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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei, procedurii de sistem:

Nr. | Actiunea Organism/ Numele si Functia Hotarari, Data
crt compartiment prenumele Avize,
Decizii
1. Elaborat Directia Ecaterina Director 20.02.2023
Generala ALEXOAEI General 22.05.2024
Administrativa Administrativ 10.07.2024
Camin, Casa de | Adina Elena Sef Birou Propunere | 07.03.2023
Oaspeti, Cantina MUSAT Administrativ avizare 07.04.2024
Studenteasca draft
Procedura
Securitatea si Cristian Lucrator operationala | 20.02.2023
Séanatatea in SAVU desemnat 22.04.2024
Munca 10.07.2024
2. Consiliere Directia Mariana Director 07.03.2023
Verificare Control Intern | MURESAN
d.p.d.v. Adresa 22.05.2024
format nr.201 10.07.2024
OSGG
600/2018
3. Aviz de Directia juridica | Lacramioara | Director Gen. | Aviz nr.615 | 12.08.2024
legalitate POP Adm. Adj.
Madalina Consilier
Voicu Gardu juridic
4. Avizare Comisia de Prof.univ.dr. Presedinte Aviz 02.09.2024
monitorizare Emil
BALAN
5. Aprobat C.A. SNSPA Decizia nr.
Senat SNSPA Hotararea nr.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Nr. Editia sau, Componenta Temeiul reviziei Data intrarii in vigoare
crt. dupa caz, revizuita
revizia in
cadrul editiei
2.1. Editia I Elaborarea editiei | Conform Ordinul SGG | Conform Hotararii
initiale 600/2018 Senatului SNSPA

2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2
2.4. Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii de sistem

L\Ir: DSi:l(l)f;Jii Ex. Structura/Compartiment Functia
1.| Aplicare si 1 Directia Generala Administrativa - SSM Director DGA
evidentd Lucrator desemnat
SSM
2.| Informare si | electronic | Structurile SNSPA Coordonatori
aplicare structuri
3.| Informare electronic | Senat SNSPA -
4.| Arhivare 1 Directia Generala Administrativa - SSM Persoana
responsabila
5.| Coordonare copie Directia Control Intern Persoana desemnata
6.| Control electronic | Comisia de monitorizare Presedinte
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4. Scopul procedurii de sistem

Scopul principal al procedurii este stabilirea metodelor si responsabilitatilor aplicate n
cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative pentru:

o Identificarea necesitétilor de instruire ale personalului care desfasoara activitate

in locatiile Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative si din activitatea caruia

pot rezulta pericole privind sandtatea si securitatea In munca in vederea asigurdrii
competentelor necesare;

o Constientizarea personalului  Scolii Nationale de Studii Politice si

Administrative in domeniul sanatatii si securitatii in munca.

Procedura stabileste principii generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale,
protectia si securitatea personalului, eliminarea factorilor de risc si de accidente din cadrul
Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative.

Prevederile prezentei proceduri se aplica angajatorilor, lucratorilor si reprezentantilor

lucratorilor din cadrul Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative.

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
Prezenta procedura se aplica in toate locatiile din cadrul Scolii Nationale de Studii

Politice si Administrative, si se adreseaza intregului personal:

o coordonatoriilor de structuri la toate nivelurile de responsabilitate,
o personalului angajat cu contract/detasat/delegat,
o persoanelor aflate in intreprindere si/sau unitate, cu permisiunea angajatorului,

in perioada de verificare prealabila a aptitudinilor profesionale in vederea angajarii,
. persoanelor care presteaza activitati in folosul comunitatii sau activitati in regim
de voluntariat,

o somerilor pe durata participarii la o forma de pregatire profesionala,
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. persoanelor care nu au contract individual de munca incheiat in forma scrisa si

pentru care se poate face dovada prevederilor contractuale si a prestatiilor efectuate prin

orice alt mijloc de proba.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1 Reglementari internationale:

Directiva nr. 391/1989 a Consiliului Comunitatilor Europene, privind introducerea de
masuri pentru promovarea Imbunatatirii securitafii si sanatatii lucratorilor la locul de
munca care are la baza publicarea din Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. 183 din 29 iunie
1989 si include modificarile aduse prin urmatoarele acte: Regulament 1882/2003; Directiva
30/2007; Regulament 1137/2008;Ultimul amendament Tn 11 decembrie 2008.

6.2  Legislatie primara
a) Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca cu modificarile si

completarile ulterioare;

6.3  Legislatie secundara

b) H.G. nr. 1425/2006 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
ulterioare;

C) H.G.971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau
de sanatate la locul de munca cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Hotararea nr. 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sdndtate in
munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;

e) H.G.1048 privind cerintele minime de securitate si sandtate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca cu modificarile si

completarile ulterioare;
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f) H.G. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sdndtate pentru

utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

9) Hotararea nr. 300/2006 privind cerintele minime de securitate si sdndtate pentru
santierele temporare sau mobile;

h) Hotararea nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor cu
modificarile si completarile urmatoare;

) Hotararea nr. 557/2007 privind completarea masurilor destinate sd promoveze
imbunatatirea securitatii si sanatatii la locul de munca pentru salariatii incadrati in baza unui
contract individual de munca pe duratd determinata si pentru salariatii temporari incadrati la
agenti de munca temporara,

)i Hotararea nr. 1092/2006 privind protectia lucratorilor impotriva riscurilor legate
de expunerea la agenti biologici in munca;

k) Hotararea nr. 520/2016 privind cerintele minime de securitate si sanatate
referitoare la expunerea lucrdtorilor la riscuri generate de campuri electromagnetice, cu
modificarile i completarile ulterioare;

)} Hotararea nr. 600/2007 privind protectia tinerilor la locul de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

m) Ordonanta de urgenta nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locul de
munca, cu modificarile s1 completarile ulterioare;

n) Ordonanta de urgenta nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

0) Hotararea nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

p) Hotararea nr. 424/2020 pentru completarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice,

aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1391/2006;
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q) Ordin comun al Ministerului Educatiei nr.4.060/27.03.2024 si al Ministerului
Sanatatii nr.1.502/2024 privind aprobareca modului de acordare a avizelor medicale pentru
exercitarea functiilor didactice de predare sau didactice auxiliare si a modelului de certificat
medical pentru incadrarea intr-o functie didacticd de predare sau didactica auxiliarda din

invatdmantul superior.

6.4 Alte reglementari interne
a) Carta SNSPA;
b) ROF SNSPA;
C) Intructiuni propria privind programul de instruire/testare in domeniul securitatii
si sandtatii Tn minca al lucratorilor din cadrul SNSPA nr. 113/05.04.2017;
d) Fisele de post.
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1. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor

Nr crt Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Instruire

Ansamblu de activitati organizate, parte a pregatirii profesionale a
lucratorilor, care are ca scop insusirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate a muncii si medicina muncii. Reprezinta
principala masurd organizatorica de prevenire a accidentelor si

imbolnavirilor profesionale. (DEX —Securitate si Sanatate in Munca,
Ed. Genicod, 2001).

2. | Lucrator

Persoand angajatd de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv
studentii, elevii in perioada efectudrii stagiului de practica, precum si
ucenicii si alti participanti la procesul de muncad, cu exceptia

persoanelor care presteaza activitati casnice;

3. | Angajator

Persoana fizicd sau juridica ce se afld in raporturi de muncd ori de
serviciu cu lucratorul respectiv §i care are responsabilitatea

intreprinderii si/sau unitatii;

4. | Altt participanti  la

procesul de munca

Persoane aflate in intreprindere si/sau unitate, cu permisiunea
angajatorului, In perioada de verificare prealabila a aptitudinilor
profesionale in vederea angajarii, persoane care presteaza activitdti in
folosul comunitatii sau activitati in regim de voluntariat, precum si
someri pe durata participarii la o forma de pregatire profesionald si
persoane care nu au contract individual de munca incheiat in forma

scrisd si pentru care se poate face dovada prevederilor contractuale si

a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc de proba;

5. | Reprezentant al

lucratorilor cu

Persoana aleasa, selectata sau desemnata de lucratori, in conformitate

cu prevederile legale, sa 1i reprezinte pe acestia in ceea ce priveste
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raspunderi specifice in
domeniul securitatii si

sanatatii lucratorilor

problemele referitoare la protectia securitatii i sanatatii lucratorilor

in munca;

6. | Supravegherea

sanatatii lucratorilor

Totalitatea serviciilor medicale care asigurd prevenirea, depistarea,
dispensarizarea bolilor profesionale si a bolilor legate de profesie,

precum i mentinerea sanatatii si a capacitatii de munca a lucratorilor

7. | Aptitudinea in munca

capacitatea lucratorului din punct de vedere medical de a desfasura
activitatea la locul de munca in profesia/functia pentru care se solicita

examenul medical.

