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Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

scol{u!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele ]?at.a" Semnatura
difuzarii nr. primirii

3.1 Informare 1 05.09.2024

3.2 Evidentd o  Comisie Presedinte Comisie Bejenaru Mihaela 05.09.2024

Monitorizare Monitorizare

3.3 Aphp are, 3 Administrativ Administrator Cucu Cristina Mihaela 05.09.2024
Arhivare

3.4 ApllFl are, 4 Administrativ Fochist Cimpanu Ovidiu Mihail 05.09.2024
Arhivare

3.5 Aphp are, 5 Administrativ Ingrijitor Buhaianu Cica 05.09.2024
Arhivare

Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind sanatatea si securitatea in munca.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de asigurare a sanatatii si securitatii in munca.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Hotararea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si
sanatatii In munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare

- Hotararea nr. 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea In munca de catre
lucratori a echipamentelor de munca, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 815 din 03 octombrie 2006

- Ordinul nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 216 din 29 martie 2007

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Editie procedura

Revizie procedura

Lucrator

Angajator

Alti participanti la procesul de
munca

Reprezentant al lucratorilor cu
raspunderi specifice in domeniul
securitatii si sanatatii lucratorilor

Prevenire

Aprobare

Boala profesionala

Echipament de munca

Loc de munca

Aprobare

Securitate si sanatate in munca

Incident periculos

Accident usor

Boala legata de profesiune

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Forma actuala 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 depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii, 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

Persoana fizica sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori de serviciu cu
lucratorul respectiv si care are responsabilitatea intreprinderii si/sau unitatii

Persoane aflate in intreprindere si/sau unitate, cu permisiunea angajatorului, in
perioada de verificare prealabila a aptitudinilor profesionale in vederea angajarii,
persoane care presteaza activitati in folosul comunitatii sau activitati in regim de
voluntariat, precum si someri pe durata participarii la o forma de pregatire
profesionala si persoane 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

Persoana aleasa, selectata sau desemnata de lucratori, in conformitate cu
prevederile legale, sa ii reprezinte pe acestia in ceea ce priveste problemele
referitoare la protectia securitatii si sanatatii lucratorilor in munca

Ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in toate etapele procesului
de munca, in scopul evitarii sau diminuarii riscurilor profesionale

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau profesii,
cauzata de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca,
precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in
procesul de munca

Orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita in 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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop asigurarea celor mai bune
conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii fizice si
psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de munca

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 sa produca pagube materiale

Eveniment care are drept consecinta leziuni superficiale care necesita numai
acordarea primelor ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate de munca cu o
durata mai mica de 3 zile

Boala cu determinare multifactoriala, la care unii factori determinanti sunt de
natura profesionala

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S Bl B B Bl Bl B B

Abrevierea

< m

Ap.
Ah.
SCIM
EP

Procedura operationala

Elaborare
Verificare
Aprobare

Aplicare

Arhivare

Termenul abreviat

Sistem de control intern/managerial
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata.

In unitate si In toate spatiile destinate educatiei si formdarii profesionale sunt interzise activitatile care incalca
normele de moralitate si orice activitati care pot pune in pericol sanatatea si integritatea fizica sau psihica a
copiilor si a tinerilor, respectiv a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si activitatile de
natura politica si prozelitismul religios.

In unitatea de invatdmant si in toate spatiile destinate educatiei si formarii profesionale sunt interzise
comportamentele care constau in violenta psihologica - bullying.

In cazul invatdmantului profesional si tehnic finantarea din partea operatorilor economici se realizeazd in baza
unui contract de parteneriat incheiat intre unitatea de invatamant, unitatea administrativ-teritoriala pe raza
careia se afla unitatea scolara si operatorul sau operatorii economici. Categoriile de cheltuieli pentru operatorii
economici, pentru organizarea si desfasurarea invataméantului profesional si tehnic, sunt:

