pe suprafata ecranului.
4.8Durata generala a zilei de munca la monitor este de 8 ore, se admite activitatea
in schimburi cu durata de 12 ore.
4.9Pentru asigurarea capacitdtii optime de munca si mentinerea sanatitii, in afara
de pauza obligatorie pentru prinz, in decursul zilei de munci se efectueazi
suplimentar pauze reglementate, care se includ in timpul de munca.

4.10 In ziua de munca de 8 ore, pauzele reglementate se acordd dupi 2 ore de la
inceputul schimbului si dupa 2 ore dupa prinz, cu durata de 15 minute fiecare.

4.11 In ziua de muncd de 12 ore, pauzele reglementate trebuie si fie efectuate in
primele 8 ore ca si pauzele din ziua de 8 ore, iar in ultimele 4 ore, dupi fiecare
ord cite 15 minute.

4.12 In timpul [Intreruperilor regulamentare in scopul reducerii tensiunii psiho-
emotionale, oboselii analizatorului vizual, inliturdrii actiunii hipodinamice si
hipochinezie, preintdmpinarii oboselii poanotomice se indeplinesc exercitii
fizice, pentru ochi si relaxare psihologica.

4.13 Daca simtiti dificultdti vizuale cauzate de lucrul la monitor comunicati

~ angajatorului pentru a organiza examinarea oftalmologica.

V. Cerinte de securitate §i sandtate in muncd in situatii de avarie

5.1. In situatie de avarie, lucritorul este obligat:
1) sé acorde primul ajutor medical accidentatului (in caz de trauma);
2) sd apeleze Serviciul National Unic pentru Apelurile de Urgenti-112;
3) sd informeze imediat conducitorul locului de munca;
4) sa participe la lichidarea consecintelor avariei.
5.2. La aparifia situatiei de avarie, lucratorul este obligat:
1) s@ suspende imediat lucrul;
2) s@ preintampine colegii despre pericol;
3) sa apeleze Serviciul National Unic pentru Apelurile de Urgenta-112;
4) sa paraseascd zona periculoasi;
5) sa informeze conducatorul sdu direct;
6) sd participe la lichidarea consecintelor situatiei date.



5.3. In cazul inflamarii conductoarelor electrice, lucratorul este obligat:

1) s@ suspende imediat lucrul;

2) s@ deconecteze intrerupitorul cu parghie;

3) sé apeleze Serviciul National Unic pentru Apelurile de Urgenta-112;

4) sd participe la stingerea focului;

5) sd informeze conducatorul locului de munca.

5.4. La stingerea incendiilor in instalatiile electrice se utilizeazi stingitoarele cu
bioxid de carbon sau stingétoarele cu pulbere.
5.5. In caz de incendiu, lucritorul este obligat:

1) s@ preintdmpine colegii sii despre pericol;

2) sd solicite ajutorul echipei de pompieri apelind Serviciul National Unic
pentru Apelurile de Urgenta-112;

3) sd participe la stingerea focului (flacara se stinge cu nisip, panza de cort,
apd, stingdtoare). Lucrdtorul este obligat si cunoasci metodele de
acordare a primului ajutor medical in caz de arsuri. Nu se admite
tragerea de pe locurile arse a imbracdmintei si scoaterea de pe rani a
albiturilor lipite. Locurile arse se - spald cu apd curatd, ulterior cu o solutie
slabd de acid acetic sau boric. In cazul arsurilor ale ochilor, se aplica
comprese din solutie slaba de acid boric.