8. | Prevenire

Ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevdzute in toate
etapele procesului de muncd, 1n scopul evitirii sau diminudrii

riscurilor profesionale;

9. | Eveniment

Accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului,
produs in timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor
de serviciu, situatia de persoand data disparutd sau accidentul de
traseu ori de circulatie, in conditiile Tn care au fost implicate persoane
angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boala

profesionald sau legata de profesiune;

10. | Accident de Munca

Vatamarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acuta
profesionald, care au loc in timpul procesului de muncd sau in
indeplinirea indatoririlor de serviciu §i care provoaca incapacitate
temporard de munca de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori

deces;

11. | Boala profesionala

Afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau
profesii, cauzatd de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici

caracteristici locului de muncad, precum si de suprasolicitarea
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diferitelor organe sau sisteme ale organismului, Tn procesul de
munca;
12.| Echipament de munca | Orice masind, aparat, unealtd sau instalatie folositd Tn munca;

13. | Echipament individual | Orice echipament destinat a fi purtat sau manuit de un lucrator pentru
de protectie a-1 proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa ii
pund in pericol securitatea si sanatatea la locul de munca, precum si
orice supliment sau accesoriu proiectat pentru a Tndeplini acest

obiectiv;

14. | Loc de munca Locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile
intreprinderii  si/sau unitatii, inclusiv orice alt loc din aria
intreprinderii si/sau unitatii la care lucratorul are acces in cadrul
desfasurarii activitatii;

15. | Pericol grav si situatia concretd, reald si actuala careia 1i lipseste doar prilejul
imminent de declansator pentru a produce un accident in orice moment;
accidentare

16. | Stagiu de practica Instruirea cu caracter aplicativ, specificd meseriei sau specialitatii in
care se pregatesc elevii, studentii, ucenicii, precum §i somerii in
perioada de reconversie profesionald;

17. | Sanatate si Securitate | Ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop asigurarea

in Munca celor mai bune conditii in desfaturarea procesului de munca, apararea
vietil, integritatii fizice si psihice, sandtdtii lucratorilor si ale altor
persoane participante la procesul de munca.

18. | Incident periculos Evenimentul identificabil, cum ar fi explozia, incendiul, avaria,

accidentul tehnic, emisiile majore de noxe, rezultat din
disfunctionalitatea unei activitati sau a unui echipament de munca

sau/si din comportamentul neadecvat al factorului uman care nu a

10
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afectat lucratorii, dar ar fi fost posibil sd aiba asemenea urmari si/sau
a cauzat ori ar fi fost posibil sa produca pagube materiale;
19. | Servicii Externe Persoane juridice sau fizice din afara intreprinderii/unitatii, abilitate

s presteze servicii de protectie si prevenire in domeniul securitatii si

sanatatii in munca, conform legii;

20. | Accident usor Eveniment care are drept consecinta leziuni superficiale care necesita
numai acordarea primelor Ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate
de munca cu o duratd mai mica de 3 zile;

21.| Boala  legata  de | Boala cu determinare multifactoriala, la care unii factori determinanti

profesiune sunt de natura profesionala.

22.| Conducatorul locului | Conducatorul locului de munca este reprezentat de un sef ierarhic

de munca superior al salariatilor pe care ii coordoneaza, atat din punct de
vedere al activitatii de baza cat si din punct de vedere al securitatii si
sanatatii in munca.

23. | Lucrator desemnat Lucratorul stabilit prin decizie scrisa a angajatorului din randul
lucratorilor cu care are incheiat contract individual de munca cu
norma intreagd pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si
protectie

24. | Autorizare a | Asumarea de cdtre angajator a responsabilitatii privind legalitatea

functionarii din punct | desfasurarii activitatii din punct de vedere al securitatii si sanatatii in
de vedere al securitatii | munca;
si sanatafii Tn munca

25.| Serviciu intern de | Totalitatea resurselor materiale si umane alocate pentru efectuarea

prevenire si protectie | activitatilor de prevenire si protectie in Intreprindere si/sau unitate;

26. | Comitet de securitate | Organul paritar constituit la nivelul angajatorului, in vederea

si sanatate in munca

participdrii si consultarii periodice Tn domeniul securitatii i sanatatii

11
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in munca, in conformitate cu prevederile art. 18 alin. (1) - (3) din
Legea nr.319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;
27.| Zone cu risc ridicat si | Acele zone din cadrul intreprinderii si/sau unitatii in care au fost

specific

identificate riscuri ce pot genera accidente sau boli profesionale cu

consecinte grave, ireversibile, respectiv deces sau invaliditate;

28.

Accident care produce
incapacitate temporara

de munca (ITM)

Accident care produce incapacitate temporara de munca de cel putin
3 zile calendaristice consecutive, confirmata prin certificat medical

sau, dupa caz, prin alte documente medicale,

29.

Accident care produce
invaliditate (INV)

Accident care produce invaliditate confirmata prin decizie de
Tncadrare Intr-un grad de invaliditate, emisa de organele medicale i

drept;

30.

Accident mortal (D)

Accident in urma caruia se produce decesul accidentatului, confirmat

imediat sau dupa un interval de timp, in baza unui act medico-legal;

31.

Accident colectiv

Accidentul in care au fost accidentate cel pugin 3 persoane, in acelasi

timp si din aceleasi cauze, in cadrul aceluiasi eveniment;

32.

Accident de munca de

circulatie

Accident survenit in timpul circulatiei pe drumurile publice sau
generat de traficul rutier, daca persoana vatamata se afla in

indeplinirea indatoririlor de serviciu;

33.

Accident de munca de

traseu:

a) accident survenit in timpul si pe traseul normal al deplasarii de la
locul de munca la domiciliu si invers §i care a antrenat vatamarea sau
decesul;

b) accident survenit pe perioada pauzei reglementare de masa in
locuri organizate de angajator, pe traseul normal al deplasarii de la
locul de munca la locul unde ia masa si invers, si care a antrenat
vatamarea sau decesul;

C) accident care a antrenat vatamarea sau decesul, petrecut pe traseul

12
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normal al deplasarii de la locul de munca la locul unde isi incaseaza
salariul §i invers, daca acesta este organizat de angajator in afara

unitatii.

34.| Accident Tn afara

muncii

Accident care nu indeplineste conditiile prevazute la art. 5 lit. g) si la

art. 30 din lege;

35. | Invaliditate

Pierdere partiala sau totala a capacitatii de munca, confirmata prin
decizie de Tncadrare intr-un grad de invaliditate, emisa de organele

medicale Tn drept;

36. | Invaliditate evidentd

Pierdere a capacitatii de munca datorata unor vatamari evidente, cum
ar fi un brat smuls din umar, produse in urma unui eveniment, pana la
emiterea deciziei de incadrare intr-un grad de invaliditate de catre

organele medicale in drept;

37. | Intoxicatie acuta

profesionala

Stare patologica aparuta brusc, ca urmare a expunerii organismului la

noxe existente la locul de munca;

38. | Indatoriri de serviciu

Sarcini profesionale stabilite in: contractul individual de munca,
regulamentul intern sau regulamentul de organizare si functionare,
fisa postului, deciziile scrise, dispozitiile scrise ori verbale ale

conducatorului direct sau ale sefilor ierarhici ai acestuia;

39. | Comunicare

Procedura prin care angajatorul comunica producerea unui
eveniment, de Tndata, dar nu mai tarziu de 24 de ore de la producerea

evenimentului, autoritatilor prevazute la art. 27 alin. (1) din lege;

40. | Evidenta

Mijloacele si modalitatile de pastrare a informatiilor referitoare la

evenimentele produse;

41.| Cercetare a bolilor

profesionale

Procedura efectuatd in mod sistematic, cu scopul de a stabili

caracterul de profesionalitate a bolii semnalate;

42.| Semnalare a bolilor

Procedura prin care se indicad pentru prima oara faptul ca o boald ar
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profesionale

putea fi profesionala;

43.