a) cheltuieli cu organizarea procesului de invatamant, si anume: cheltuieli efectuate pentru elevi, precum:
burse si premii oferite elevilor, echipamente de lucru/protectie, transport, masa, cazare pe parcursul pregatirii
practice la operatorul economic, alte facilitati oferite acestora, respectiv cheltuieli cu securitatea si sanatatea in
munca si analize medicale obligatorii, in functie de domeniul de activitate, cheltuieli pentru asigurari de
raspundere civila in cazul unor eventuale accidente, daune sau vatamari corporale generate in timpul pregatirii
practice la operatorul economic, cheltuieli materiale pentru sustinerea activitatilor desfasurate pe parcursul
pregatirii practice la operatorul economic, reprezentand rechizite, carti de specialitate, auxiliare didactice, softuri
educationale, costuri legate de evaluarea si certificarea elevilor, materii prime si materiale consumabile si alte
cheltuieli de acest tip, cheltuieli aferente achizitiei, punerii in functiune si exploatarii mijloacelor fixe utilizate la
operatorul economic pe parcursul pregatirii practice a elevilor, cheltuieli aferente salarizarii si pregatirii
personalului propriu al operatorilor economici - tutori si formatori -, pentru pregatirea practica a elevilor,
cheltuieli aferente pregatirii si sprijinirii cadrelor didactice din unitatea de invatamaéant partenera, precum si
sumele platite direct cadrelor didactice In baza unor contracte incheiate in conditiile legii cu operatorul sau
operatorii economici pentru alte activitati decat cele prevazute in norma didactica;

b) cheltuieli de investitii in spatii de invatamant existente sau nou-edificate, precum si in echipamente de
natura mijloacelor fixe achizitionate si puse in functiune pentru a fi utilizate in vederea pregatirii elevilor
realizate in unitatea de invatamant.

Unitatea de invatamant se organizeaza si functioneaza independent de orice ingerinte politice sau religioase, in
incinta acestora fiind interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea
activitatilor de natura politica si prozelitism religios, precum si orice forma de activitate care incalca normele de
conduita moralda si convietuire sociald, care pun iIn pericol sanatatea, integritatea fizica sau psihica a
copiilor/elevilor sau a personalului din unitate.

In exercitarea functiei de conducere executivd, directorul asigurd aplicarea si respectarea normelor de
sanatate si de securitate in munca.

La nivelul fiecarei unitati de invatamant functioneaza comisii cu caracter permanent, cum ar fi comisia de
securitate si sanatate In munca si pentru situatii de urgenta.

Compartimentul administrativ pune in aplicare masurile stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant
privind sanatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.I..

Autoritatile administratiei publice locale asigura conditiile si fondurile necesare pentru implementarea si
respectarea normelor de sanatate si securitate In munca si pentru asigurarea securitatii copiilor/elevilor si a
personalului in perimetrul unitatii de invatamant.

Unitatea de invatamant incheie parteneriate si protocoale de colaborare cu operatorii economici, in vederea
derularii orelor de instruire practica.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
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2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Sistem de supreveghere video

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului Administrativ
- Conducatorii de compartimente

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca.

In cazul in care un angajator apeleaza la servicii externe, acesta nu este exonerat de responsabilititile sale in
acest domeniu.

Obligatiile lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca nu aduc atingere principiului
responsabilitatii angajatorului.

In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sd ia masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
c) informarea si instruirea lucratorilor;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

Angajatorul are obligatia sa urmdareascda adaptarea masurilor, tindand seama de modificarea conditiilor, si
pentru imbundtatirea situatiilor existente.

Angajatorul are obligatia sa implementeze masurile pe baza urmatoarelor principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea
echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii monotoniei muncii, a
muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;
f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii, conditiile
de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de muncag;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie individuala;

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.
Fara a aduce atingere altor prevederi ale prezentei legi, tindand seama de natura activitatilor din unitate,
angajatorul are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor de
munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de muncag;

b) ca, ulterior evaluarii si daca este necesar, masurile de prevenire, precum si metodele de lucru si de
productie aplicate de catre angajator sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii
lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor intreprinderii si/sau unitdtii respective si la toate
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nivelurile ierarhice;

c) sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca, atunci
cand ii incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor cu lucratorii si/sau
reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de
alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de muncag;

e) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis numai
lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.

