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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	III-a
Revizia: a	II-a

Sănătatea	și	securitatea	în	muncă
Cod:	PO-ADM-51 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Sănătatea	și	securitatea	în	muncă

COD:	PO-ADM-51
Ediţia:	a	III-a,	Revizia:	a	II-a,	Data:	05.09.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Administrator 05.09.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 05.09.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 05.09.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 15.03.2022

2.2 Revizia	I

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Hotărârii	nr.	259/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Normelor	metodologice	de	aplicare
a	prevederilor	Legii	securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă	nr.
319/2006,	aprobate	prin	Hotărârea	Guvernului	nr.	1.425/2006,
Publicată	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	223	din	07	martie
2022

21.03.2022

2.3 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	675	din	6	iulie	2022

26.09.2022

2.4 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	283/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
precum	şi	a	Ordonanţei	de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019
privind	Codul	administrativ,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
1013	din	19	octombrie	2022

18.11.2022

2.5 Revizia	a	II-a Documente	de	referintă Modificări	legislative 19.01.2023
2.6 Ediția	a	III-a Documente	de	referință Modificări	legislative 09.06.2023
2.7 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 14.12.2023

2.8 Revizia	a	II-a Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	nr.	795/2024

05.09.2024
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Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 05.09.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 05.09.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Administrativ Administrator Cucu	Cristina	Mihaela 05.09.2024

3.4 Aplicare,
Arhivare 4 Administrativ Fochist Cimpanu	Ovidiu	Mihail 05.09.2024

3.5 Aplicare,
Arhivare 5 Administrativ Ingrijitor Buhaianu	Cica 05.09.2024

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	sănătatea	și	securitatea	în	muncă.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	asigurare	a	sănătății	și	securității	în	muncă.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Administrativ
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Hotărârea	nr.	1425/2006	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	prevederilor	Legii	securității	și
sănătății	în	muncă	nr.	319/2006,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Legea	nr.	319/2006	a	securității	și	sănătății	în	muncă,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Hotărârea	nr.	1146/2006	privind	cerințele	minime	de	securitate	și	sănătate	pentru	utilizarea	în	muncă	de	către
lucrători	a	echipamentelor	de	muncă,	Publicată	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	815	din	03	octombrie	2006
-	 Ordinul	 nr.	 163/2007	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 generale	 de	 apărare	 împotriva	 incendiilor,	 Publicat	 în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	216	din	29	martie	2007
-	 Ordinul	 nr.	 5.726/2024	 pentru	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de	 organizare	 şi	 funcţionare	 a	 unităţilor	 de
învăţământ	preuniversitar,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	795/2024
-	Legea	nr.	198/2023	a	învăţământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

3. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

4. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

5. Lucrător
 	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

6. Angajator  	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

7. Alţi	participanţi	la	procesul	de
muncă

 	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

8.
Reprezentant	al	lucrătorilor	cu
răspunderi	specifice	în	domeniul
securităţii	şi	sănătăţii	lucrătorilor

 	 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

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

10. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

11. Boala	profesionala

 	 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

12. Echipament	de	muncă  	Orice	masina,	aparat,	unealta	sau	instalatie	folosita	in	munca

13. Loc	de	muncă
 	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

14. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

15. Securitate	şi	sănătate	în	muncă
 	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

16. 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	sa	produca	pagube	materiale

17. Accident	usor
 	 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

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

19. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

20. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

21. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment
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2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
8. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Procedura	 cuprinde	 etapele	 ce	 trebuie	 urmate,	metodele	 de	 lucru	 stabilite	 şi	 regulile	 de	 aplicat	 în	 vederea
cunoaşterii	și	aplicării	prevederilor	legale	care	reglementează	activitatea	procedurată.
 	În	unitate	și	în	toate	spațiile	destinate	educației	și	formării	profesionale	sunt	interzise	activitățile	care	încalcă
normele	 de	moralitate	 și	 orice	 activități	 care	 pot	 pune	 în	 pericol	 sănătatea	 și	 integritatea	 fizică	 sau	 psihică	 a
copiilor	 și	 a	 tinerilor,	 respectiv	 a	personalului	didactic,	 didactic	 auxiliar	 și	 nedidactic,	 precum	și	 activitățile	de
natură	politică	și	prozelitismul	religios.
 	 În	 unitatea	 de	 învăţământ	 şi	 în	 toate	 spaţiile	 destinate	 educaţiei	 şi	 formării	 profesionale	 sunt	 interzise
comportamentele	care	constau	în	violenţa	psihologică	-	bullying.

În	cazul	 învățământului	profesional	și	 tehnic	 finanțarea	din	partea	operatorilor	economici	se	realizează	 în	baza
unui	 contract	 de	 parteneriat	 încheiat	 între	 unitatea	 de	 învățământ,	 unitatea	 administrativ-teritorială	 pe	 raza
căreia	se	află	unitatea	școlară	și	operatorul	sau	operatorii	economici.	Categoriile	de	cheltuieli	pentru	operatorii
economici,	pentru	organizarea	și	desfășurarea	învățământului	profesional	și	tehnic,	sunt:
 	 a)	 cheltuieli	 cu	 organizarea	 procesului	 de	 învățământ,	 și	 anume:	 cheltuieli	 efectuate	 pentru	 elevi,	 precum:
burse	și	premii	oferite	elevilor,	echipamente	de	 lucru/protecție,	 transport,	masă,	cazare	pe	parcursul	pregătirii
practice	la	operatorul	economic,	alte	facilități	oferite	acestora,	respectiv	cheltuieli	cu	securitatea	și	sănătatea	în
muncă	 și	 analize	 medicale	 obligatorii,	 în	 funcție	 de	 domeniul	 de	 activitate,	 cheltuieli	 pentru	 asigurări	 de
răspundere	civilă	în	cazul	unor	eventuale	accidente,	daune	sau	vătămări	corporale	generate	în	timpul	pregătirii
practice	 la	 operatorul	 economic,	 cheltuieli	 materiale	 pentru	 susținerea	 activităților	 desfășurate	 pe	 parcursul
pregătirii	practice	la	operatorul	economic,	reprezentând	rechizite,	cărți	de	specialitate,	auxiliare	didactice,	softuri
educaționale,	costuri	 legate	de	evaluarea	și	 certificarea	elevilor,	materii	prime	și	materiale	consumabile	 și	alte
cheltuieli	de	acest	tip,	cheltuieli	aferente	achiziției,	punerii	în	funcțiune	și	exploatării	mijloacelor	fixe	utilizate	la
operatorul	 economic	 pe	 parcursul	 pregătirii	 practice	 a	 elevilor,	 cheltuieli	 aferente	 salarizării	 și	 pregătirii
personalului	 propriu	 al	 operatorilor	 economici	 -	 tutori	 și	 formatori	 -,	 pentru	 pregătirea	 practică	 a	 elevilor,
cheltuieli	 aferente	 pregătirii	 și	 sprijinirii	 cadrelor	 didactice	 din	 unitatea	 de	 învățământ	 parteneră,	 precum	 și
sumele	 plătite	 direct	 cadrelor	 didactice	 în	 baza	 unor	 contracte	 încheiate	 în	 condițiile	 legii	 cu	 operatorul	 sau
operatorii	economici	pentru	alte	activități	decât	cele	prevăzute	în	norma	didactică;
 	 b)	 cheltuieli	 de	 investiții	 în	 spații	 de	 învățământ	 existente	 sau	 nou-edificate,	 precum	 și	 în	 echipamente	 de
natura	 mijloacelor	 fixe	 achiziționate	 și	 puse	 în	 funcțiune	 pentru	 a	 fi	 utilizate	 în	 vederea	 pregătirii	 elevilor
realizate	în	unitatea	de	învățământ.
 	