5.6.In caz de electrocutare, accidentatul imediat se elibereazi de sub actiunea
curentului electric, deconectdnd reteaua cu intrerupitorul sau printr-o metodi
de rupere a ei. Daca aceste actiuni sunt imposibile, accidentatul trebuie separat
de partile conductoare folosind echipamentul de protectie sau obiecte uscate,
care nu conduc curentul electric. Dupa eliberarea accidentatului de sub actiune
curentului electric apelati Serviciul National Unic pentru Apelurile de Urgenta-
112. Pana la sosirea medicului, dacd accidentatul nu respird, se executd
respiratia artificiald si masajul exterior al inimii, atrigind atentie la starea
pupilelor accidentatului. Pupilele marite indici la agravarea brusci a circulatiei
sangelui la creier, 1n acest caz, rdsucitarea se incepe imediat.

5.7.In caz de intoxicatie cu gaze apelati Serviciul National Unic pentru Apelurile
de Urgenta 112. Pani la sosirea medicului:

a) accidentatul se scoate la aer curat;

b) se elibereaza de tot ce impiedica respiratia lui (se deschide gulerul, se
scoate centura, braul, etc.);

¢) se curdfd accidentatului gura de mucozitate cu ajutorul tifonului si se di
sd miroase hidroxid de amoniu.

VI.  Cerinte de securitate si sandtate in muncd in timpul deplasarilor de serviciu

6.1.In timpul deplasdrilor locale, vizita cu interes de serviciu a subdiviziunilor
structurale ale mtreprmdenlor ori ale altor unitati economice, angajatul este
obligat:
a) deplasandu-se pe jos ori cu transportul obstesc si respecte regulile
securitatii rutiere;
b) sd traverseze drumurile, podurile, tunelurile numai in locurile destinate
pentru trecerea pietonilor ori la culoarea verde a semaforului. Dacd
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acestea lipsesc, stdnd la marginea drumului trebuie si priveascd atent In
ambele pdrti, si aprecieze distanta pana la mijloacele de transport care
se apropie si apoi s traverseze drumul pe perpendiculara, cand situatia
nu prezinta pericol;

c) cdile ferate si le traverseze prin tuneluri pentru pietoni ori pe podurile
de trecere pentru pietoni;

d) folosindu-se de autovehiculul de serviciu, angajatul trebuie s3 se
foloseascd de centura de sigurantd (daci vehiculul este dotat cu ea).
Imbarcarea si debarcarea din autovehiculul de serviciu se efectueazi din
partea trotuarului sau a marginii drumului. Ambarcarea din partea
carosabild a drumului se admite numai in cazul daci nu existd vre-un
pericol si nu incurcd altor participanti ai circulatiei.

in timpul deplasérii cu autovehiculul, angajatului i se interzice si sustragi
atentia soferului prin vorbe si alte actiuni, cat si sd deschida usile.
Angajatului i se interzice deplasarea cu autovehiculul de serviciu in stare de
ebrietate sau In timpul miscirii lui si foloseasca bauturi alcoolice.

Mergénd pe teritoriul intreprinderii, angajatul trebuie si cedeze drumul
mijloacelor de transport, si nu calce pe capacele fantanilor de vizitare, si nu
mearga pe cdile ferate.

Angajatul, aflandu-se in deplasare in raioanele Republicii Moldova si peste
hotarele ei, trebuie sa aibi un comportament inteligent si cult, la solutionarea
intrebarilor de serviciu si dea dovada de inalt profesionalism. Fiind cazat in
hotel, ori alte institutii, s nu agreseze pe cineva, s nu provoace sfadi ori
alte infractiuni.

VII. Cerinfte de securitate si sandtate in muncd la terminarea lucrului

7.1La terminarea lucrului:

a) aparatele si echipamentele de munci cu actionarea electricd se
deconecteaza de la retea, dupa caz — se incuie;

b) se aduc in ordine locurile de munci si trecerile spre ele;

¢) se curdfd de praf si murdirie echipamentele de munca, aparatele de birou
si dupa caz — echipamentul individual de protectie;

d) se controleazd daci n-au rimas echipamente conectate la retea, focare
incendiare tdinuite, se incuie biroul (Incaperea de muncd), dupi caz — se
conecteaza la sistemul de semnalizare si se pred3 serviciului de paza;

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