Raportare a bolilor
profesionale declarate,

contestate si infirmate

Raportare a bolilor profesionale declarate, contestate si infirmate -
procedura prin care directiile de sanatate publica judetene si a
municipiului Bucuresti transmit informatii referitoare la bolile
profesionale declarate, a celor contestate si infirmate, precum si
motivarea infirmarii lor, la Centrul national de monitorizare a
riscurilor din mediul comunitar - Sectia sanatate ocupationala si
informare toxicologicd, Compartimentul sandtate ocupationaladin
cadrul Institutului National de Sanatate Publica, denumit in
continuare Centrul national de monitorizare a riscurilordin mediul
comunitar, care se include in Registrul operativ national informatizat

al bolilor professional, prevazut la art.166

44,

Semnatura electronica

Semnatura electronica astfel cum este definita la art. 3 pct. 10 din
Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European si al
Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea electronica si
serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe piata internd

si de abrogare a Directivei 1999/93/CE;

45.

Semnaturd electronica

avansata

Semnatura electronica avansata astfel cum este definita la art. 3 pct.
11 din Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European si
al Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea electronica si
serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe piata internd

si de abrogare a Directivei 1999/93/CE;

46.

Semnaturd electronica

calificata

Semnatura electronica calificata astfel cum este definita la art. 3 pct.
12 din Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European si
al Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea electronica si

serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe piata interna

14



act:404125%2068387088
act:271847%200
act:404125%2068387089
act:404125%2068387089
act:766656%200
act:404125%2068387090
act:404125%2068387090

SCOALA NATIONALA DE
STUDII POLITICE SI
ADMINISTRATIVE

DIRECTIA GENERALA
ADMINISTRATIVA

SSM

Editia : I
Procedura de Sistem Nr.de ex. 1

Instruire, competenta, constientizare si
conformare legald in domeniul sanatatii si
securitatii in munca a personalului angajat

Revizia 0
Cod: PS —SSM - 15 Nr. de ex. 12

Pag. 15/51

Exemplar nr.1

si de abrogare a Directivei 1999/93/CE.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | SNSPA Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
2. | HG Hotarare de Guvern
3. | SSM Securitate si Sanatate in Munca
4, | CSSM Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca
5. | CLM Conducator Loc de Munca
6. | EIP Echipament Individual de Protectie;
7. | FIl SSM Fisa de Instruire Individuald de Sanatate si Securitate in Munca.
8. | IPSSM Instructiune Proprie de Sanatate si Securitate in Munca;
9. |PO Procedura operationala
10. | EIL Echipament Individual de Lucru
11.| EPC Echipament pentru Protectia Colectiva
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8. Descrierea procedurii operationale

Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucritor sa primeasca o instruire
suficienta si adecvatd in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in special sub forma de
informatii si instructiuni de lucru, specific locului de munca si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

c) la introducerea unui nou echipament de muncd sau a unor modificari ale
echipamentului existent;

d) la introducerea oricdrei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.

Instruirea lucratorilor in cadrul SNSPA este adaptatd evolutiei riscurilor sau aparitiei
unor noi riscuri si se realizeaza periodic si ori de cate ori este necesar.
efectueaza in timpul programului de lucru. Perioada in care se desfdsoard instruirea este
considerata timp de munca. La instruirea personalului vor fi folosite mijloace, metode si tehnici
de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme, diapozitive,
proiectii, instruire asistatd de calculator. SNSPA prin structurile interne in calitate de angajator

va asigura baza materiala corespunzatoare unei instruiri adecvate.
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8.1. Stabilirea si evaluarea competentelor in domeiul SSM si identificarea cerintei si

necesitatii de instruire

Activitate Responsabil Tnregistrare
8.1.1 Cerintele de competenta in domeniul SSM sunt | Sefi Fise de post
definite n fisele de post ale angajatilor, in capitolul | departamente
dedicat acestora, avand in vedere:
(1 studiile de specialitate Th domeniul solicitat
(1 experienta de lucru pe activitati similare
1 cerintele legale referitoare la autorizari, licente,
permise speciale Tn domeniul solicitat
[1 pericolele si riscurile asociate acestora care sunt
specifice locului de munca in cauza.
Fisele de post se elaboreaza de catre managementul
fiecarui departament Tmpreuna cu Departamentul
Resurse  Umane si sunt comunicate si difuzate
salariatului pentru informare si constientizare.
8.1.2. ldentificarea necesitagilor de instruire ale | Sefi Mesaje de comunicare
personalului ale carui sarcini de munca genereaza | departamente necesitati de instruire
impact in domeniul SSM precum si in privinta
constientizarii Tntregului personal este realizata:
- prin analiza cerintelor legale referitoare la SSM in
scopul obtinerii conformitatii cu acestea
- prin analiza pericolelor si riscurilor specifice | Lucrator Proces verbal al intrunirii
activitatilor si serviciilor desfaturate de organizatie desemnat CSSM
in cadrul intrunirilor CSSM Presedinte
- In cadrul sedintelor departamentale sau prin analize | CSSM
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individuale tinand cont de:

- rezultatele instruirilor anterioare ale personalului

Procese verbale

- sinteza actiunilor corective la nivel de departament Sefi

- procesele desfasurate, aparitia de procese noi sau | departament

modificate, schimbari ale echipamentelor

- documentatia SSM aplicabila

- roluri si responsabilitati in domeniul SSM

8.1.3. Tn urma acestor analize se identifica pentru | Sefi Mesaj de comunicare a
fiecare locatie / departament inclus Th domeniul de | departamente necesitatilor de instruire
aplicare al SSM necesitatile de instruire care trebuie | Lucrator Contracte/ comenzi catre
asigurate. desemnat furnizori

8.1.4. Daca necesitatile de instruire identificate se | Sefi Mesaj de comunicare a
refera la dezvoltarea/ asigurarea unor competente | departamente necesitatilor de instruire
solicitate de sarcina de lucru, de echipamentele sau | Lucrator Contracte/ comenzi catre
mediul de lucru, iar asigurarea obtinerii acestora nu se | desemnat furnizori

poate obtine prin mijloace interne, se comunica acest

lucru catre Departamentul responsabil

8.2. Asigurarea cerintelor de competenta in domeniul SSM si prin instruirea externa a

personalului propriu

8.2.1. Ori de cate ori se identifica necesitati de
instruire externa pentru personal specializat se
organizeaza participarea la cursuri de formare si
Durata cursurilor

perfectionare. de formare si

Sefi
departamente
Lucrator

desemnat

Certificate / diplome /
atestate privind obtinerea

competentelor
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perfectionare respective este considerata timp de

munca.

8.3. Asigurarea necesitatilor de instruire in domeniul SSM prin instruirea interna a personalului

propriu

8.3.1. Instruirea introductiv generala in domeniul
SSM are drept scop familiarizarea cu legile si normele
aplicabile, activitatile specifice ale organizatiei, riscuri
specifice locatiei si masuri de protectie aplicabile si se
realizeaza pentru urmatoarele categorii de personal:
[Inoi angajati, permanenti si temporari

[detasati din alte locatii

[ldelegati Tn interes de serviciu

Cstudenti aflati Tn practica profesionala si ucenici
(ucratorul pus la dispozitie de catre un agent de
munca temporar

Instruirea introductiv generala are durata de 4 ore,
conform Instructiunilor proprii privind programul de
nr.S.S.M.113/05.04.2017 si  se

desfasoara Tnainte de angajare (inainte de semnarea

instruire/testare

contractului), pe baza tematicii prezentate in Anexa 5
la prezenta procedurd, “Tematica de instruire
introductiv generala in domeniul SSM”, aprobata de
catre angajator.