 	Unitatea	de	învățământ	se	organizează	şi	funcţionează	independent	de	orice	ingerinţe	politice	sau	religioase,	în
incinta	acestora	 fiind	 interzise	crearea	şi	 funcţionarea	oricăror	 formaţiuni	politice,	organizarea	şi	desfăşurarea
activităţilor	de	natură	politică	şi	prozelitism	religios,	precum	şi	orice	formă	de	activitate	care	încalcă	normele	de
conduită	 morală	 şi	 convieţuire	 socială,	 care	 pun	 în	 pericol	 sănătatea,	 integritatea	 fizică	 sau	 psihică	 a
copiilor/elevilor	sau	a	personalului	din	unitate.

 	 În	 exercitarea	 funcției	 de	 conducere	 executivă,	 directorul	 asigură	 aplicarea	 şi	 respectarea	 normelor	 de
sănătate	şi	de	securitate	în	muncă.
 	 La	 nivelul	 fiecărei	 unități	 de	 învățământ	 funcționează	 comisii	 cu	 caracter	 permanent,	 cum	 ar	 fi	 comisia	 de
securitate	și	sănătate	în	muncă	și	pentru	situații	de	urgență.
 	Compartimentul	administrativ	pune	 în	aplicare	măsurile	stabilite	de	către	conducerea	unităţii	de	 învăţământ
privind	sănătatea	şi	securitatea	în	muncă,	situaţiile	de	urgenţă	şi	P.S.I..
 	 Autorităţile	 administraţiei	 publice	 locale	 asigură	 condiţiile	 şi	 fondurile	 necesare	 pentru	 implementarea	 şi
respectarea	 normelor	 de	 sănătate	 şi	 securitate	 în	 muncă	 şi	 pentru	 asigurarea	 securităţii	 copiilor/elevilor	 şi	 a
personalului	în	perimetrul	unităţii	de	învăţământ.

 	Unitatea	de	 învățământ	 încheie	parteneriate	şi	protocoale	de	colaborare	cu	operatorii	economici,	 în	vederea
derulării	orelor	de	instruire	practică.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referință,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.
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2.3.	Circuitul	documentelor:
 	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

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

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției
-	Conducătorul	compartimentului	Administrativ
-	Conducătorii	de	compartimente

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Angajatorul	are	obligaţia	de	a	asigura	securitatea	şi	sănătatea	lucrătorilor	în	toate	aspectele	legate	de	muncă.
 	În	cazul	în	care	un	angajator	apelează	la	servicii	externe,	acesta	nu	este	exonerat	de	responsabilităţile	sale	în
acest	domeniu.
 	 Obligaţiile	 lucrătorilor	 în	 domeniul	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	 muncă	 nu	 aduc	 atingere	 principiului
responsabilităţii	angajatorului.
În	cadrul	responsabilităţilor	sale,	angajatorul	are	obligaţia	să	ia	măsurile	necesare	pentru:
 	a)	asigurarea	securităţii	şi	protecţia	sănătăţii	lucrătorilor;
 	b)	prevenirea	riscurilor	profesionale;
 	c)	informarea	şi	instruirea	lucrătorilor;
 	d)	asigurarea	cadrului	organizatoric	şi	a	mijloacelor	necesare	securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă.
 	 Angajatorul	 are	 obligaţia	 să	 urmărească	 adaptarea	 măsurilor,	 ţinând	 seama	 de	 modificarea	 condiţiilor,	 şi
pentru	îmbunătăţirea	situaţiilor	existente.
Angajatorul	are	obligaţia	să	implementeze	măsurile	pe	baza	următoarelor	principii	generale	de	prevenire:
 	a)	evitarea	riscurilor;
 	b)	evaluarea	riscurilor	care	nu	pot	fi	evitate;
 	c)	combaterea	riscurilor	la	sursă;
 	 d)	 adaptarea	 muncii	 la	 om,	 în	 special	 în	 ceea	 ce	 priveşte	 proiectarea	 posturilor	 de	 muncă,	 alegerea
echipamentelor	 de	 muncă,	 a	 metodelor	 de	 muncă	 şi	 de	 producţie,	 în	 vederea	 reducerii	 monotoniei	 muncii,	 a
muncii	cu	ritm	predeterminat	şi	a	diminuării	efectelor	acestora	asupra	sănătăţii;
 	e)	adaptarea	la	progresul	tehnic;
 	f)	înlocuirea	a	ceea	ce	este	periculos	cu	ceea	ce	nu	este	periculos	sau	cu	ceea	ce	este	mai	puţin	periculos;
 	g)	dezvoltarea	unei	politici	de	prevenire	coerente	care	să	cuprindă	tehnologiile,	organizarea	muncii,	condiţiile
de	muncă,	relaţiile	sociale	şi	influenţa	factorilor	din	mediul	de	muncă;
 	h)	adoptarea,	în	mod	prioritar,	a	măsurilor	de	protecţie	colectivă	faţă	de	măsurile	de	protecţie	individuală;
 	i)	furnizarea	de	instrucţiuni	corespunzătoare	lucrătorilor.
Fără	 a	 aduce	 atingere	 altor	 prevederi	 ale	 prezentei	 legi,	 ţinând	 seama	 de	 natura	 activităţilor	 din	 unitate,
angajatorul	are	obligaţia:
 	 a)	 să	 evalueze	 riscurile	 pentru	 securitatea	 şi	 sănătatea	 lucrătorilor,	 inclusiv	 la	 alegerea	 echipamentelor	 de
muncă,	a	substanţelor	sau	preparatelor	chimice	utilizate	şi	la	amenajarea	locurilor	de	muncă;
 	 b)	 ca,	 ulterior	 evaluării	 şi	 dacă	 este	 necesar,	 măsurile	 de	 prevenire,	 precum	 şi	 metodele	 de	 lucru	 şi	 de
producţie	 aplicate	 de	 către	 angajator	 să	 asigure	 îmbunătăţirea	 nivelului	 securităţii	 şi	 al	 protecţiei	 sănătăţii
lucrătorilor	 şi	 să	 fie	 integrate	 în	 ansamblul	 activităţilor	 întreprinderii	 şi/sau	 unităţii	 respective	 şi	 la	 toate



