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

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
pr1v1nc! . Numele si prenumele Functia Data Semnétura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Responsabil activitate
1.2. | Verificat Responsabil activitate
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentd modificari

Data de la .
Avizul
care se N .
Nr anlic conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea plea compartimentului
editiei/ . . .. . prevederile | < .
[ reviziei revizuita reviziei oe in cadrul caruia
reviziei editiei sau
o s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Edigial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intririi in

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < . .
sp < ee Compartiment | Functia . . .. | Semnitura . Semnatura vigoare a noii
difuzarii nr. prenumele primirii procedurii .
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Procedura stabileste modalitatile prin care se realizeaza instruirea lucratorilor din punct de vedere al
securitatii §i sanatatii in munca in cadrul primariei existand trei tipuri de instruiri:

- instruirea introductivd generald, ce are ca scop informarea despre activitdtile specifice entitatii,
riscurile pentru securitatea si sandtatea in munca, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie
la nivelul entitatii, in general.

- instruirea la locul de muncd, ce are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in
munca, precum $i masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de
lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

- instruirea periodica, care vizeaza reilmprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitagii
si sanatatii Tn munca.

4.2. Stabileste modul de realizare a activitaii, compartimentele si persoanele implicate.

4.3. Asigurd o cunoastere continud a sistemului de munca, din punct de vedere al securitatii muncii, pe
cele patru componente (executant, sarcina de munca, mijloc de productie si mediu de munca).

4.4. Da asigurare cu privire la cunoasterea riscurilor posibile de accidentare de catre toti lucratorii,
instituite pe locuri de munca.

4.5. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.6. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Prezenta procedurd se aplicd in cadrul domeniului securitate si sdndtate in muncd de catre
Responsabilul SSM pentru activitdtile de instruire a angajatilor cu privire la normele de securitate si
sanatate in munca.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.2. Legea nr.360/2003 privind regimul substantelor si preparatelor chimice periculoase, republicata.

6.2.3.Legea nr.25/2004 pentru aprobarea OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca.

6.2.4.Legea nr.319/2006 privind securitatea si sandtatea in munca.

6.2.5.Legea nr. 154/2015 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca

6.2.6. Legea nr. 203/2018 privind masuri de eficientizare a achitarii amenzilor contraventionale

6.2.7.0UG nr.99/2000 privind masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi extreme pentru
protectia persoanelor incadrate in munca.

6.2.8.Ordonanta de urgentd nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

6.2.9. Ordonanta de urgenta nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca
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6.2.10. Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de
sdnatate, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.11. Ordonanta de urgentd nr. 114/2018 privind instituirea unor masuri In domeniul investitiilor
publice si a unor masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte normative si prorogarea unor
termene

6.2.12. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.Hotararea nr. 580/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 99/2000 privind masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu
temperaturi extreme pentru protectia persoanelor incadrate in munca.

6.3.2.Hotararea nr. 537/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca

6.3.3.Hotararea nr. 300/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate pentru santierele
temporare sau mobile

6.3.4.Hotararea nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de
sanatate la locul de munca

6.3.5. Hotararea nr. 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate In munca referitoare la
utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare

6.3.6. Hotararea nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca

6.3.7.Hotararea nr. 1051/2006 privind cerintele minime de securitate si sandtate pentru manipularea
manuala a maselor care prezinta riscuri pentru lucratori, in special de afectiuni dorsolombare

6.3.8. Hotararea nr. 1058/2006 privind cerintele minime pentru imbunatatirea securitatii si protectia
sanatatii lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive

6.3.9. Hotararea nr. 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sdndtate pentru locul de munca

6.3.10. Hotararea nr. 1092/2006 privind protectia lucratorilor impotriva riscurilor legate de expunerea la
agenti biologici Tn munca

6.3.11. Hotararea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii securitatii si sanatatii In munca nr. 319/2006

6.3.12. Hotararea nr. 56/2007 pentru modificarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
1.391/2006

6.3.13. Hotararea nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucrétorilor

6.3.14. Hotararea nr. 601/2007 pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul
securitatii si sanatatii in munca