Dupa terminarea instruirii, sunt testate cunostintele
dobandite printr-un test scris, de catre persoana care a

realizat instruirea. Lucratorii nou angajati si lucratorii

Lucrator

desemnat

Fisa de instruire individuala
privind securitatea si
sanatatea Tn munca

Teste de evaluare a

cunostintelor
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pusi la dispozitie de catre un agent de munca temporar
nu vor putea fi angajati dacd nu si-au Insusit
introductiv

cunostintele prezentate 1n instruirea

generala.

8.3.2. Aceleasi categorii de personal propriu ca si la
etapa precedenta, plus angajatii locali care sunt mutati
de pe un loc de munca pe altul, sunt instruite la locul
de munca, imediat dupa angajare. Instruirea se
realizeaza in scopul constientizarii riscurilor si
masurilor de prevenire specifice locului de munca in
care a fost repartizat angajatul.

Instruirea la locul de munca se realizeaza pe o durata
totala de 4 ore conform Instructiunilor proprii privind
programul de instruire/testare
nr.S.S.M.113/05.04.2017.

Timpul prevazut pentru instruire este considerat timp
de lucru.

Efectuarea instruirii este Tnregistrata in fisa de
instruire individuala privind securitatea si sanatatea in
munca conform prevederilor legale.

Tematica de instruire la locul de munca este pastrata
la persoana care realizeaza instruirea.

Admiterea definitiva la lucru a personalului astfel
instruit, se realizeaza n conditiile verificarii
cunostintelor primite, consemnandu-se acest fapt in

fisa de instruire.

Conducatorul
locului de

munca

Sefi ierarhici
superiori celor
care au efectuat

instruirea

Fisa de instruire individuala
privind securitatea si

sanatatea Tn munca

Tematica de instruire 1in

domeniul SSM
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8.3.3. Cu o periodicitate cuprinsa intre 1 — 12 luni si
cu o durata stabilita functie de tipurile de activitati
desfasurate, se realizeaza instruirea periodica cu
scopul aprofundarii legilor, normelor  si
reglementarilor interne aplicabile Th domeniul SSM.
Timpul prevazut pentru instruire este considerat timp
de lucru.

Instruirea se realizeaza pe o duratia totala de 2 ore
conform Instructiunilor proprii privind programul de

instruire/testare nr.S.S.M.113/05.04.2017.

Conducatorul
locului de

munca

Sefi  ierarhici

superiori  celor

care au efectuat

Fisa de instruire individuala
privind securitatea si
sandtatea Tn munca
Tematica de instruire in
domeniul SSM

Dupa instruirea periodica este realizata verificarea | instruirea

cunostintelor  dobandite  Tn urma instruirii, | Lucrator

consemnandu-se acest fapt in fisa de instruire. desemnat

Anual, prin sondaj, se verifici suplimentar

cunostintele dobindite Tn urma instruirilor periodice,

printr-un test scris.

8.3.4. Instruirea periodica suplimentara celei | Conducatorul Fisa de instruire individuala
programate conform etapei anterioare, se realizeaza in | locului de | privind securitatea si
urmatoarele cazuri: munca sanatatea in munca

[1 la executarea unor lucrari speciale

(1 cand angajatul a lipsit peste 30 zile lucratoare
(consecutive)

(1 cand au aparut modificari ale prevederilor de
securitate si sanatate in munca privind activitatile

specifice locului de munca, ale instructiunilor proprii,
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inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei denoi
riscuri suplimentare
(1 la reluarea activitagii dupa accident de munc Conducatorul
[1 la executarea unor lucrari special locului de
[J la introducerea unui echipament de munca sau a | munca
unor modificari ale echipamentului existent Lucrator
(1 la modificarea tehnologiilor existente sau | desemnat

procedurilor de lucru

[J la introducerea oricdrei noi tehnologii sau a unor
proceduri de lucru

(1 cand au aparut modificari legislative

Durata acestui tip de instruire este de 4 ore, conform
programul de
nr.S.S.M.113/05.04.2017,  fiind

considerata timp de lucru; tematicile de instruire sunt

Instructiunilor ~ proprii  privind

instruire/testare

stabilite Tn functie de tipul evenimentului.

8.4. Asigurarea necesitatilor de instruire pentru alte

categorii de personal

8.4.1. Pentru lucratorii din intreprinderi si/sau unitati
din exterior care desfasoara activitati pe baza de
contract de prestari servicii, precum si pentru
persoanele aflate in institutie cu permisiunea
angajatorului, cu exceptia altor participanti la procesul
de munca, se efectueaza instruirea colectiva a
lucratorilor respectivi privind activitatile specifice

institutiei, riscurile pentru securitatea si sanatatea lor,

Serviciul de
paza/
Reprezentant
locatie/
Departament /
Lucrator

desemnat

Fisa colectiva de instruire

Tn domeniul SSM
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precum si masurile si activitatile de prevenire si
protectie la nivelul instititiei Tn general.

Angajatorul stabileste prin regulamentul de organizare
si functionare durata instruirii si regulile privind
instruirea si insotirea acestora in institutie.

Rezultatul instruirii colective se consemneaza pe
suport hartie sau In format electronic in figsa de

instruire colectiva care se regaseste la Anexa 6 a

prezentei proceduri.

Fisa de instruire colectiva se intocmeste pe suport
hartie sau in format electronic si se pastreaza atat de
catre lucratorul desemnat/reprezentantul biroului
securitate si sanatate in munca care a efectuat
instruirea, cat si de catre angajatorul lucratorilor

instruiti sau, in cayul vizitatorilor, de catre

conducatorul grupului.

Daca este intocmita in format electronic, fisa de
instruire colectiva se semneaza cu semnatura
electronica, semnatura electronica avansata sau

semnatura electronica calificata.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitati

9.1 Responsabilitatile Lucratorului desemnat pentru Sanatatea si Securitatea in
Munca

o identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente

de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si
protectie;
. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea

reglementarilor de securitate §i sdndtate Tn munca, {indnd seama de particularitatile activitatilor
si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in
institutie numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

o propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
muncad, ce revin lucrdtorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorului;

. verificarea Insusirii si aplicarii de catre toti lucrdtorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si
postului;

. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si

vvvvvv

uuuuu

insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

o elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii,
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. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent,

conform prevederilor legale, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute conform cerintelor legale;

° stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca,
stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor legale privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care
este necesara autorizarea exercitarii lor;

. evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii
de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul
noxelor in mediul de munca;

o verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

) efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea
acestora;

o intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise
in temeiul legii, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si
mobile;

. evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca
este cazul, Incercdrile periodice ale echipamentelor de munca sd fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din legislatie privind cerintele minime de securitate si

sandtate pentru utilizarea in munca de cétre lucratori a echipamentelor de munca;
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. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile

de lucru din unitate si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual
de protectie, conform prevederilor legale privind cerintele minime de securitate si sdnatate
pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;
o urmarirea intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii

prevazute de lege;

. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute in
legislatie;

o intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute Tn legislatie;

o elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din

intreprindere si/sau unitate, in conformitate cu prevederile din lege;

o urmarirea realizdrii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

. colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire §i protectie, medicul de medicina muncii, In vederea coordonarii masurilor de
prevenire $i protectie;

. colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale
altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori 1si desfasoara activitatea in acelasi loc
de munca;

. urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire
si a planului de evacuare;

J propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul Indeplinirii

uuuuuu
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. propunerea de clauze privind securitatea si sandtatea Tn munca la incheierea

contractelor de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori

straini;

o intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor
activitati;

o evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmadrirea ca

verificarile si/sau Incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si
de catre persoane competente ori alte activitati necesare, potrivit prevederilor legale privind
cerintele minime pentru Tmbundtatirea securitafii si protectia sanatatii lucratorilor care pot fi
expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

° alte activitati necesare/specifice asigurdrii securitdtii si sandtatii lucratorilor la

locul de munca.