Pagina	8	/	15

nivelurile	ierarhice;
 	c)	să	 ia	 în	considerare	capacităţile	 lucrătorului	 în	ceea	ce	priveşte	securitatea	şi	sănătatea	 în	muncă,	atunci
când	îi	încredinţează	sarcini;
 	d)	să	asigure	ca	planificarea	şi	introducerea	de	noi	tehnologii	să	facă	obiectul	consultărilor	cu	lucrătorii	şi/sau
reprezentanţii	acestora	în	ceea	ce	priveşte	consecinţele	asupra	securităţii	şi	sănătăţii	lucrătorilor,	determinate	de
alegerea	echipamentelor,	de	condiţiile	şi	mediul	de	muncă;
 	e)	să	ia	măsurile	corespunzătoare	pentru	ca,	 în	zonele	cu	risc	ridicat	şi	specific,	accesul	să	fie	permis	numai
lucrătorilor	care	au	primit	şi	şi-au	însuşit	instrucţiunile	adecvate.
Fără	 a	 aduce	 atingere	 altor	 prevederi	 ale	 prezentei	 legi,	 atunci	 când	 în	 acelaşi	 loc	 de	 muncă	 îşi	 desfăşoară
activitatea	lucrători	din	mai	multe	întreprinderi	şi/sau	unităţi,	angajatorii	acestora	au	următoarele	obligaţii:
 	a)	să	coopereze	în	vederea	implementării	prevederilor	privind	securitatea,	sănătatea	şi	igiena	în	muncă,	luând
în	considerare	natura	activităţilor;
 	b)	 să	 îşi	 coordoneze	acţiunile	 în	 vederea	protecţiei	 lucrătorilor	 şi	 prevenirii	 riscurilor	profesionale,	 luând	 în
considerare	natura	activităţilor;
 	c)	să	se	informeze	reciproc	despre	riscurile	profesionale;
 	d)	să	informeze	lucrătorii	şi/sau	reprezentanţii	acestora	despre	riscurile	profesionale.
 	Măsurile	 privind	 securitatea,	 sănătatea	 şi	 igiena	 în	muncă	nu	 trebuie	 să	 comporte	 în	nicio	 situaţie	 obligaţii
financiare	pentru	lucrători.
 	
 	 Angajatorul	 desemnează	 unul	 sau	 mai	 mulţi	 lucrători	 pentru	 a	 se	 ocupa	 de	 activităţile	 de	 protecţie	 şi	 de
activităţile	de	prevenire	a	riscurilor	profesionale	unitate,	denumiţi	în	continuare	lucrători	desemnaţi.
 	Lucrătorii	desemnaţi	nu	trebuie	să	fie	prejudiciaţi	ca	urmare	a	activităţii	lor	de	protecţie	şi	a	celei	de	prevenire
a	riscurilor	profesionale.
 	Lucrătorii	 desemnaţi	 trebuie	 să	dispună	de	 timpul	necesar	pentru	a-şi	 putea	 îndeplini	 obligaţiile	 ce	 le	 revin
prin	prezenta	lege.
 	 Dacă	 în	 unitate	 nu	 se	 pot	 organiza	 activităţile	 de	 prevenire	 şi	 cele	 de	 protecţie	 din	 lipsa	 personalului
competent,	angajatorul	trebuie	să	recurgă	la	servicii	externe.
În	toate	cazurile,	pentru	a	se	ocupa	de	organizarea	activităţilor	de	prevenire	şi	a	celor	de	protecţie,	ţinând	seama
de	mărimea	întreprinderii	şi/sau	unităţii	şi/sau	de	riscurile	la	care	sunt	expuşi	lucrătorii,	precum	şi	de	distribuţia
acestora	în	cadrul	întreprinderii	şi/sau	unităţii,	se	impune	ca:
 	a)	lucrătorii	desemnaţi	să	aibă	capacitatea	necesară	şi	să	dispună	de	mijloacele	adecvate;
 	b)	serviciile	externe	să	aibă	aptitudinile	necesare	şi	să	dispună	de	mijloace	personale	şi	profesionale	adecvate;
 	c)	lucrătorii	desemnaţi	şi	serviciile	externe	să	fie	în	număr	suficient.
 	Prevenirea	riscurilor,	precum	şi	protecţia	sănătăţii	şi	securitatea	lucrătorilor	trebuie	să	fie	asigurate	de	unul
sau	mai	mulţi	lucrători,	de	un	serviciu	ori	de	servicii	distincte	din	interiorul	sau	din	exteriorul	unităţii.