6.3.15. Hotararea nr. 37/2008 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 355/2007 privind
supravegherea sanatatii lucratorilor

6.3.16. Hotararea nr. 1029/2008 privind conditiile introducerii pe piatd a masinilor

6.3.17. Hotararea nr. 510/2010 privind cerintele minime de securitate si sdndtate Tn munca referitoare la
expunerea lucratorilor la riscurile generate de radiatiile optice artificiale
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6.3.18. Hotdrarea nr. 517/2011 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 1.029/2008
privind conditiile introducerii pe piatd a masinilor

6.3.19. Hotararea nr. 1169/2011 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 355/2007
privind supravegherea sanatatii lucratorilor

6.3.20. Hotdrarea nr. 1/2012 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 1.218/2006
privind stabilirea cerintelor minime de securitate si sandtate in muncd pentru asigurarea protectiei
lucratorilor impotriva riscurilor legate de prezenta agentilor chimici, precum si pentru modificarea
Hotararii Guvernului nr. 1.093/2006 privind stabilirea cerintelor minime de securitate si sandtate pentru
protectia lucratorilor impotriva riscurilor legate de expunerea la agenti cancerigeni sau mutageni la locul de
munca si a Hotararii Guvernului nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor

6.3.21. Hotararea nr. 480/2013 pentru modificarea si completarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 1.391/2006

6.3.22. Hotararea nr. 11/2015 pentru modificarea si completarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 1.391/2006

6.3.23. Hotararea nr. 359/2015 pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul
securitatii si sanatatii in munca

6.3.24. Hotararea nr. 409/2016 privind stabilirea conditiilor pentru punerea la dispozitie pe piatd a
echipamentelor electrice de joasa tensiune

6.3.25. Hotararea nr. 520/2016 privind cerintele minime de securitate si sandtate referitoare la expunerea
lucratorilor la riscuri generate de campuri electromagnetice

6.3.26. Hotararea nr. 539/2016 pentru abrogarea Hotararii Guvernului nr. 1.408/2008 privind
clasificarea, ambalarea si etichetarea substantelor periculoase si a Hotararii Guvernului nr. 937/2010
privind clasificarea, ambalarea si etichetarea la introducerea pe piata a preparatelor periculoase

6.3.27. Hotararea nr. 965/2016 pentru modificarea si completarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 1.391/2006

6.3.28. Hotararea nr. 305/2017 privind stabilirea unor masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/425 al Parlamentului European si al Consiliului din 9 martie 2016 privind echipamentele
individuale de protectie si de abrogare a Directivei 89/686/CEE a Consiliului European.

6.3.29. Hotarare nr. 259/2022pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, aprobate prin H.G. nr. 1.425/2006

6.3.30. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

6.3.31. Regulamentul de aplicare a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia
pe drumurile publice din 04.10.2006

6.3.32. Ordinul nr. 427/2002 pentru aprobarea componentei trusei sanitare si a baremului de materiale,
ce intrd n dotarea posturilor de prim ajutor fard cadre medicale
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6.3.33. Ordinul nr. 233/2006 pentru aprobarea modelului unic al certificatului de concediu medical si a
instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a certificatelor de concediu medical pe baza cérora
se acorda indemnizatii asiguratilor din sistemul asigurarilor sociale de sdnatate

6.3.34. Ordinul nr. 3/2007 privind aprobarea Formularului pentru inregistrarea accidentului de munca —
FIAM

6.3.35. Ordinul nr. 594/2013 pentru aprobarea Listei standardelor romane care adopta standardele
europene armonizate referitoare la echipamentele individuale de protectie

6.3.36. Ordinul nr. 254/2014 privind modificarea Ordinului ministrului muncii, familiei, protectiei
sociale si persoanelor varstnice nr. 594/2013 pentru aprobarea Listei standardelor romane care adopta
standardele europene armonizate referitoare la echipamentele individuale de protectie