9.2 Responsabilititile compartimentului Resurse Umane

a) Informarea Lucratorului desemnat SSM privind noii angajati cu minim 24 de ore
inainte de inceperea contractului de munca, intrucét instruirea introductiv-generald se face in
prima zi de activitate, iar acestia nu pot incepe lucrul daca nu si-au Tnsusit cunostintele
prezentate la instruire, cunostinte verificate in baza unui test grila;

b) Informarea Lucratorului desemnat SSM 1in situatia schimbarii locului de munca
al salariatilor existenti intre diferite sedii ale institutiei in termen de 5 zile;

C) Informarea Lucratorului desemnat SSM cu privire la actualizarea anuala a listei
de functii necesara la incheierea contractului de medicina muncii pentru efectuarea examenului
medical periodic obligatoriu tuturor lucratorilor, conform art.20 din H.G.355/2007 privind

supravegherea sanatatii lucratorilor, cu modificarile si completarile ulterrioare.
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10. Anexe, formulare si diagrama de proces
10.1  Anexe:

10.1.1 Diagrama Proces
Faza | — Instruirea Introductiv Generala
Faza Il — Instruire la locul de munca
Faza Ill — Instruirea periodica si periodica suplimentara
10.1.2 Anexa la Fisa Postului pentru Conducatorii Locurilor de Munca

10.1.3 Anexa la Fisa postului pentru Personalul de executie

10.2  Formulare

10.2.1 Formular instruire la locul de munca
10.2.2 Fisa de instruire periodica

10.2.3 Fisa de instruire periodica suplimentara
10.2.4 Fisa de instruire colectiva

10.2.5 Fisa de aptitidine

10.2.6 Planul de prevenire si protectie

10.2.7 Formular tematicd instruire periodica
10.2.8 Formular periodicitate instruire periodica
10.2.9 Fisa de solicitare a examenului medical la angajare
10.2.10 Model Proces Verbal al CSSM

10.2.11 Fisa de identificare factori de risc
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10.1.1. Diagrama Proces

Faza | — Instruirea Introductiv Generala

Persoane nou
angajate, inclusiv
studentii, elevii in

perioada
efectuarii
stagiului de
practica, precum
si ucenicii si alti
participanti la
procesul de
munci, cu
exceptia
persoanelor care
presteaza
activitati casnice;

.z - RN
I 1
_ __ -
FAZAI
Instruirea

Lucrator desemnat
SSM

1
1
Introductiv |
Generala !
Durata—4h :
1

0e® 0 0000000000000 000000,
L[] L]

CONTINE:
legislatia de securitate si sanatate in
muncd; / consecintele posibile ale
necunoasterii i nerespectarii legislatiei
de securitate si sdndtate in munca; /
riscurile de accidentare si imbolnavire
profesionala specifice unitatii; / masuri
la nivelul intreprinderii si/sau unitatii
privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor; / Reguli si proceduri
aplicate

0000000000000 000000,
©o00000000000000000"°

° [ ]
..‘...‘..O...O...‘...‘..

/ \
7 \
7 \
,/ PRESUPUNE:
¢ Instruire; / Test verificare ‘\
cunostinte; / Indrumare \
’ pentru completarea N
declaratie pe proprie
\ raspundere privind
N traseul de deplasare la/da ’
v laserviciu; / Completare //
N FIISSM ’
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10.1 Anexe

1. Legislatie;
2. Regulamente;
3. Proceduri

Lucratori

delegati/detasati
delao
intreprindere
si/sau o unitate la
alta
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Faza Il - Instruirea la locul de munca

Persoane nou
angajate, inclusiv
studentii, elevii in

perioada
efectuarii
stagiului de
practica, precum
si ucenicii si alti
participanti la
procesul de
munca, cu
exceptia
persoanelor care
presteaza
activitati casnice;

Conducator
direct loc de munca

- -

FAZA I

Instruirea
la Locul de
Munca
Durata —4 h

"‘------------------------------..
*

*

*
CONTINE:
informatii privind riscurile de accidentare i
imbolnavire profesionala specifice locului
de munca si/sau postului de lucru; /
prevederile instructiunilor proprii elaborate
pentru locul de munca si/sau postul de
lucru; / masuri la nivelul locului de munca
si/sau postului de lucru privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, precum si in cazul
pericolului grav si iminent; / prevederi ale
reglementarilor de securitate §i sanatate in
munca privind activitati specifice ale

locului de munca si/sau postului de lucru; /

demonstratii practice privind activitatea pe

care persoana respectiva o va desfasura si
exercitii practice privind utilizarea

echipamentului individual de protectie, a
mijloacelor de alarmare, interventie,

evacuare §i de prim ajutor, aspecte care
sunt obligatorii.

¢S NN NN EENEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEER,
“sussssEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEmmEnmns®

"
*

‘tssssssssssssssssnsnnnnnnnnnnnns?

_+"  PRESUPUNE: > s
e Instruire; \)
S~ Completare FIISSM <
N e e e e e — - 7
sFoTEEEEEEEEES ~
Pad Verifici Tnsusirea RN
ad cunostintelor si N
S semneaza pentru e ’
~.  admitea lalucru e

Seful ierarhic superior al conducitorului

direct al locului de munca

Lucratori
delegati/detasati
delao
intreprindere
si/sau o unitate la
alta
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Faza Il1 — Instruirea periodica si periodica suplimentara

Cadre didactice
(profesori, lectori,
conferentiari,
asistenti.
cercetitori),
bibliotecar,
redactor, I T-ist,

Conducator loc de

—

programator,
referent,
administrator
financiar,
administrator
patrimoniu,

A

12 luni

Agent paza,
servant pompier,
bucatar,
muncitor,
mecanic, sofer,
instalator,
tamplar,
ingrijitoare,

3 luni

Electrician

1 luna

AN

I
! 1
_——— -

/
I Tematica si Instructiunile Proprii
pentru Securitatea si Sinatatea in 1
\ Munca specifice fiecirei activititi I'

' EAZA 11

Periodica
Durata — 2 h

]

1

1

) 1
Instruirea :
]

1

1

gSUNEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENg,

Ce
S
B

CONTINE:
informatii privind riscurile de accidentare si
imbolnavire profesionala specifice locului
de munca si/sau postului de lucru; /
prevederile instructiunilor proprii elaborate
pentru locul de munca si/sau postul de
lucru; / masuri la nivelul locului de munca
si/sau postului de lucru privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, precum si in cazul
pericolului grav si iminent; / prevederi ale
reglementarilor de securitate si sanatate in
munca privind activitati specifice ale
locului de munca si/sau postului de lucru; /
demonstratii practice privind activitatea pe
care persoana respectiva o va desfasura si
exercitii practice privind utilizarea
echipamentului individual de protectie, a
mijloacelor de alarmare, interventie,
evacuare §i de prim ajutor, aspecte care
sunt obligatorii.

S EEEEEEEEEEEEEEEEEEESEEEEEEEEEEEEEEEEEEEgY
“sussssssEEEEEEEEEEEssssssssssssmEnmmnnnns®

*

*

L4 “
fysssEsEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEs?®

7
R PRESUPUNE: Y
— Instruire; o
“<_  Completare FIISSM -
M e -,
T TEEEEEEEES o
s - Verifica Tnsusirea S
— ~ cunostintelor -
~ ~ e e - [
—l

- -

Lucrator
desemnat SSM

Seful ierarhic
superior al
conducatorului
locului de
munca

INSTRUIREA K
PERIODICA
SUPLIMENTARA:
cand un lucrator a lipsit
peste 30 de zile lucratoare;
/ cand au aparut modificari
ale prevederilor de
securitate si sandtate in
munca sau ale
instructiunilor proprii,
inclusiv datorita evolutiei
riscurilor sau aparitiei de
noi riscuri Tn unitate; / la
reluarea activitatii dupa
accident de munca; / la
executarea unor lucrari
speciale; / la introducerea
unui echipament de munca
sau a unor modificari ale
echipamentului existent; /
la modificarea
tehnologiilor existente sau
procedurilor de lucru; / la
introducerea oricarei noi
tehnologii sau a unor

proceduri de lucru. A
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10.1.2 Anexa la Fisa Postului pentru Conducatorii Locurilor de Munca

Responsabilitdtile in raport cu normele de securitate §i sdndtate In munca ale
conducatorilor locurilor de muncd, conform prevederilor Legii 319/2006 a securitatii si
sanatatii In munca si H.G. 1425/2006 modificatd si completatd de H.G. nr. 955/2010 HG
1242/2011; HG 767/2016; HG 259/2022, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii 319/2006.