Angajatorul	are	următoarele	obligaţii:
 	 a)	 să	 ia	măsurile	 necesare	 pentru	 acordarea	 primului	 ajutor,	 stingerea	 incendiilor	 şi	 evacuarea	 lucrătorilor,
adaptate	naturii	activităţilor	şi	mărimii	întreprinderii	şi/sau	unităţii,	ţinând	seama	de	alte	persoane	prezente;
 	 b)	 să	 stabilească	 legăturile	 necesare	 cu	 serviciile	 specializate,	 îndeosebi	 în	 ceea	 ce	 priveşte	 primul	 ajutor,
serviciul	medical	de	urgenţă,	salvare	şi	pompieri.
Angajatorul	 trebuie	să	desemneze	 lucrătorii	care	aplică	măsurile	de	prim	ajutor,	de	stingere	a	 incendiilor	şi	de
evacuare	a	lucrătorilor.
Angajatorul	are	următoarele	obligaţii:
 	a)	să	informeze,	cât	mai	curând	posibil,	toţi	lucrătorii	care	sunt	sau	pot	fi	expuşi	unui	pericol	grav	şi	iminent
despre	riscurile	 implicate	de	acest	pericol,	precum	şi	despre	măsurile	 luate	ori	care	trebuie	să	fie	 luate	pentru
protecţia	lor;
 	 b)	 să	 ia	măsuri	 şi	 să	 furnize	 instrucţiuni	 pentru	 a	 da	 lucrătorilor	 posibilitatea	 să	 oprească	 lucrul	 şi/sau	 să
părăsească	imediat	locul	de	muncă	şi	să	se	îndrepte	spre	o	zonă	sigură,	în	caz	de	pericol	grav	şi	iminent;
 	c)	să	nu	impună	lucrătorilor	reluarea	lucrului	în	situaţia	în	care	încă	există	un	pericol	grav	şi	iminent,	în	afara
cazurilor	excepţionale	şi	pentru	motive	justificate.
 	Pentru	aplicarea	prevederilor	anterioare,	angajatorul	trebuie	să	desemneze	lucrătorii	care	aplică	măsurile	de
prim	ajutor,	de	stingere	a	incendiilor	şi	de	evacuare	a	lucrătorilor.
 	Numărul	lucrătorilor	precizați	anterior,	instruirea	lor	şi	echipamentul	pus	la	dispoziţia	acestora	trebuie	să	fie
adecvate	mărimii	şi/sau	riscurilor	specifice	unităţii.
 	Lucrătorii	 care,	 în	 cazul	unui	pericol	grav	 şi	 iminent,	părăsesc	 locul	de	muncă	şi/sau	o	 zonă	periculoasă	nu
trebuie	să	fie	prejudiciaţi	şi	trebuie	să	fie	protejaţi	împotriva	oricăror	consecinţe	negative	şi	nejustificate	pentru
aceştia.
 	Angajatorul	trebuie	să	se	asigure	că,	în	cazul	unui	pericol	grav	şi	iminent	pentru	propria	securitate	sau	a	altor
persoane,	 atunci	 când	 şeful	 ierarhic	 imediat	 superior	 nu	 poate	 fi	 contactat,	 toţi	 lucrătorii	 sunt	 apţi	 să	 aplice
măsurile	corespunzătoare,	 în	conformitate	cu	cunoştinţele	 lor	şi	cu	mijloacele	tehnice	de	care	dispun,	pentru	a
evita	consecinţele	unui	astfel	de	pericol.
 	Lucrătorii	 nu	 trebuie	 să	 fie	prejudiciaţi	 cu	excepţia	 situaţiilor	 în	 care	aceştia	acţionează	 imprudent	 sau	dau
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dovadă	de	neglijenţă	gravă.

Angajatorul	are	următoarele	obligaţii:
 	a)	să	realizeze	şi	să	fie	în	posesia	unei	evaluări	a	riscurilor	pentru	securitatea	şi	sănătatea	în	muncă,	inclusiv
pentru	acele	grupuri	sensibile	la	riscuri	specifice;
 	b)	să	decidă	asupra	măsurilor	de	protecţie	care	trebuie	luate	şi,	după	caz,	asupra	echipamentului	de	protecţie
care	trebuie	utilizat;
 	c)	 să	 ţină	evidenţa	accidentelor	de	muncă	ce	au	 ca	urmare	o	 incapacitate	de	muncă	mai	mare	de	3	 zile	de
lucru,	 a	 accidentelor	 uşoare,	 a	 bolilor	 profesionale,	 a	 incidentelor	 periculoase,	 precum	 şi	 a	 accidentelor	 de
muncă;
 	 d)	 să	 elaboreze	 pentru	 autorităţile	 competente	 şi	 în	 conformitate	 cu	 reglementările	 legale	 rapoarte	 privind
accidentele	de	muncă	suferite	de	lucrătorii	săi.
În	vederea	asigurării	condiţiilor	de	securitate	şi	sănătate	în	muncă	şi	pentru	prevenirea	accidentelor	de	muncă	şi
a	bolilor	profesionale,	angajatorii	au	următoarele	obligaţii:
 	a)	să	adopte,	din	faza	de	cercetare,	proiectare	şi	execuţie	a	construcţiilor,	a	echipamentelor	de	muncă,	precum
şi	de	elaborare	a	tehnologiilor	de	fabricaţie,	soluţii	conforme	prevederilor	legale	în	vigoare	privind	securitatea	şi
sănătatea	în	muncă,	prin	a	căror	aplicare	să	fie	eliminate	sau	diminuate	riscurile	de	accidentare	şi	de	îmbolnăvire
profesională	a	lucrătorilor;	
 	b)	să	întocmească	un	plan	de	prevenire	şi	protecţie	compus	din	măsuri	tehnice,	sanitare,	organizatorice	şi	de
altă	 natură,	 bazat	 pe	 evaluarea	 riscurilor,	 pe	 care	 să	 îl	 aplice	 corespunzător	 condiţiilor	 de	 muncă	 specifice
unităţii;
 	c)	 să	 obţină	 autorizaţia	 de	 funcţionare	din	punctul	 de	 vedere	 al	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	muncă,	 înainte	de
începerea	oricărei	activităţi,	conform	prevederilor	legale;
 	 d)	 să	 stabilească	 pentru	 lucrători,	 prin	 fişa	 postului,	 atribuţiile	 şi	 răspunderile	 ce	 le	 revin	 în	 domeniul
securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă,	corespunzător	funcţiilor	exercitate;
 	 e)	 să	 elaboreze	 instrucţiuni	 proprii,	 în	 spiritul	 prezentei	 legi,	 pentru	 completarea	 şi/sau	 aplicarea
reglementărilor	de	securitate	şi	sănătate	în	muncă,	ţinând	seama	de	particularităţile	activităţilor	şi	ale	locurilor
de	muncă	aflate	în	responsabilitatea	lor;
 	f)	să	asigure	şi	să	controleze	cunoaşterea	şi	aplicarea	de	către	toţi	lucrătorii	a	măsurilor	prevăzute	în	planul	de
prevenire	 şi	 de	protecţie	 stabilit,	 precum	şi	 a	prevederilor	 legale	 în	domeniul	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	muncă,
prin	lucrătorii	desemnaţi,	prin	propria	competenţă	sau	prin	servicii	externe;
 	g)	 să	 ia	măsuri	 pentru	 asigurarea	de	materiale	 necesare	 informării	 şi	 instruirii	 lucrătorilor,	 cum	ar	 fi	 afişe,
pliante,	filme	şi	diafilme	cu	privire	la	securitatea	şi	sănătatea	în	muncă;
 	h)	să	asigure	informarea	fiecărei	persoane,	anterior	angajării	în	muncă,	asupra	riscurilor	la	care	aceasta	este
expusă	la	locul	de	muncă,	precum	şi	asupra	măsurilor	de	prevenire	şi	de	protecţie	necesare;
 	i)	să	ia	măsuri	pentru	autorizarea	exercitării	meseriilor	şi	a	profesiilor	prevăzute	de	legislaţia	specifică;
 	 j)	 să	 angajeze	 numai	 persoane	 care,	 în	 urma	 examenului	 medical	 şi,	 după	 caz,	 a	 testării	 psihologice	 a
aptitudinilor,	corespund	sarcinii	de	muncă	pe	care	urmează	să	o	execute	şi	să	asigure	controlul	medical	periodic
şi,	după	caz,	controlul	psihologic	periodic,	ulterior	angajării;
 	k)	să	ţină	evidenţa	zonelor	cu	risc	ridicat	şi	specific;
 	 l)	 să	 asigure	 funcţionarea	 permanentă	 şi	 corectă	 a	 sistemelor	 şi	 dispozitivelor	 de	 protecţie,	 a	 aparaturii	 de
măsură	şi	control,	precum	şi	a	instalaţiilor	de	captare,	reţinere	şi	neutralizare	a	substanţelor	nocive	degajate	în
desfăşurarea	proceselor	tehnologice;
 	m)	să	prezinte	documentele	şi	să	dea	relaţiile	solicitate	de	 inspectorii	de	muncă	 în	 timpul	controlului	sau	al
efectuării	cercetării	evenimentelor;
 	n)	să	asigure	realizarea	măsurilor	dispuse	de	inspectorii	de	muncă	cu	prilejul	vizitelor	de	control	şi	al	cercetării
evenimentelor;
 	o)	 să	desemneze,	 la	 solicitarea	 inspectorului	de	muncă,	 lucrătorii	 care	să	participe	 la	efectuarea	controlului
sau	la	cercetarea	evenimentelor;
 	p)	să	nu	modifice	starea	de	fapt	rezultată	din	producerea	unui	accident	mortal	sau	colectiv,	în	afară	de	cazurile
în	care	menţinerea	acestei	stări	ar	genera	alte	accidente	ori	ar	periclita	viaţa	accidentaţilor	şi	a	altor	persoane;
 	q)	să	asigure	echipamente	de	muncă	fără	pericol	pentru	securitatea	şi	sănătatea	lucrătorilor;
 	r)	să	asigure	echipamente	individuale	de	protecţie;
 	s)	să	acorde	obligatoriu	echipament	individual	de	protecţie	nou,	în	cazul	degradării	sau	al	pierderii	calităţilor
de	protecţie.
 	Alimentaţia	de	protecţie	se	acordă	în	mod	obligatoriu	şi	gratuit	de	către	angajatori	persoanelor	care	lucrează
în	 condiţii	 de	muncă	 ce	 impun	 acest	 lucru	 şi	 se	 stabileşte	 prin	 contractul	 colectiv	 de	muncă	 şi/sau	 contractul
individual	de	muncă.
 	Materialele	igienico-sanitare	se	acordă	în	mod	obligatoriu	şi	gratuit	de	către	angajatori.
 	 Categoriile	 de	 materiale	 igienico-sanitare,	 precum	 şi	 locurile	 de	 muncă	 ce	 impun	 acordarea	 acestora	 se
stabilesc	prin	contractul	colectiv	de	muncă	şi/sau	contractul	individual	de	muncă.