6.3.37. Ordinul nr. 143/2016 privind modificarea Ordinului ministrului muncii, familiei, protectiei
sociale si persoanelor varstnice nr. 594/2013 pentru aprobarea Listei standardelor roméne care adopta
standardele europene armonizate referitoare la echipamentele individuale de protectie

6.3.38. Ordinul nr. 1535/2017 privind modificarea Ordinului ministrului muncii, familiei, protectiei
sociale si persoanelor varstnice nr. 594/2013 pentru aprobarea Listei standardelor romane care adopta
standardele europene armonizate referitoare la echipamentele individuale de protectie

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei Comisiei de monitorizare, coordonare i
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Accident de munca - vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionala,
care au loc 1n timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si care provoaca
incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces;

7.1.2. Accident usor - eveniment care are drept consecintd leziuni superficiale care necesitd numai
acordarea primelor ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate de munca cu o duratd mai micd de 3 zile,

7.1.3.Angajator - persoand fizica sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori de serviciu cu
lucratorul respectiv si care are responsabilitatea intreprinderii si/sau entitatii;

7.1.4.Alti 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
precum si someri pe durata participarii la o forma de pregétire profesionald si persoane care nu au contract
individual de muncd incheiat In forma scrisa si pentru care se poate face dovada prevederilor contractuale
si a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc de proba;
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7.1.5. 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 munca, precum si de
suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munci;

7.1.6.Boala legata de profesiune - boala cu determinare multifactoriala, la care unii factori
determinanti sunt de natura profesionala.

7.1.7. Comunicare — comunicare - procedura prin care angajatorul comunica producerea unui
eveniment, de indatd, dar nu mai tarziu de 24 de ore de la producerea evenimentului, autoritatilor
prevazute la art. 27 alin. (1) din lege

7.1.8. Echipament individual de protectie - orice echipament destinat a fi purtat sau manuit de un
lucrdtor pentru a-l proteja impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sd ii puna in pericol
securitatea si sandtatea la locul de munca, precum si orice supliment sau accesoriu proiectat pentru a
indeplini acest obiectiv.

7.1.9. Echipament de munca - orice masind, aparat, unealta sau instalatie folosita in munca;

7.1.10. Editie procedura - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.11. Eveniment — accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana datd disparutda sau
accidental de traseu ori de circulatie, in conditiile Tn care au fost implicate persoane angajate, incidentul
periculos, precum si cazul susceptibil de boala profesionala sau legata de profesiune.

7.1.12. Evidenta — mijloacele si modalitatile de pastrare a informatiilor referitoare le evenimentele
produse.

7.1.13. 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 afectat lucratorii, dar ar fi fost
posibil sa aiba asemenea urmari si/sau a cauzat ori ar fi fost posibil sd produca pagube materiale;

7.1.14. Loc de munca - locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile intreprinderii si/sau
entitdtii, inclusiv orice alt loc din aria Intreprinderii si/sau entitatii la care lucrdtorul are acces in cadrul
desfasurarii activitatii;

7.1.15. Lucrator - persoand angajatd de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in
perioada efectudrii stagiului de practicd, precum si ucenicii si alti participanti la procesul de munca, cu
exceptia persoanelor care presteaza activitati casnice;

7.1.16. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.17. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.18. Pericol grav si iminent de accidentare - situatia concretd, reald si actuala careia i lipseste doar
prilejul declansator pentru a produce un accident in orice moment

7.1.19. Prevenire - ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in toate etapele procesului de
munca, n scopul evitarii sau diminuarii riscurilor profesionale;
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7.1.20. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

7.1.21. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoarda la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitéti publice.

7.1.22. Reprezentant al lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor - persoana aleasa, selectatd sau desemnata de lucratori, in conformitate cu prevederile legale,
sa 1i reprezinte pe acestia in ceea ce priveste problemele referitoare la protectia securitatii i sanatatii
lucratorilor In munca;

7.1.23. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica de reguld sub 50% din
continutul procedurii.