1. Isi insuseste si respecti: legislatia in vigoare, instructiunile proprii precum si
alte dispozitii date de conducerea intreprinderii privind securitatea si sdnatatea in munca (SSM)
si acordarea primului ajutor.

2. Efectueaza:

o instruirea la locul de munca pentru lucratorii din subordine privind securitatea si
sandtatea in muncd (SSM) si acordarea primului ajutor, atat noilor angajati inclusiv la
schimbarea locului de munca pentru lucratorii veniti de la alte structuri din cadrul unitatii, dupa
ce acestia au efectuat instruirea introductiv generala, pe baza instructiunilor proprii de
S.S.M.

. instruirea periodica privind securitatea si sanatatea in muncd (SSM) si
acordarea primului ajutor care se face pe baza tematicilor intocmite de catre Lucratorul
desemnat si aprobate de catre angajator, Cu respectarea perioadei stabilite pentru fiecare
categorie de personal .

o instruirea periodicd ce trebuie facuta suplimentar celei programate in toate
cazurile prezentate la punctul 8.3.4 din Procedura Operationala PO-34, instruire care se face pe
baza tematicilor Intocmite de catre lucratorul desemnat si aprobate de catre angajator, cu

respectarea duratei acesteia.

In cadrul instruirii la locul de munca, instruirii periodice si a instruirii suplimentare celei

programate, va efectua in mod obligatoriu demonstratii practice privind activitatea pe care
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lucratorul subordonat o desfasoara si exercitii practice privind utilizarea si Intretinerea
echipamentul individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare si de
prim ajutor.

Nu va permite desfasurarea nici unei activitdti de catre angajatii din subordine fara
echipament de protectie corespunzator sarcinii de munca sau fara utilizarea corecta a acestuia.

3. Dupa efectuarea instrurii si verificarea Insusirii cunostintelor dobandite de catre
lucratori dupa instruirea la locul de munca completeaza ,,Fisa de instruire individuala privind
securitatea si sanatatea in munca” Intocmita pe suport hartie sau in format electronic la rubrica
»Instruirea la locul de munca” si semneaza olograf sau cu semnaturd electronicd, semnatura
electronica avansata sau semnatura electronica calificata;

4. Nu va expune la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria
persoana cat si personalul din subordine.

5. Urmadreste in permanenta ca pe parcursul desfasurarii procesului de munca (in
toate etapele lui) subalternii sd respecte legislatia in vigoare, instructiunile proprii precum si
masurile dispuse privind securitatea si sanatatea in munca.

In cazul in care constata abateri, si dispund masuri care si duci la inliturarea acestora si
prevenirea oricaror alte fapte similare.

6. Comunica imediat sefului ierarhic superior si/sau lucratorului desemnat orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea
si sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie si va lua masuri de
oprire din functie a echipamentului de munca si de remediere a acesteia.

7. Comunica imediat sefului ierarhic superior si/sau angajatorului, accidentele de
care a luat la cunostinta suferite de propria persoana, personalul din subordine, sau de orice alta
persoand si va lua masuri de acordare a primului ajutor urmarind sa nu se schimbe starea de
fapt in care s-a produs accidentul in afara faptului in care mentinerea acestei stari ar genera alte

accidente sau avarii cu consecinte grave, sau ar periclita viata accidentatilor sau a altor angajati.
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8. de orice altd persoana si va lua masuri de acordare a primului ajutor urmarind sa

nu se schimbe starea de fapt in care s-a produs accidentul in afara faptului in care mentinerea
acestei stari ar genera alte accidente sau avarii cu consecinte grave, sau ar periclita viata
accidentatilor sau a altor angajati.

9. Coopereaza, atat cit este necesar, cu lucratorul desemnat, pentru a se asigura ca
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate.

10.  Urmareste ca toti lucratorii din subordine sa se prezinte la controlul medical de
medicina muncii periodic fara a depasi termenele stabilite de medicul de medicina muncii de la
data efectuarii ultimului control.

11.  Realizeazd masurile privind securitatea si sandtatea in muncd care 1i revin
stabilite de inspectorii de protectia muncii cu ocazia controalelor precum si dispozitiile
conducerii inspectoratului.

12. Propune masuri §i solutii pentru eliminarea sau reducerea riscurilor de
accidentare si imbolnavire profesionala.

13. Pune fisele de instruire individuala privind securitatea si sdnatatea Tn munca ale
lucratorilor la dispozitia organelor de control.

14. In cazul schimbdrii locului de munci sau incetirii activitatii lucratorului, vor
preda fisa de instruire individuala privind securitatea i sdndtatea Tn munca intocmita pe suport

hértie a acestuia catre lucratorul desemnat SSM.
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10.1.3 Anexa la Fisa postului pentru Personalul de executie

Responsabilitdtile in raport cu normele de securitate §i sdndtate In munca ale
si H.G. 1425/2006 modificata si completatai de H.G. nr. 955/2010, HG 1242/2011; HG
767/2016; HG 259/2022, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii 319/2006.

1. Isi insuseste si respecta: legislatia in vigoare, instructiunile proprii, procedurile de
lucru precum si alte dispozitii date de conducerea unitatii privind securitatea §i sanatatea in
munca si acordarea primului ajutor.

2. Fiecare lucrator trebuie sa-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si
instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea conducatorului locului de munca,
astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

3.Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie.

4. Utilizeaza corect echipamentul individual de protectie si numai in scopul pentru care
i-a fost acordat si, dupa utilizare, il inapoieza sau il pune la locul destinat pentru pastrare.

5. Nu va proceda la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si va utiliza corect aceste dispozitive.

6. Comunica imediat conducatorului locului de munca si/sau lucratorului desemnat
orice situatie de muncad despre care au motive Intemeiate sd o considere un pericol pentru

securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie.
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7. Aduce la cunostiinta conducatorului locului de munca si/sau lucratorului desemnat
accidentele suferite de propria persoana sau de alti angajati.

8. Coopereaza cu conducatorul locului de munca si/sau cu lucratorul desemnat, atat
timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii
lucratorilor.

9. Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu conducatorul locului de munca si/sau cu
lucratorul desemnat, pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, In domeniul sdu de
activitate.

10. Se prezinta la controlul medical de medicina muncii periodic fard a depasi termenele
stabilite de medicul de medicina muncii de la data efectuarii ultimului control.

11. Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident §i sa
informeze de indata conducatorul locului de munca.

12. Propune masuri si solutii pentru eliminarea sau reducerea riscurilor de accidentare si
imbolnavire profesionald la locul de munca.

13. Ofera relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

14. Semneaza fisa de instruire individuala privind securitatea si sandtatea in munca,
olograf sau cu semnatura electronicd, semnatura electronica avansata sau semnaturd electronica

calificata.
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10.2. Formulare

10.2.1 Formular instruire la locul de munca

instruirea la locul de munca, a fost efectuata ladata ..................
loc de munca/post de Tucru ... ....ooooviiiiiiiii i,
timp de....ore, de CAIe .....ovieeiiiiii i
avand functiade ...

Continutul INSEIUITII . . . . ... Lo e

Semnatura celui

Semnatura celui . ) ) . care a verificat

. . Semnatura celui care a efectuat instruirea N .

Instruit insusirea
cunostintelor

Admis lalucru ............
Numele §1prenumele ..o e
Functia (sef sectie, atelier, santier €1C.) .........oviuiiiiiiiiiii i i

Data $1 SEMNATUTA ......oii ittt e e e ee e as

10.2.2. Fisa de instruire periodica

Data | Durata | Ocupatia Materialul predat Semnatura celui
instruirii | (h) instruit | carea | Carea
instruit | verificat
instruirea
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10.2.3 Fisa de instruire periodica suplimentara

Data | Durata | Ocupatia
instruirii | (h)

Materialul predat Semnatura celui
instruit | care a Carea
instruit | verificat
instruirea
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10.2.4 Fisa de instruire colectiva

Tntreprinderea/unitatea ..............c.coovvevvevrverenennn.
FISA DE INSTRUIRE COLECTIVA
privind securitatea si sanatatea in munca
intocmitd azi .................
Subsemnatul ......oooveeiiieeeee , avand functia de ................ , am procedat la
instruirea unui numar de .......... persoane de la ..........c........... , conform tabelului nominal de pe

verso, in domeniul securitdtii §i sandtdtii in muncd, pentru vizita (prezenta) in
intreprindere/unitate Tn zilele ..o,
In cadrul instruirii S-au prelucrat urmatoarele materiale:

Verificat,

Semnatura celui care a efectuat instruirea
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TABEL NOMINAL

cu persoanele participante la instruire

VErso
Fisa de instruire colectiva

Subsemnatii am fost instruiti si am luat cunostintad de materialele prelucrate si consemnate in
fisa de instruire colectiva privind securitatea si sdanitatea Tn muncd §i ne obligdm si le

respectam Intocmai.