Fara a aduce atingere altor prevederi ale prezentei legi, atunci cand in acelasi loc de munca isi desfdasoara
activitatea lucratori din mai multe Intreprinderi si/sau unitdti, angajatorii acestora au urmatoarele obligatii:

a) sa coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sanatatea si igiena in munca, luand
in considerare natura activitatilor;

b) sa isi coordoneze actiunile in vederea protectiei lucratorilor si prevenirii riscurilor profesionale, luand in
considerare natura activitatilor;

c) sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) sa informeze lucratorii si/sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu trebuie sa comporte in nicio situatie obligatii
financiare pentru lucratori.

Angajatorul desemneaza unul sau mai multi lucratori pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale unitate, denumiti in continuare lucratori desemnati.

Lucratorii desemnati nu trebuie sa fie prejudiciati ca urmare a activitatii lor de protectie si a celei de prevenire
a riscurilor profesionale.

Lucratorii desemnati trebuie sa dispuna de timpul necesar pentru a-si putea indeplini obligatiile ce le revin
prin prezenta lege.

Daca in unitate nu se pot organiza activitatile de prevenire si cele de protectie din lipsa personalului
competent, angajatorul trebuie sa recurga la servicii externe.
In toate cazurile, pentru a se ocupa de organizarea activitatilor de prevenire si a celor de protectie, tinand seama
de marimea intreprinderii si/sau unitatii si/sau de riscurile la care sunt expusi lucratorii, precum si de distributia
acestora in cadrul intreprinderii si/sau unitatii, se impune ca:

a) lucratorii desemnati sa aiba capacitatea necesara si sa dispuna de mijloacele adecvate;

b) serviciile externe sa aiba aptitudinile necesare si sa dispuna de mijloace personale si profesionale adecvate;

c) lucratorii desemnati si serviciile externe sa fie in numar suficient.

Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatea lucratorilor trebuie sa fie asigurate de unul
sau mai multi lucratori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul sau din exteriorul unitatii.

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor,
adaptate naturii activitatilor si marimii intreprinderii si/sau unitatii, tindnd seama de alte persoane prezente;

b) sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste primul ajutor,
serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

Angajatorul trebuie sa desemneze lucratorii care aplica masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de
evacuare a lucratorilor.
Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze, cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi unui pericol grav si iminent
despre riscurile implicate de acest pericol, precum si despre masurile luate ori care trebuie sa fie luate pentru
protectia lor;

b) sa ia masuri si sa furnize instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa opreasca lucrul si/sau sa
paraseasca imediat locul de munca si sa se indrepte spre o zona sigura, in caz de pericol grav si iminent;

c) sa nu impuna lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care inca exista un pericol grav si iminent, in afara
cazurilor exceptionale si pentru motive justificate.

Pentru aplicarea prevederilor anterioare, angajatorul trebuie sa desemneze lucratorii care aplica masurile de
prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a lucratorilor.

Numarul lucratorilor precizati anterior, instruirea lor si echipamentul pus la dispozitia acestora trebuie sa fie
adecvate marimii gi/sau riscurilor specifice unitatii.

Lucratorii care, in cazul unui pericol grav si iminent, pardasesc locul de munca si/sau o zona periculoasa nu
trebuie sa fie prejudiciati si trebuie sa fie protejati impotriva oricaror consecinte negative si nejustificate pentru
acestia.

Angajatorul trebuie sa se asigure ca, in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a altor
persoane, atunci cand seful ierarhic imediat superior nu poate fi contactat, toti lucratorii sunt apti sa aplice
masurile corespunzatoare, in conformitate cu cunostintele lor si cu mijloacele tehnice de care dispun, pentru a
evita consecintele unui astfel de pericol.

Lucratorii nu trebuie sa fie prejudiciati cu exceptia situatiilor in care acestia actioneaza imprudent sau dau
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dovada de neglijenta grava.

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca, inclusiv
pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului de protectie
care trebuie utilizat;

c) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile de
lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de
munca;

d) sd elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale rapoarte privind
accidentele de munca suferite de lucratorii sai.