7.1.24. Securitate §i sandtate in munca - ansamblul de activitdti institutionalizate avind ca scop
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apdrarea vietii, integritatii fizice si
psihice, sdnatatii lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de munca;

7.1.25. Semnatura electronica - semndtura electronicd astfel cum este definitd la art. 3 pct. 10 din
Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European si al Consiliului din 23 iulie 2014 privind
identificarea electronicad si serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe piata interna si de
abrogare a Directivei 1999/93/CE;

7.1.26. Semndatura electronica avansata - semnatura electronicad 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 interna si
de abrogare a Directivei 1999/93/CE;

7.1.27. Semndtura 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 si
de abrogare a Directivei 1999/93/CE.

7.1.28. Servicii externe - persoane juridice sau fizice din afara intreprinderii/entitatii, abilitate sd presteze

7.1.29. Serviciu intern de prevenire §i protectie - totalitatea resurselor materiale si umane alocate pentru
efectuarea activitagilor de prevenire si protectie n intreprindere si/sau unitate.

7.1.30. Stagiu de practica - instruirea cu caracter aplicativ, specificd meseriei sau specialitatii in care se
pregatesc elevii, studentii, ucenicii, precum si somerii in perioada de reconversie profesionala.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. CM = Comisia de monitorizare

7.2.4. Instr. 1. G. = Instruire introductiv - generala;

7.2.5. Instr. L. = Instruire la locul de munca;
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7.2.6. Instr. P. = Instruire periodica;
7.2.7. AL = Admis la lucru;
7.2.8. Disp. A = Dispozitie angajare.
7.2.9. P.S.L = Prevenirea si stingerea incendiilor.
7.2.10. Lege = Lege nr. 319 din 14 iulie 2006a securitdtii si sdnattii in munca

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.1.1. In vederea realizarii celor trei categorii de instruiri se face cunoscuta lucratorilor legislatia de
specialitate ce reglementeaza securitatea si sdndtatea in muncd, se prezinta principalele riscuri existente la
nivelul institutiei, identificate in urma evaluarii nivelului de risc pe locuri de munca, se realizeaza
prezentarea riscurilor specifice locului de munca ce urmeaza a fi ocupat si reimprospatarea periodica a
riscurilor specifice fiecarui loc de munca, distinct, precum si masurile si activitatile de prevenire si
protectie la nivelul institutiei si locului de munca.

8.1.2. Planificarea obiectivelor se efectueazd conform procedurii impuse de legislatia in vigoare, fiselor
de post, R.O.F. al institutiei, de Ordinul nr. 600 /2018 si legile speciale in domeniul securitatii si sanatatii
in munca.

8.1.3. Prin ROF se stabilesc atributiile fiecirui compartiment. in corelare cu ROF se intocmesc fisele
de post pentru salariatii de executie si de conducere din compartimentele implicate.

8.1.4. Responsabilul Resurse Umane raspunde de actualizarea ROF si solicitd fisele de post,
actualizate, n corelatie cu responsabilitatile stabilite.

8.1.5. Fiecare compartiment implicat intocmeste anual propriul Plan de actiune unde se trec
obiectivele, termenele de realizare si persoanele raspunzatoare.

8.1.6. Pentru fiecare obiectiv/actiune se respectd pasii logici care se impun in implementarea
programelor si actiunilor, de fiecare compartiment:

. Tinerea sub control a bazei de date privind planul de instruiri;

. Rapoarte de activitate, informari si alte documente prin care se raporteaza planurile de
instruiri;

o Procedurile scrise constituie un instrument de lucru, pentru cd executantii sid cunoasca
normele legale ce trebuie respectate.

. Supravegherea activitatilor:

o Fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta atribuite;

o Se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;

o Se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale implementarii;

o Control intern in fiecare compartiment implicat, in activitatea de monitorizare §i control a
actiunilor de interventie in situatii de urgenta: observarea, compararea, aprobarea, raportarea, coordonarea,
verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea, separarea functiunilor si monitorizarea.