Ţinând	seama	de	mărimea	întreprinderii	şi/sau	a	unităţii,	angajatorul	trebuie	să	ia	măsuri	corespunzătoare,	astfel
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încât	 lucrătorii	 şi/sau	 reprezentanţii	 acestora	 să	 primească,	 în	 conformitate	 cu	 prevederile	 legale,	 toate
informaţiile	necesare	privind:
 	a)	riscurile	pentru	securitate	şi	sănătate	în	muncă,	precum	şi	măsurile	şi	activităţile	de	prevenire	şi	protecţie
atât	la	nivelul	întreprinderii	şi/sau	unităţii,	în	general,	cât	şi	la	nivelul	fiecărui	post	de	lucru	şi/sau	fiecărei	funcţii;
 	b)	măsurile	luate.
Angajatorul	trebuie	să	ia	măsuri	corespunzătoare	astfel	încât	angajatorii	lucrătorilor	din	orice	unitate	exterioară,
care	desfăşoară	activităţi	în	unitatea	sa,	să	primească	informaţii	adecvate,	care	privesc	aceşti	lucrători.
Angajatorul	trebuie	să	ia	măsuri	corespunzătoare	pentru	ca	lucrătorii	desemnaţi	sau	reprezentanţii	 lucrătorilor,
cu	 răspunderi	 specifice	 în	 domeniul	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 lucrătorilor,	 în	 vederea	 îndeplinirii	 atribuţiilor	 şi	 în
conformitate	cu	prevederile	prezentei	legi,	să	aibă	acces	la:
 	a)	evaluarea	riscurilor	şi	măsurile	de	protecţie,;
 	b)	evidenţa	şi	rapoarte;
 	c)	informaţii	privind	măsurile	din	domeniul	securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă,	precum	şi	informaţii	provenind	de
la	instituţiile	de	control	şi	autorităţile	competente	în	domeniu.
 	Angajatorii	 consultă	 lucrătorii	 şi/sau	 reprezentanţii	 lor	 şi	 permit	 participarea	 acestora	 la	 discutarea	 tuturor
problemelor	referitoare	la	securitatea	şi	sănătatea	în	muncă.
 	Angajatorul	 trebuie	 să	acorde	 reprezentanţilor	 lucrătorilor	 cu	 răspunderi	 specifice	 în	domeniul	 securităţii	 şi
sănătăţii	lucrătorilor	un	timp	adecvat,	fără	diminuarea	drepturilor	salariale,	şi	să	le	furnizeze	mijloacele	necesare
pentru	a-şi	putea	exercita	drepturile	şi	atribuţiile.
 	 Reprezentanţii	 lucrătorilor	 cu	 răspunderi	 specifice	 în	 domeniul	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 lucrătorilor	 şi/sau
lucrătorii	 au	 dreptul	 să	 apeleze	 la	 autorităţile	 competente,	 în	 cazul	 în	 care	 consideră	 că	măsurile	 adoptate	 şi
mijloacele	utilizate	de	către	angajator	nu	sunt	suficiente	pentru	asigurarea	securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă.
 	Reprezentanţilor	lucrătorilor	cu	răspunderi	specifice	în	domeniul	securităţii	şi	sănătăţii	lucrătorilor	trebuie	să
li	se	acorde	posibilitatea	de	a-şi	prezenta	observaţiile	 inspectorilor	de	muncă	şi	 inspectorilor	sanitari,	 în	timpul
vizitelor	de	control.