Nr. crt. | Numele si prenumele | Act identitate/grupa sanguind | Semnatura

Numele si prenumele persoanei care a primit un exemplar .....................

Semnatura ........ccceeeeee....

Nota:

Fisa se completeaza in 2 exemplare.

40




Editia : I

SCOALA NATIONALA DE Procedura de Sistem Nr.de ex. 1
STUDII POLITICE $I Instruire, competenta, constientizare si
ADMINISTRATIVE conformare legald in domeniul sanatatii si

securitatii in munca a personalului angajat
DIRECTIA GENERALA
ADMINISTRATIVA Revizia 0
Cod: PS—-SSM - 15 Nr. de ex. 12
Pag. 41/51
SSM Exemplar nr.1

10.2.5 Fisa de aptitidine
Unitatea medicala: |Adresa:

Cabinet de medicina muncii Tel.:

Angajare [ ] Examen medical periodic [ ] Adaptare [ ] Reluarea muncii [ ] Supraveghere
speciala [ ] Alte [ ]

MEDICINA MUNCII - FISA DE APTITUDINE Nr. .............. [oveeeeeieeiinans
(Un exemplar se trimite la angajator, unul se inmaneaza angajatului.)
L0011 £ L =T LTRSS TURT PR PRPRO
YA [ (=TT AT ,
tel: oo faXe
NUMEIE: . L PrenumMele: .o
CNP ||
Ocupatia/FUunClia .........ocoveeriieriieeieeiie e
Post si1ocul de MUNCA ........cccvviiiiiiiiiicee e
M EA[\)\I/(IZ%AL Recomandari:
Apt []
Apt []
Fo7e) 416 11011 - Y AR
Inapt []
temporar ................................................................................................................................
Inapt L]
Medic de medicina muncii,
(semndtura si parafa)
Data:
Data urmatorului examen medical: ..........cccceeiienieniiiinieiieeee
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10.2.6 Planul de prevenire s

i protectie

Avizat,

. Persoana
Actiuni
Loc de .. ST PO care
9 . . . .| Masuri | Masuri |Masuri in Termen | .
Nr.|munca/| Riscuri | Masuri A - raspunde .
.| organi- |igienico-|de alta | scopul de Observatii
crt.|post de [evaluate |tehnice . . y S . de
zatorice| sanitare | natura |realizarii|realizare :
lucru S realizarea
masuril o ..
masuril
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
10.2.7 Formular tematica instruire periodica
Nr.inreg: SSSM...../....cooeviiiinnn
Aprobat,
RECTOR

Prof.univ.dr. Remus Pricopie

TEMATICA DE INSTRUIRE PERIODICA

pe anul ..........
Pentru ....ccevvnnnnnnnnnnnnnnn.
Nr LUNA LEGISLATIE ALTE NORMATIVE
1

Tntocmit,

Lucrator desemnat S.S.M.,
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10.2.8 Formular periodicitate instruire periodica

<) Ll o o 2
%%%ﬁ-a.e,g‘gg‘g‘g‘g
T, FUNCTIA =15 2 %2232 32 g g 8
crt. B Sl O 2| o
Rector / Presedinte Senat /
1 | Prorector X
2 | Decan / Prodecan X
Profesor / Conferentiar /
Lector / Asistgpt / Cercetator X
/ Cercetator stiintific /
3 | Asistent cercetare
4 | Director departament X
Secretar sef facultate / X
5 | Administrator sef facultate
6 | Expert/ Expert consultant X
7 | Secretar X
8 | Bibliotecar X
9 | D.G.A. /D.G.A. Adjunct X
10 | Director X
Sef serviciu / Sef birou / Sef X
11 | formatie
12 | Administrator financiar X
13 | Administrator patrimoniu X
14 | Consilier / Consilier juridic X
15 | Referent X
16 | Informatician / Tehnician X
17 | Inginer X
18 | Redactor / Tehnoredactor X
19 | Arhivar X
20 | Agent paza X X X X
21 | Bucdtar / Ajutor bucatar X X X X
22 | Servant pompier X X X X
23 | Electrician X[ X[ X[ X[ X | X[ X|X|X]|X|X]|X
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24 | Fochist X X X X
25 | Ingrijitor X X X X
26 | Instalator X X X X
[\/Ieca‘nlc / Mecanic X X X X
27 | intretinere
Muncitor / Muncitor
28 | necalificat X X X X
29 | Tamplar X X X X
30 | Sofer X X X X
31 | Zugrav X X X X
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10.2.9 Fisa de solicitare a examenului medical la angajare

FISA
de solicitare a examenului medical la angajare

Subsemnatul . . . ...

(numele si prenumele)
angajator la Intreprinderea/societatea comerciald/unitatea . . . ....... ... ... ... ...

solicit examen medical de medicina muncii pentru:

ANGAJARE [] CONTROL MEDICAL PERIODIC [ ] ADAPTARE [ ]
RELUAREA MUNCII [ ] SUPRAVEGHERE SPECIALA [ ] LA CERERE [ ]
SCHIMBAREA LOCULUI DE MUNCA [ ] ALTELE [ ]

conform legislatiei de securitate si sdnatate Tn munca in vigoare, pentru:

domnul/doamna............ ... ... ... iiia... ,nascut/ala.......... ... ... ... ...,
L,CNP: , avand profesiunea/ocupatiade: . . ................ si care
urmeaza a fi/ este angajat/a in functia: .. ................. ,laloculde munca:..............

Persoana examinatd urmeaza sa efectueze activitatea profesionald la un loc/post de munca ce
prezinta riscurile profesionale detaliate in Fisa de identificare a factorilor de risc profesional,
anexatd prezentei cereri.

Semnatura si
Data.............. stampila
angajatorului
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10.2.10 Model Proces Verbal al CSSM

[ ST— o

al sedintei CSSM al S.N.S.P.A din data de

PROCES VERBAL

Comitetul de Securitatea si Sanatatea in Munca (CSSM) al S.N.S.P.A.legal constituit in

baza Deciziei nr. /

vvvvv

munca nr. 319/2206, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Normelor metodologice de
aplicare a legii, aprobate prin HG 1425/2006 cu modificarile si completarile ulterioare si ale
Regulamentului de organizare si functionare al CSSM - ului s-a intrunit in sedinta la data de

Participanti:

T e

Au lipsit motivat :

Invitati:

................... Presedinte CSSM
................... reprezentant angajator
................... reprezentant angajator
................... reprezentant lucratori
................... reprezentant lucratori
................... reprezentant lucratori

................... medic de medicina muncii

d-1 inspector de munca din cadrul ITM Bucuresti
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Convocatorul a fost semnat de toti membri comitetului si a continut urmatoarea ordine de
Zi:

. Materialele supuse dezbaterii au fost puse la dispozitie participantilor de secretarul CSSM
et ee e re e re e lucrator desemnat al S.N.S.P.A

In cadrul sedintei s-au discutat si stabilit urmatoarele:

Membri CSSM Semnatura
L Presedinte CSSM ...
e nre s reprezentant angajator...........cccccevevereresesnnnnns
K TSRS reprezentant angajator...........ccccevevereresesnannns
Lo reprezentant lUCIatori..........cccccveveiveieeieiiennn,
Dt s reprezentant lUCKAtOri...........cccevvveveeieieecieenns
B e reprezentant lUCTAtOr.........ccoovviiiiiiiiiciee,
e medic de medicina MUNCIi ........cccoeverierveinennenn