J Asigurarea corespondentei: operatiunile de intrare - iesire, inregistrare si stocare a
documentelor;
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. Separarea atributiilor si responsabilitatilor este o modalitate de a reduce riscul de eroare,

incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme.

Prin separarea atributiilor se creeaza conditiile ca nici o persoana sau compartiment sa nu poata
controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment.

Elementele operationale ale fiecarei actiuni sunt efectuate de persoane independente una fata de
cealalta, respectiv functiile de initiere si verificare trebuie sa fie separate.

8.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

uuuuuu

vvvvv

al unitatii se efectueaza in timpul programului de lucru.
8.2.3. Perioada in care se desfdsoara instruirea SSM este considerata timp de munca.
a) instruirea introductiv-generala;
b) instruirea la locul de munca;
¢) instruirea periodica.
metode si tehnici de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme,
diapozitive, proiectii, instruire asistatd de calculator.
8.2.6. Fiecare angajator are obligatia sd asigure baza materiald corespunzatoare unei instruiri adecvate.
8.2.7. Angajatorul trebuie sa dispund de programe de instruire - testare la nivelul Intreprinderii si/sau
unitdtii pentru:
a) conducatorii locurilor de munca;
b) lucrétori, pe meserii $i activitati.
cele 3 faze si pentru instruirea periodica efectuata suplimentar celei programate, nu va fi mai mica de 1 ora
si se stabileste prin programul de instruire-testare elaborat la nivelul intreprinderii si/sau unitatii potrivit
prevederilor legale, datat si aprobat de catre angajator.
mod obligatoriu in fisa de instruire individuald, intocmita pe suport hartie sau in format electronic, conform
informatiilor prevdzute in anexa nr. 11, cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii.
8.2.10. Completarea fisei de instruire individuald se va face in format electronic sau olograf, in functie
de varianta de instruire aleasd, imediat dupa verificarea instruirii.
8.2.11. Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire individuald se semneaza de catre lucratorul instruit si
de catre persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.
8.2.12.In functie de modalitatea stabiliti de angajator prin regulamentul intern, fisa de instruire
individuala se semneaza olograf sau cu semndturd electronica, semndtura electronicd avansatd sau
semnaturd electronica calificata.
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8.2.13. In conformitate cu prevederile art. 17 alin. (3) lit. o) si alin. (4) din Legea nr. 53/2003- Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, procedurile privind utilizarea semnaturii
electronice, semnaturii electronice avansate sau semnaturii electronice calificate pentru semnarea fisei de
instruire individuala se regasesc in contractul individual de munca.

8.2.14. Angajatorul are obligatia de a asigura trasabilitatea si integritatea materialelor utilizate in cadrul
fiecdrei instruiri In format electronic a lucratorului.

8.2.15. Fisa de instruire individuald va fi pastratd de catre conducdtorul locului de munca, pe suport
hartie sau 1n format electronic, dupa caz, si va fi Insotitd de o copie a ultimei fise de aptitudini completate
de catre medicul de medicina muncii.

8.2.16. Fisa de instruire individuald se pdstreaza in intreprindere/unitate, pe suport hartie sau in format
electronic, dupd caz, de la angajare pana la data Incetarii raporturilor de munca.

8.2.17. In cazul in care instruirea lucratorilor in domeniul securititii si sanatatii in munca se realizeaza in
format electronic, fisa de instruire trebuie sa fie semnatd de catre toate persoanele implicate in procesul de
instruire, cu semnatura electronica, semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata.

8.2.18. Pentru persoanele aflate in Intreprindere si/sau unitate cu permisiunea angajatorului, cu exceptia
altor participanti la procesul de muncd, asa cum sunt definiti potrivit art. 5 lit. ¢) din lege, angajatorul
stabileste prin regulamentul intern instructiuni privind deplasarea acestora in intreprindere si/sau unitate.