Angajatorul	trebuie	să	asigure	condiţii	pentru	ca	fiecare	lucrător	să	primească	o	instruire	suficientă	şi	adecvată	în
domeniul	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	muncă,	 în	 special	 sub	 formă	de	 informaţii	 şi	 instrucţiuni	 de	 lucru,	 specifice
locului	de	muncă	şi	postului	său:
 	a)	la	angajare;
 	b)	la	schimbarea	locului	de	muncă	sau	la	transfer;
 	c)	la	introducerea	unui	nou	echipament	de	muncă	sau	a	unor	modificări	ale	echipamentului	existent;
 	d)	la	introducerea	oricărei	noi	tehnologii	sau	proceduri	de	lucru;
 	e)	la	executarea	unor	lucrări	speciale.
Instruirea	trebuie	să	fie:
 	a)	adaptată	evoluţiei	riscurilor	sau	apariţiei	unor	noi	riscuri;
 	b)	periodică	şi	ori	de	câte	ori	este	necesar.
 	Angajatorul	se	va	asigura	că	lucrătorii	din	unităţi	din	exterior,	care	desfăşoară	activităţi	unitatea	proprie,	au
primit	 instrucţiuni	 adecvate	 referitoare	 la	 riscurile	 legate	 de	 securitate	 şi	 sănătate	 în	 muncă,	 pe	 durata
desfăşurării	activităţilor.
 	Reprezentanţii	 lucrătorilor	cu	răspunderi	specifice	în	domeniul	securităţii	şi	sănătăţii	 în	muncă	au	dreptul	 la
instruire	corespunzătoare.
 	Instruirea	nu	poate	fi	realizată	pe	cheltuiala	lucrătorilor	şi/sau	a	reprezentanţilor	acestora.
 	
 	Fiecare	lucrător	trebuie	să	îşi	desfăşoare	activitatea,	în	conformitate	cu	pregătirea	şi	instruirea	sa,	precum	şi
cu	 instrucţiunile	 primite	 din	 partea	 angajatorului,	 astfel	 încât	 să	 nu	 expună	 la	 pericol	 de	 accidentare	 sau
îmbolnăvire	 profesională	 atât	 propria	 persoană,	 cât	 şi	 alte	 persoane	 care	 pot	 fi	 afectate	 de	 acţiunile	 sau
omisiunile	sale	în	timpul	procesului	de	muncă.
În	mod	deosebit,	în	scopul	realizării	obiectivelor,	lucrătorii	au	următoarele	obligaţii:
 	a)	să	utilizeze	corect	maşinile,	aparatura,	uneltele,	substanţele	periculoase,	echipamentele	de	transport	şi	alte
mijloace	de	producţie;
 	b)	să	utilizeze	corect	echipamentul	 individual	de	protecţie	acordat	şi,	după	utilizare,	să	 îl	 înapoieze	sau	să	 îl
pună	la	locul	destinat	pentru	păstrare;
 	 c)	 să	 nu	 procedeze	 la	 scoaterea	 din	 funcţiune,	 la	 modificarea,	 schimbarea	 sau	 înlăturarea	 arbitrară	 a
dispozitivelor	de	securitate	proprii,	în	special	ale	maşinilor,	aparaturii,	uneltelor,	instalaţiilor	tehnice	şi	clădirilor,
şi	să	utilizeze	corect	aceste	dispozitive;
 	 d)	 să	 comunice	 imediat	 angajatorului	 şi/sau	 lucrătorilor	 desemnaţi	 orice	 situaţie	 de	muncă	 despre	 care	 au
motive	întemeiate	să	o	considere	un	pericol	pentru	securitatea	şi	sănătatea	lucrătorilor,	precum	şi	orice	deficienţă
a	sistemelor	de	protecţie;
 	e)	să	aducă	la	cunoştinţă	conducătorului	locului	de	muncă	şi/sau	angajatorului	accidentele	suferite	de	propria
persoană;
 	f)	să	coopereze	cu	angajatorul	şi/sau	cu	lucrătorii	desemnaţi,	atât	timp	cât	este	necesar,	pentru	a	face	posibilă
realizarea	 oricăror	 măsuri	 sau	 cerinţe	 dispuse	 de	 către	 inspectorii	 de	 muncă	 şi	 inspectorii	 sanitari,	 pentru
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protecţia	sănătăţii	şi	securităţii	lucrătorilor;
 	g)	 să	 coopereze,	 atât	 timp	cât	 este	necesar,	 cu	angajatorul	 şi/sau	 cu	 lucrătorii	 desemnaţi,	 pentru	a	permite
angajatorului	să	se	asigure	că	mediul	de	muncă	şi	condiţiile	de	lucru	sunt	sigure	şi	fără	riscuri	pentru	securitate
şi	sănătate,	în	domeniul	său	de	activitate;
 	 h)	 să	 îşi	 însuşească	 şi	 să	 respecte	 prevederile	 legislaţiei	 din	 domeniul	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	 muncă	 şi
măsurile	de	aplicare	a	acestora;
 	i)	să	dea	relaţiile	solicitate	de	către	inspectorii	de	muncă	şi	inspectorii	sanitari.

Angajatorul	are	obligaţia	să	comunice	evenimentele,	de	îndată,	după	cum	urmează:
 	a)	inspectoratelor	teritoriale	de	muncă,	toate	evenimentele;
 	 b)	 asigurătorului,	 evenimentele	 urmate	 de	 incapacitate	 temporară	 de	 muncă,	 invaliditate	 sau	 deces,	 la
confirmarea	acestora;
 	c)	organelor	de	urmărire	penală,	după	caz.
 	