In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sdnatate In munca si pentru prevenirea accidentelor de munca si
a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de munca, precum
si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si
sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire
profesionala a lucratorilor;

b) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de
alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator conditiilor de munca specifice
unitatii;

c) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii In munca, inainte de
inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

d) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in muncd, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor
de munca aflate in responsabilitatea lor;

f) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

g) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum ar fi afise,
pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnatatea in munca;

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;

i) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica;

j) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa asigure controlul medical periodic
si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

k) sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

1) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor nocive degajate in
desfasurarea proceselor tehnologice;

m) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
efectuarii cercetarii evenimentelor;

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii
evenimentelor;

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea controlului
sau la cercetarea evenimentelor;

p) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara de cazurile
in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

q) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

r) sa asigure echipamente individuale de protectie;

s) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii calitatilor
de protectie.

Alimentatia de protectie se acorda in mod obligatoriu si gratuit de catre angajatori persoanelor care lucreaza
in conditii de munca ce impun acest lucru si se stabileste prin contractul colectiv de munca si/sau contractul
individual de munca.

Materialele igienico-sanitare se acorda in mod obligatoriu si gratuit de catre angajatori.

Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum si locurile de munca ce impun acordarea acestora se
stabilesc prin contractul colectiv de munca si/sau contractul individual de munca.

Tinand seama de marimea intreprinderii si/sau a unitatii, angajatorul trebuie sa ia masuri corespunzatoare, astfel
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incat lucratorii si/sau reprezentantii acestora sda primeasca, in conformitate cu prevederile legale, toate
informatiile necesare privind:

a) riscurile pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie
atat la nivelul intreprinderii si/sau unitatii, in general, cat si la nivelul fiecarui post de lucru si/sau fiecarei functii;

b) masurile luate.

Angajatorul trebuie sa ia masuri corespunzatoare astfel incat angajatorii lucratorilor din orice unitate exterioara,
care desfasoara activitati in unitatea sa, sa primeasca informatii adecvate, care privesc acesti lucratori.
Angajatorul trebuie sa ia masuri corespunzatoare pentru ca lucratorii desemnati sau reprezentantii lucratorilor,
cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii lucratorilor, in vederea indeplinirii atributiilor si in
conformitate cu prevederile prezentei legi, sa aiba acces la:

a) evaluarea riscurilor si masurile de protectie,;

b) evidenta si rapoarte;

c¢) informatii privind masurile din domeniul securitatii si sanatatii In munca, precum si informatii provenind de
la institutiile de control si autoritatile competente in domeniu.

Angajatorii consulta lucratorii si/sau reprezentantii lor si permit participarea acestora la discutarea tuturor
problemelor referitoare la securitatea si sanatatea in munca.

Angajatorul trebuie sa acorde reprezentantilor lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si
sanatatii lucratorilor un timp adecvat, fara diminuarea drepturilor salariale, si sa le furnizeze mijloacele necesare
pentru a-si putea exercita drepturile si atributiile.

Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii lucratorilor si/sau
lucratorii au dreptul sa apeleze la autoritatile competente, in cazul in care considera cda masurile adoptate si
mijloacele utilizate de catre angajator nu sunt suficiente pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca.

Reprezentantilor lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii lucratorilor trebuie sa
li se acorde posibilitatea de a-si prezenta observatiile inspectorilor de munca si inspectorilor sanitari, in timpul
vizitelor de control.

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

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

¢) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

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

e) la executarea unor lucrari speciale.

Instruirea trebuie sa fie:

a) adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;

b) periodica si ori de céate ori este necesar.

Angajatorul se va asigura ca lucratorii din unitati din exterior, care desfasoara activitati unitatea proprie, au
primit instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si sanatate in munca, pe durata
desfasurarii activitatilor.

Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii iIn munca au dreptul la
instruire corespunzatoare.

Instruirea nu poate fi realizata pe cheltuiala lucratorilor si/sau a reprezentantilor acestora.

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor, lucratorii au urméatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta
a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
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protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Angajatorul are obligatia sd comunice evenimentele, de indata, dupa cum urmeaza:

a) inspectoratelor teritoriale de munca, toate evenimentele;

b) asiguratorului, evenimentele urmate de incapacitate temporara de munca, invaliditate sau deces, la
confirmarea acestora;

c) organelor de urmarire penala, dupa caz.