8.2.19. Pentru lucrdtorii din intreprinderi si/sau unitati din exterior care desfasoara activitati pe baza de
contract de prestari de servicii, angajatorul beneficiar al serviciilor va asigura instruirea lucratorilor
respectivi privind activitdtile specifice intreprinderii si/sau unitdtii respective, riscurile pentru securitatea si
sanatatea lor, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul intreprinderii si/sau
unitdtii, in general.

8.2.20. Rezultatul instruirii se consemneaza:

a) pe suport hartie in fisa de instruire colectiva, conform modelului prevdzut in anexa nr. 12; sau
b) in format electronic, cuprinzand informatiile prevazute in anexa nr. 12.

8.2.21. Fisa de instruire colectivd se intocmeste pe suport hartie in doud exemplare sau in format
electronic si se pastreazd atdt de catre angajator/lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si
protectie care a efectuat instruirea, cat si de catre angajatorul lucratorilor instruiti sau, in cazul vizitatorilor,
de catre conducatorul grupului.

8.2.22. Dacd este Intocmita in format electronic, fisa de instruire colectivd se semneaza cu semnatura
electronica, semnatura electronica avansatd sau semnatura electronica calificata.

8.2.23. (5) Reprezentantii autoritatilor competente cu atributii de control vor fi Insotiti de catre un
reprezentant desemnat de catre angajator, fard a se intocmi fisa de instruire.

8.2.24. Pentru efectuarea instruirii introductiv-generale este nevoie ca lucratorul ce se prezinta la
Responsabilul SSM sa prezinte o copie a dispozitiei de angajare sau o notificare din partea
Responsabilului Resurse umane prin care se face cunoscut faptul cd lucratorul in cauza urmeaza a fi
angajat in cadrul entitatii.

8.2.25. Lucratorul ce urmeaza a fi angajat va fi instruit timp de 8 ore, insusindu-si legislatia de
specialitate, principalele riscuri existente la nivelul intregii entitatii, masurile de prevenire si protectie
pentru diminuarea riscurilor, prevederile OUG 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, precum si
completarea formularului privind traseul de deplasare de la domiciliu spre locul de munca si invers.
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La finalul instruirii introductiv-generale se aplicd un test de verificare a cunostintelor dobandite.

In cazul in care testul este promovat se completeazi fisa de instruire privind securitatea si sinitatea in
munca, iar in ziua urmatoare angajatul se va prezenta la locul de munca unde i se va efectua instruirea la
locul de munca.

8.2.26. In cadrul instruirii la locul de munci se prelucreazi instructiunile proprii, principalele riscuri
specifice locului de munca si masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor i evacuarea lucratorilor.

8.2.27. Verificarea instruirii la locul de munca se face de cétre personalul cu responsabilitati de SSM sau
de catre conducatorul ierarhic celui care a efectuat instruirea la locul de munca.

8.2.28. Instruirea periodica se face la intervalele de timp prevaziute de lege, prilej cu care sunt prelucrate
instructiuni proprii specifice categoriilor de lucratori.

8.2.29. Verificarea instruirii periodice se face de catre personalul cu responsabilititi de SSM sau de cétre
conducatorul ierarhic celui care a efectuat instruirea la locul de munca.

8.3. INSTRUIREA INTRODUCTIV - GENERALA

8.3.1. Instruirea introductiv-generala se realizeaza urmatoarelor categorii de lucratori:

e la angajarea lucratorilor definiti conform art. 5 lit. a) din Legea 319/2006;

e lucratorilor detasati de la o unitate la alta;

e lucratorilor delegati de la o unitate la alta;

e lucratorului pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar.

8.3.2. Toti lucratorii mentionati mai sus se vor prezenta in prima zi de lucru la Responsabilul SSM
cu dispozitia de angajare si/sau detasarea ori delegarea de la o unitate la alta.

8.3.3. Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice entitatii,
riscurile pentru securitate si sandtate Tn munca, precum §i masurile si activitagile de prevenire si protectie la
nivelul entitatii, Tn general.