 	 În	 vederea	 asigurării	 condiţiilor	 de	 securitate	 şi	 sănătate	 în	 muncă	 şi	 pentru	 prevenirea	 accidentelor	 şi	 a
bolilor	profesionale,	angajatorii	au	obligaţia	să	obţină	autorizaţia	de	funcţionare	din	punct	de	vedere	al	securităţii
şi	sănătăţii	în	muncă,	înainte	de	începerea	oricărei	activităţi.
 	Asumarea	de	către	angajator	a	responsabilităţii	privind	legalitatea	desfăşurării	activităţii	din	punct	de	vedere
al	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	 muncă	 se	 face	 pentru	 activităţile	 care	 se	 desfăşoară	 la	 sediul	 social,	 la	 sediile
secundare	sau	în	afara	acestora.
 	 În	 vederea	 autorizării	 din	 punct	 de	 vedere	 al	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	muncă,	 angajatorul	 are	 obligaţia	 să
depună	la	inspectoratul	teritorial	de	muncă	pe	raza	căruia	îşi	desfăşoară	activitatea	o	cerere,	completată	în	două
exemplare	semnate	în	original	de	către	angajator.
Cererea	va	fi	însoţită	de	următoarele	acte:
 	a)	copii	de	pe	actele	de	înfiinţare;
 	b)	declaraţia	pe	propria	răspundere,	din	care	rezultă	că	pentru	activităţile	declarate	sunt	îndeplinite	condiţiile
de	funcţionare	prevăzute	de	legislaţia	specifică	în	domeniul	securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă.

Organizarea	activităţilor	de	prevenire	şi	protecţie	este	realizată	de	către	angajator,	în	următoarele	moduri:
 	a)	prin	asumarea	de	către	angajator,	a	atribuţiilor	pentru	realizarea	măsurilor	prevăzute	de	lege;
 	b)	prin	desemnarea	unuia	sau	mai	multor	lucrători	pentru	a	se	ocupa	de	activităţile	de	prevenire	şi	protecţie;
 	c)	prin	înfiinţarea	unuia	sau	mai	multor	servicii	interne	de	prevenire	şi	protecţie;
 	d)	prin	apelarea	la	servicii	externe	de	prevenire	şi	protecţie

Evaluarea	riscurilor	cu	privire	 la	securitatea	şi	sănătatea	 în	muncă	 la	nivelul	unităţii,	 inclusiv	pentru	grupurile
sensibile	la	riscuri	specifice,	trebuie	revizuită,	cel	puţin,	în	următoarele	situaţii:
 	a)	ori	de	câte	ori	 intervin	schimbări	sau	modificări	 în	ceea	ce	priveşte	 tehnologia,	echipamentele	de	muncă,
substanţele	ori	preparatele	chimice	utilizate	şi	amenajarea	locurilor	de	muncă/posturilor	de	muncă;
 	b)	după	producerea	unui	eveniment;
 	c)	la	constatarea	omiterii	unor	riscuri	sau	la	apariţia	unor	riscuri	noi;
 	d)	la	utilizarea	postului	de	lucru	de	către	un	lucrător	aparţinând	grupurilor	sensibile	la	riscuri	specifice;
 	e)	la	executarea	unor	lucrări	speciale.

 	 Instruirea	 în	 domeniul	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	 muncă	 are	 ca	 scop	 însuşirea	 cunoştinţelor	 şi	 formarea
deprinderilor	de	securitate	şi	sănătate	în	muncă.
 	Instruirea	 lucrătorilor	 în	domeniul	securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	muncă	 la	nivelul	unităţii	 se	efectuează	 în	 timpul
programului	de	lucru.
 	Perioada	în	care	se	desfăşoară	instruireaeste	considerată	timp	de	muncă.
Instruirea	lucrătorilor	în	domeniul	securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă	cuprinde	3	faze:
 	a)	instruirea	introductiv-generală;
 	b)	instruirea	la	locul	de	muncă;
 	c)	instruirea	periodică.
 	La	instruirea	personalului	în	domeniul	securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă	vor	fi	folosite	mijloace,	metode	şi	tehnici
de	instruire,	cum	ar	fi:	expunerea,	demonstraţia,	studiul	de	caz,	vizionări	de	filme,	diapozitive,	proiecţii,	instruire
asistată	de	calculator.
 	Fiecare	angajator	are	obligaţia	să	asigure	baza	materială	corespunzătoare	unei	instruiri	adecvate.
Angajatorul	trebuie	să	dispună	de	programe	de	instruire	-	testare	la	nivelul	unităţii	pentru:
 	a)	conducătorii	locurilor	de	muncă;
 	b)	lucrători,	pe	meserii	şi	activităţi.
 	 Rezultatul	 instruirii	 lucrătorilor	 în	 domeniul	 securităţii	 şi	 sănătăţii	 în	 muncă	 se	 consemnează	 în	 mod
obligatoriu	 în	 fişa	 de	 instruire	 individuală,	 întocmită	 pe	 suport	 hârtie	 sau	 în	 format	 electronic,	 cu	 indicarea
materialului	predat,	a	duratei	şi	datei	instruirii.
 	Completarea	fişei	de	instruire	individuală	se	va	face	în	format	electronic	sau	olograf,	în	funcţie	de	varianta	de
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instruire	aleasă,	imediat	după	verificarea	instruirii.
 	După	 efectuarea	 instruirii,	 fişa	 de	 instruire	 individuală	 se	 semnează	 de	 către	 lucrătorul	 instruit	 şi	 de	 către
persoanele	care	au	efectuat	şi	au	verificat	instruirea.
 	 În	 funcţie	 de	 modalitatea	 stabilită	 de	 angajator	 prin	 regulamentul	 intern,	 fişa	 de	 instruire	 individuală	 se
semnează	 olograf	 sau	 cu	 semnătură	 electronică,	 semnătură	 electronică	 avansată	 sau	 semnătură	 electronică
calificată.
 	În	conformitate	cu	prevederile	din	Legea	nr.	53/2003-	Codul	muncii,	republicată,	cu	modificările	şi	completările
ulterioare,	procedurile	privind	utilizarea	semnăturii	electronice,	semnăturii	electronice	avansate	sau	semnăturii
electronice	calificate	pentru	semnarea	fişei	de	instruire	individuală	se	regăsesc	în	contractul	individual	de	muncă.
 	 Angajatorul	 are	 obligaţia	 de	 a	 asigura	 trasabilitatea	 şi	 integritatea	 materialelor	 utilizate	 în	 cadrul	 fiecărei
instruiri	în	format	electronic	a	lucrătorului.
 	Fişa	 de	 instruire	 individuală	 va	 fi	 păstrată	 de	 către	 conducătorul	 locului	 de	muncă,	 pe	 suport	 hârtie	 sau	 în
format	electronic,	după	caz,	şi	va	fi	însoţită	de	o	copie	a	ultimei	fişe	de	aptitudini	completate	de	către	medicul	de
medicina	muncii.
 	Fişa	de	instruire	individuală	se	păstrează	în	unitate,	pe	suport	hârtie	sau	în	format	electronic,	după	caz,	de	la
angajare	până	la	data	încetării	raporturilor	de	muncă.