10.3.11 Fisa de identificare factori de risc

Unitatea SCOALA NATIONALA DE STUDII POLITICE SI ADMINISTRATIVE
Adresa B-dul Expozitiei, nr.30A

Telefon +40 372 249 771

NUMELE SI PRENUMELE LUCRATORULUL: .......cooviiuieeeieeeeeeeeeeee e

CNPL QD ICIC 1010 I 1010 10 10 10 101
FISA de identificare a factorilor de risc profesional

Denumirea postului si a locului de munca:

NAVETA: da[]cateore/zi?[]nu| ]
Descrierea activitatii: > In echipa: da[ ],nu[ ]
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Nr. ore/zi [ ] Nr. schimburi de lucru [ ] Schimb de noapte [ ] Pauze organizate da[ ] sau nu [
] Banda rulanta [ ]

- Risc de: infectare [ ]/electrocutare [ ]/inalta tensiune [ ]/joasd, medie tensiune [ ]/inecare [
]/asfixiere [ ]/blocare [ ]/ microtraumatisme repetate [ ]/lovire [ ]/muscatura [ ]/zgariere [
|/strivire[ ]/tdiere [ ]/intepare [ ]/impuscare [ ] /ardere [ ]/ oparire [ ]/degerare [ ]/miscari
repetitive [ ]

= ATE FISCUT: .

Conduce masina institutiei: da [ ]; nu[ ], daca da, ce categorie: .......cccoovvrverreerveennn.
Conduce utilaje/vehicule numai intrauzinal [ ]

Loc de munca: in conditii deosebite [ ]/in conditii speciale [ ] sector alimentar [ ] port-arma [
|

Operatiuni executate de lucrator in cadrul procesului tehnologic: conform fisei de post
Descrierea spatiului de lucru:

- Dimensiuni incapere: L ..., 1 ..., H... m

- Suprafata de lucru: verticala [ ]; orizontald [ ]; oblica [ ]

- Munca: in conditii de izolare [ ]/la inaltime [ ] la altitudine [ ]/in miscare [ ]/pe sol [ ]/in aer
[ 1/pe apa[ ]/subapa[]/nisa[ ]/cabina etansa [ ]/aer liber [ ]/altele: situatii de urgenta

- Deplasari pe teren in interesul serviciului: da [ ]; nu [ ], daca da, descriere: in cazuri speciale
Efort fizic: mic [ ]; mediu [ ]; mare [ ]; foarte mare [ ]

Pozitie preponderent: ortostaticd/in picioare [ ]; asezat [ |; aplecata [ ]; mixta [ ]/pozitii
fortate, nefiziologice: da[ ];nu[ ], dacd da, Ce tip: .oeeeveeerieeiieiieeiieie e
Gesturi profesionale:

Suprasolicitari: vizuale [ ]; auditive [ ]; suprasolicitari neuropsihosenzoriale [ ], daca da:
mentale [ ]; emotionale [ ]; altele [ ]

Suprasolicitari osteomusculoarticulare: miscari fortate: da [ ]; nu [ ]/repetitive: da[ J;nu[ ],
daca da, specificati zona: coloana vertebrala (cervicala: da|[ ];nu[ ];toracald:da[ ];nuf ],
lombara: da[ ];nu[ ]), membre superioare (umar: da|[ ];nu[ ], cot:da[ ];nu[ ], pumn: da [
]; nu[ 1), membre inferioare (sold: da[ ]J;nu[ ],genunchi:da[ J;nu[ ], glezna:da[ ];nu|
D.

Manipulare manuala a maselor: Daca da, precizati caracteristicile maselor manipulate: ...
ridicare [ ]; coboréare [ ]; impingere [ ]; tragere [ ]; purtare; [ ]; deplasare [ ] echipament de
interventie

Greutate maxima manipulatd manual ............ccccceeeiiiieiiiieieee e

Agenti chimici: da[ ];nu[ ], daca da, precizati:

Tipul agentului chimic < V.L.E. >V.LEE Fp|C|P

Legenda: V.L.E. = valoarea-limita de expunere profesionald/Fp = foarte periculos/C =
cancerigen/P = patrunde prin piele (Puteti atasa fisei un tabel separat.)
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Agenti biOlOZICH: ...cviviiiiieieee e Grupa ...ccovvveveeeniene
AGENET CANCETIZENI .vvevvieeiiieiieeiiieriieeieeetteeteesaeeeaeeseesareasseessseeseessseenseennns

Pulberi profesionale: da [ ]; nu [ ], daca da, precizati:
Tipul pulberilor < V.L.E. > V.L.E.

Legenda: V.L.E.= valoarea-limita de expunere profesionala

Zgomot profesional: < V.L.E. [ ]/>V.L.E. [ ]/zgomote impulsive da[ ]/nu[]
Vibratii mecanice: < V.L.E. [ ]/> V.L.E. [ ], daca da, specificati zona: coloana vertebrala [ ]
membre superioare [ | actiune asupra intregului organism | |

Microclimat: ...

Temperatura aer: ....ambientala....., variatii repetate de temperatura: da[ Jnu[ ]
Presiune aer: ...ambientala...........

Umiditate relativa: ...ambientala................

Radiatii: da[ ];nu[ ], daca da:

Radiatii ionizante: daca da, se va completa partea speciala.

PARTE SPECIALA PENTRU EXPUNEREA PROFESIONALA LA RADIATII
IONIZANTE: NU

Data intrdrii In mediul cu expunere profesionala la radiatii ionizante: (ZZLLAAAA)
Clasificare actuald in grupa A [ ] sau B [ ] si conditii de expunere:

Aparatura folosita

Proces

Surse folosite: inchise [ ]; deschise [ ]

Tip de expunere: externd [ ]; gamma externd [ |; internd [ ]; externd si internd [ ].
Masuri de protectie individuala:

Expunere anterioara:

Perioada: ..........cccceeveennen. nr.ani: [ ][]

Doza cumulata prin expunere externd (MSv): ....cccceeevveercreeerreeennne.

Doza cumulata prin expunere interna: ............ceceeevereereereeneennennn

Doza totala: .......cccceeiieiiiiiiiieeee,
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Supraexpuneri anterioare:

- exceptionale

-- Tip de expunere: externa [ ]; gamma externa [ |; interna [ ]; externa si interna [ |;

- datal .

e [074: W (111517)

= CONCIUZIT 1ttt bbbt bbb bbbt e

- accidentale

-- Tip de expunere: externd [ ]; gamma externa [ ]; internd [ ]; externa si interna [ |;
--data: ..o

-- doza (MSV): v,

== CONCIUZIT ittt bbbt nn s
Radiatii neionizante:

Tipul: Ecranele instalatiei de la camerele de supravechere

[luminat: suficient [ ]; insuficient [ ]/natural [ ]; artificial [ ]; mixt[ ]

Mijloace de protectie colectiva: .......... conf. listei de dotare......................

Mijloace de protectie iNdivIidUALA: ............coooiieiiieiiieieeieeeeee e
EChipament de TUCTU: .....c.ooieeeee ettt sre e
Anexe igienico-sanitare: vestiar [ ]; chiuveta [ ]; WC[ ]; dus[ ]; sala de mese [ ]; spatiu de
recreere [ ]

Altele: ..,

Observatii:

Data completarii: .......ceceevvervenerveenienieennens

Angajator,

(semnatura si stampila unitatii)
Biroul Securitate si
Sanatate Tn Munca

Lucrator desemnat
Angajat (semnatura)
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11. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
n cadrul
procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei 1n cadrul editiei, procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 8
8 Descrierea procedurii operationale 16
8.1 Stabilirea s1 evaluarea competentelor in domeiul SSM si1 identificarea cerintei 17
s1 necesitatii de instruire
8.2 Asigurarea cerintelor de competentd in domeniul SSM si prin instruirea 18
externd a personalului propriu
8.3 Asigurarea necesitatilor de instruire iIn domeniul SSM prin instruirea interna 19
a personalului propriu
8.4 Asigurarea necesitatilor de instruire pentru alte categorii de personal 22
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 23
10 Anexe, formulare 28
10.1 Anexe 29
10.2 Formulare 37
11 Cuprins 51
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