8.3.4. Instruirea introductiv-generala se face de catre Responsabilul SSM.

8.3.5. Instruirea introductiv-generala se face individual sau in grupuri de cel mult 20 de persoane.

8.3.6. Durata instruirii introductiv-generald depinde de specificul activitdtii si de riscurile pentru
securitate si sdndtate In muncd, precum si de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul
entitdtii, in general.

8.3.7. Vizitatorilor, elevilor si studentilor aflati in stagiul de practicd li se vor prezenta succint
activitatile, riscurile si masurile de prevenire si protectie din unitate.

8.3.8. In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmitoarele probleme:

e legislatia de securitate si sanatate in munca;

e consecintele posibile ale nerecunoasterii si nerespectarii legislatiei se securitate i sandtate Tn munca;

eriscurile de accidentare §i imbolnavire profesionald specifice entitatii, identificate in urma evaludrii
nivelului de risc pe locuri de munci;

emasuri la nivelul entitdtii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor.

8.3.9. Continutul instruirii introductiv-generale este conformitate cu tematica aprobatd de catre
angajator.
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8.3.10. Instruirea introductiv-generald se va finaliza cu verificarea insusirii cunostiintelor de SSM, pe
baza de teste.
8.3.11. Rezultatul verificarii prevazute se consemneaza:
a) pe suport hartie in fisa de instruire individuald, conform modelului prevdzut in anexa nr. 11; sau
b) in format electronic, cuprinzand informatiile prevazute in anexa nr. 11.
8.3.12. Lucratorii care in urma testarii nu fac dovada Insusirii cunostintelor prezentate in instruirea
introductiv-generald, nu vor putea fi angajati, conform prevederilor legale.

8.4. INSTRUIREA LA LOCUL DE MUNCA

8.4.1. Instruirea la locul de munca se face dupd instruirea introductiv-generald si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sdnatate Tn munca, precum si masurile si activitatile de prevenire
si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

8.4.2. Instruirea la locul de munca se face tuturor lucratorilor care au facut dovada insusirii notiunilor
si cunostintelor cuprinse in cadrul instruirii introductiv-generale, precum si in cazul schimbarii locului de
munca 1n cadrul entitatii.

8.4.3. Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul direct al locului de munca, individual
sau in grupe de maximum 20 de persoane.

8.4.4. Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile pentru securitate si sdnatate in munca,
precum si de masurile si activitdtile de prevenire si protectie la nivelul fiecdrui loc de munca, post de lucru
si/sau fiecdrei functii exercitate.

8.4.5. Durata instruirii la locul de munca se stabileste de catre angajator, Impreuna cu:

a) conducatorul locului de munca respectiv; sau
b) lucratorul desemnat; sau

¢) serviciul intern de prevenire si protectie; sau
d) serviciul extern de prevenire si protectie..

8.4.6. Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul
care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sdnatitii In muncd/lucratorul desemnat/serviciul
intern/serviciul extern de prevenire si protectie si aprobate de cdtre angajator, tematici care vor fi pastrate la
persoana care efectueaza instruirea.

8.4.7. Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald specifice locului de munca
si/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de lucru;

c) 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;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate si sandtate in munca privind activitati specifice ale
locului de munca si/sau postului de lucru;

e) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectivd o va desfasura si exercitii
practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie,
evacuare si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.
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8.4.8. Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de catre lucratorul instruit se face numai dupa
verificarea Insusirii cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea si se
consemneaza in fisa de instruire individuald intocmita pe suport hartie sau in format electronic.

8.5. INSTRUIREA PERIODICA

8.5.1. Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor care au efectuat atdt instruirea introductiv-
generala, cat si instruirea la locul de munca si are drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor
in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.

8.5.2. Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca, intervalul dintre
doua instruiri periodice este stabilit prin instructiuni proprii astfel:

e pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doud instruiri periodice va fi de cel mult 12
luni.;

e pentru conducatorii auto instruirea periodica se efectueaza lunar;

e pentru electricieni instruirea periodica se efectueaza lunar;

e pentru personalul de deservire instruirea periodica se efectueaza lunar.