In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sidnatate in munca si pentru prevenirea accidentelor si a
bolilor profesionale, angajatorii au obligatia sa obtina autorizatia de functionare din punct de vedere al securitatii
si sanatatii in munca, inainte de inceperea oricarei activitati.

Asumarea de catre angajator a responsabilitatii privind legalitatea desfasurarii activitatii din punct de vedere
al securitatii si sanatatii In munca se face pentru activitatile care se desfasoara la sediul social, la sediile
secundare sau in afara acestora.

In vederea autorizarii din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca, angajatorul are obligatia sa
depuna la inspectoratul teritorial de munca pe raza caruia isi desfasoara activitatea o cerere, completata in doua
exemplare semnate in original de catre angajator.

Cererea va fi insotita de urmatoarele acte:

a) copii de pe actele de infiintare;

b) declaratia pe propria raspundere, din care rezulta ca pentru activitatile declarate sunt indeplinite conditiile
de functionare prevazute de legislatia specifica in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizata de catre angajator, in urmatoarele moduri:
a) prin asumarea de catre angajator, a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de lege;
b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucratori pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si protectie;
c) prin infiintarea unuia sau mai multor servicii interne de prevenire si protectie;
d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie

Evaluarea riscurilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca la nivelul unitatii, inclusiv pentru grupurile
sensibile la riscuri specifice, trebuie revizuita, cel putin, in urmatoarele situatii:

a) ori de cate ori intervin schimbari sau modificari in ceea ce priveste tehnologia, echipamentele de munca,
substantele ori preparatele chimice utilizate si amenajarea locurilor de munca/posturilor de muncag;

b) dupa producerea unui eveniment;

c) la constatarea omiterii unor riscuri sau la aparitia unor riscuri noi;

d) la utilizarea postului de lucru de catre un lucrator apartinand grupurilor sensibile la riscuri specifice;

e) la executarea unor lucrari speciale.

Instruirea In domeniul securitatii si sanatatii In munca are ca scop insusirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate si sanatate in munca.

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca la nivelul unitatii se efectueaza in timpul
programului de lucru.

Perioada in care se desfasoara instruireaeste considerata timp de munca.

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca cuprinde 3 faze:

a) instruirea introductiv-generala;

b) instruirea la locul de muncg;

c) instruirea periodica.

La instruirea personalului in domeniul securitatii si sanatatii in munca vor fi folosite mijloace, metode si tehnici
de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme, diapozitive, proiectii, instruire
asistata de calculator.

Fiecare angajator are obligatia sa asigure baza materiala corespunzatoare unei instruiri adecvate.

Angajatorul trebuie sa dispuna de programe de instruire - testare la nivelul unitatii pentru:

a) conducatorii locurilor de muncag;

b) lucratori, pe meserii si activitati.

Rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca se consemneaza in mod
obligatoriu in fisa de instruire individuald, intocmita pe suport hartie sau in format electronic, cu indicarea
materialului predat, a duratei si datei instruirii.

Completarea fisei de instruire individuala se va face in format electronic sau olograf, in functie de varianta de
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instruire aleasa, imediat dupa verificarea instruirii.

Dupa efectuarea instruirii, fisa de instruire individuala se semneaza de catre lucratorul instruit si de catre
persoanele care au efectuat si au verificat instruirea.

In functie de modalitatea stabilitd de angajator prin regulamentul intern, fisa de instruire individuala se
semneaza olograf sau cu semnatura electronica, semnatura electronica avansata sau semnatura electronica
calificata.

In conformitate cu prevederile din Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicata, cu modificarile si completéarile
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.

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

Fisa de instruire individualad va fi pastrata de catre conducatorul locului de munca, pe suport hartie sau in
format electronic, dupa caz, si va fi insotita de o copie a ultimei fise de aptitudini completate de catre medicul de
medicina muncii.

Fisa de instruire individuala se pastreaza in unitate, pe suport hartie sau in format electronic, dupa caz, de la
angajare pana la data incetarii raporturilor de munca.

Organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor la locul de muncd, are ca scop asigurarea conditiilor
care sa permita salariatilor/persoanelor fizice ca, pe baza instruirii si cu mijloacele tehnice pe care le au la
dispozitie, sa actioneze eficient pentru prevenirea si stingerea incendiilor, evacuarea si salvarea utilizatorilor
constructiei, evacuarea bunurilor materiale, precum si pentru inlaturarea efectelor distructive provocate in caz
de incendii, explozii sau accidente tehnice.

Organizarea apararii impotriva incendiilor la locul de munca consta in:

a) prevenirea incendiilor, prin luarea in evidenta a materialelor si dotarilor tehnologice care prezinta pericol de
incendiu, a surselor posibile de aprindere ce pot aparea si a mijloacelor care le pot genera, precum si prin
stabilirea si aplicarea masurilor specifice de prevenire a incendiilor;

b) organizarea interventiei de stingere a incendiilor;

c) afisarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor;

d) organizarea salvarii utilizatorilor si a evacuarii bunurilor, prin intocmirea si afisarea planurilor de protectie
specifice si prin mentinerea conditiilor de evacuare pe traseele stabilite;

e) elaborarea documentelor specifice de instruire la locul de munca, desfasurarea propriu-zisa si verificarea
efectuarii acesteia;

f) marcarea pericolului de incendiu prin montarea indicatoarelor de securitate sau a altor inscriptii ori mijloace
de atentionare.

La stabilirea masurilor specifice de prevenire a incendiilor se au in vedere:

a) prevenirea manifestarii surselor specifice de aprindere;

b) gestionarea materialelor si a deseurilor combustibile susceptibile a se aprinde, cu respectarea normelor
specifice de prevenire a incendiilor;

c) dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor, prevdazute in documentatia tehnica de
proiectare;

d) verificarea spatiilor la terminarea programului de lucru;

e) mentinerea parametrilor tehnologici in limitele normate, pe timpul exploatarii diferitelor instalatii,
echipamente si utilaje tehnologice.

Organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munca cuprinde:

a) stabilirea mijloacelor tehnice de alarmare si de alertare in caz de incendiu a personalului de la locul de
munca, a serviciilor profesioniste/voluntare/private pentru situatii de urgenta, a conducatorului locului de munca,
proprietarului/patronului/administratorului, precum si a specialistilor si a altor forte stabilite sa participe la
stingerea incendiilor;

b) stabilirea sistemelor, instalatiilor si a dispozitivelor de limitare a propagarii si de stingere a incendiilor, a
stingatoarelor si a altor aparate de stins incendii, a mijloacelor de salvare si de protectie a personalului,
precizandu-se numarul de mijloace tehnice care trebuie sa existe la fiecare loc de muncg;

c) stabilirea componentei echipelor care trebuie sa asigure salvarea si evacuarea persoanelor/bunurilor, pe
schimburi de lucru si in afara programului;

d) organizarea efectiva a interventiei, prin nominalizarea celor care trebuie sa utilizeze sau sa puna in
functiune mijloacele tehnice din dotare de stingere si de limitare a propagarii arderii ori sa efectueze manevre
sau alte operatiuni la instalatiile utilitare si, dupa caz, la echipamente si utilaje tehnologice.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Presedintele Comisiei SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza procedura

Administratorul
- Aplica si mentine procedura

Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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nr. 53/2003 - Codul muncii,
precum si a Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
1013 din 19 octombrie 2022

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

conducator
compartiment

Aviz Data

Lista de difuzare a procedurii

Nume si prenume

Bejenaru Mihaela
Cucu Cristina Mihaela

Cimpanu Ovidiu Mihail

Buhaianu Cica

Observatii

Avizul
conducatorului
compartimentului

Favorabil

Semnatura

Data Data Data intrarii in «
] - . Semnatura

primirii = retragerii vigoare

05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024

05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024

05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024

05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024

05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
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WU Denumirea anexei Elaborator Aproba INTPIET G5 Arhivare
Crt exemplare

Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Administrativ, si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

W & A~ W N NN R

Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii 35

Anexe
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