8.5.3. Verificarea efectudrii instruirii periodice se face de cétre seful ierarhic al celui care efectueaza
instruirea si prin sondaj de catre angajator/lucrdtorul desemnat/serviciul intern de prevenire si
protectie/serviciile externe de prevenire si protectie, care vor semna figsele de instruire ale lucratorilor
olograf sau cu semndturd electronicd, semnaturd electronica avansatd sau semnatura electronica calificata,
confirmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

8.5.4. Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de cétre serviciul intern de
securitate si sandtate Tn munca si aprobate de catre angajator, care vor fi pastrate la persoana care
efectueaza instruirea.

8.5.5. Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

e cand un lucrator a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

e cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sandtate Tn munca privind activitati specifice
ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv datoritd evolutiei
riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

e la reluarea activitatii dupa accident de munca;

e la executarea unor lucrari speciale;

e la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

e la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

8.5.6. Durata instruirii periodice prevazute se stabileste de catre angajator, impreuna cu:

a) conducatorul locului de munca respectiv; sau
b) lucratorul desemnat; sau

c) serviciul intern de prevenire si protectie; sau
d) serviciul extern de prevenire si protectie.




COMUNA < Editia I
SCOBINTI }NSTRUIREA LUCRATOI}ILOR
PRIMARIE IN DOMENIUL SECURITATII SI | Revizia 0
SANATATII IN MUNCA
SECURITATE SI Exemplar nr.
SANATATE iN Cod: PO - SSM - 02 , ,
MUNCA Pagina 16 din 18

8.6. Valorificarea rezultatelor activitatii

8.6.1. Procesul de instruire se desfasoara atat conform prevederilor Legii 319/2006 privind securitatea si
sdnatatea in munca, cat si celor stipulate Tn HG nr. 1435/2006 privind Normelor metodologice de aplicare a
Legii 319/2006.

Compartimentul de Resurse Umane si fiecare conducator al locului de munca raspund de acceptarea
la locul de munca a oricarui lucrator, fara ca acesta sa aiba instruirea introductiv-generala si instruirea la

8.6.2. Efectuarea categoriilor de instruiri, mentionate mai sus, si consemnarea rezultatelor in fisele de
instructaj reprezintd faptul ca lucratorul si-a insusit masurile de securitate si sdndtate in munca §i poate
primi sarcini conform fisei postului pentru care a fost angajat.

8.7. Resurse necesare

8.7.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, refea, imprimante,

8.7.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cotd parte din cheltuielile generale ale primdriei in vederea achizitiondrii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
ch[t. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I I v A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
1 Responsabil SSM EV
-Réspunde de monitorizarea si aplicarea integrala a procedurii. ’
Presedintele Comisiei de monitorizare
2 : < - Av
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
3 -Asigurd cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea A
activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aproba/reaproba prezenta procedura
4 Personalul cu atributii SSM Ap
-Aplica prevederile prezentei proceduri
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.v Denumirea anexei Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhivare : Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente
1 Foaie C?IQCtlva de Responsabil SSM

prezenta
Responsabil
2 Tematica Responsabil SSM Primar SSM/
Coordonator
Comp.
3 Teste Responsabil SSM
4 Stat de functii lunar Referent Resurse Consiliul )
Umane Local
5 Plan de. prevenire st Responsabil SSM
protectie
Decizie privind
6 categoriile de Responsabil SSM
instruire
7 Fisa d.e 1Vnstru1re Responsabil SSM
colectiva
8 Evaluarea riscurilor Responsabil SSM
Fisa de instruire
9 individuala privind Coordonator
securitatea si Comp.

sanatatea In munca.
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11. CUPRINS
Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaeborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in 1
cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 3
procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 7
8 Descrierea procedurii operationale 9
9 Responsabilitati si rdspunderi 1n derularea activitatii 16
10 Anexe, inregistrari, arhivari 17
11 Cuprins 18