 	Organizarea	activităţii	de	apărare	 împotriva	 incendiilor	 la	 locul	de	muncă,	are	ca	scop	asigurarea	condiţiilor
care	 să	 permită	 salariaţilor/persoanelor	 fizice	 ca,	 pe	 baza	 instruirii	 şi	 cu	 mijloacele	 tehnice	 pe	 care	 le	 au	 la
dispoziţie,	 să	 acţioneze	 eficient	 pentru	 prevenirea	 şi	 stingerea	 incendiilor,	 evacuarea	 şi	 salvarea	 utilizatorilor
construcţiei,	evacuarea	bunurilor	materiale,	precum	şi	pentru	 înlăturarea	efectelor	distructive	provocate	 în	caz
de	incendii,	explozii	sau	accidente	tehnice.
Organizarea	apărării	împotriva	incendiilor	la	locul	de	muncă	constă	în:
 	a)	prevenirea	incendiilor,	prin	luarea	în	evidenţă	a	materialelor	şi	dotărilor	tehnologice	care	prezintă	pericol	de
incendiu,	 a	 surselor	 posibile	 de	 aprindere	 ce	 pot	 apărea	 şi	 a	 mijloacelor	 care	 le	 pot	 genera,	 precum	 şi	 prin
stabilirea	şi	aplicarea	măsurilor	specifice	de	prevenire	a	incendiilor;
 	b)	organizarea	intervenţiei	de	stingere	a	incendiilor;
 	c)	afişarea	instrucţiunilor	de	apărare	împotriva	incendiilor;
 	d)	organizarea	salvării	utilizatorilor	şi	a	evacuării	bunurilor,	prin	întocmirea	şi	afişarea	planurilor	de	protecţie
specifice	şi	prin	menţinerea	condiţiilor	de	evacuare	pe	traseele	stabilite;
 	e)	elaborarea	documentelor	specifice	de	 instruire	 la	 locul	de	muncă,	desfăşurarea	propriu-zisă	şi	verificarea
efectuării	acesteia;
 	f)	marcarea	pericolului	de	incendiu	prin	montarea	indicatoarelor	de	securitate	sau	a	altor	inscripţii	ori	mijloace
de	atenţionare.
La	stabilirea	măsurilor	specifice	de	prevenire	a	incendiilor	se	au	în	vedere:
 	a)	prevenirea	manifestării	surselor	specifice	de	aprindere;
 	 b)	 gestionarea	materialelor	 şi	 a	 deşeurilor	 combustibile	 susceptibile	 a	 se	 aprinde,	 cu	 respectarea	 normelor
specifice	de	prevenire	a	incendiilor;
 	 c)	 dotarea	 cu	 mijloacele	 tehnice	 de	 apărare	 împotriva	 incendiilor,	 prevăzute	 în	 documentaţia	 tehnică	 de
proiectare;
 	d)	verificarea	spaţiilor	la	terminarea	programului	de	lucru;
 	 e)	 menţinerea	 parametrilor	 tehnologici	 în	 limitele	 normate,	 pe	 timpul	 exploatării	 diferitelor	 instalaţii,
echipamente	şi	utilaje	tehnologice.
Organizarea	intervenţiei	de	stingere	a	incendiilor	la	locul	de	muncă	cuprinde:
 	a)	 stabilirea	mijloacelor	 tehnice	 de	 alarmare	 şi	 de	 alertare	 în	 caz	 de	 incendiu	 a	 personalului	 de	 la	 locul	 de
muncă,	a	serviciilor	profesioniste/voluntare/private	pentru	situaţii	de	urgenţă,	a	conducătorului	locului	de	muncă,
proprietarului/patronului/administratorului,	 precum	 şi	 a	 specialiştilor	 şi	 a	 altor	 forţe	 stabilite	 să	 participe	 la
stingerea	incendiilor;
 	b)	stabilirea	sistemelor,	 instalaţiilor	şi	a	dispozitivelor	de	 limitare	a	propagării	şi	de	stingere	a	 incendiilor,	a
stingătoarelor	 şi	 a	 altor	 aparate	 de	 stins	 incendii,	 a	 mijloacelor	 de	 salvare	 şi	 de	 protecţie	 a	 personalului,
precizându-se	numărul	de	mijloace	tehnice	care	trebuie	să	existe	la	fiecare	loc	de	muncă;
 	 c)	 stabilirea	 componenţei	 echipelor	 care	 trebuie	 să	 asigure	 salvarea	 şi	 evacuarea	 persoanelor/bunurilor,	 pe
schimburi	de	lucru	şi	în	afara	programului;
 	 d)	 organizarea	 efectivă	 a	 intervenţiei,	 prin	 nominalizarea	 celor	 care	 trebuie	 să	 utilizeze	 sau	 să	 pună	 în
funcţiune	mijloacele	tehnice	din	dotare	de	stingere	şi	de	 limitare	a	propagării	arderii	ori	să	efectueze	manevre
sau	alte	operaţiuni	la	instalaţiile	utilitare	şi,	după	caz,	la	echipamente	şi	utilaje	tehnologice.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Președintele	Comisiei	SCIM
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri
 	-	Monitorizează	procedura

Administratorul
 	-	Aplică	și	menține	procedura

Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate
 	-	Aplică	și	mențin	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 15.03.2022 X X

2 Revizia	I 21.03.2022

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Hotărârii	nr.	259/2022	pentru
modificarea	şi	completarea
Normelor	metodologice	de
aplicare	a	prevederilor	Legii
securităţii	şi	sănătăţii	în	muncă	nr.
319/2006,	aprobate	prin
Hotărârea	Guvernului	nr.
1.425/2006,	Publicată	în	Monitorul
Oficial,	Partea	I	nr.	223	din	07
martie	2022

3 Ediția	a	II-a 26.09.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	4183/2022	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	675	din	6
iulie	2022

4 Revizia	I 18.11.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	283/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii
nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
precum	şi	a	Ordonanţei	de
urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019
privind	Codul	administrativ,
Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
1013	din	19	octombrie	2022

5 Revizia	a	II-
a 19.01.2023 Documente	de	referintă Modificări	legislative

6 Ediția	a	III-
a 09.06.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

7 Revizia	I 14.12.2023 Documente	de	referință Modificări	legislative

8 Revizia	a	II-
a 05.09.2024 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5.726/2024	pentru
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	şi	funcţionare	a
unităţilor	de	învăţământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial	nr.	795/2024

Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
3 Administrativ Cucu	Cristina	Mihaela 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
4 Administrativ Cimpanu	Ovidiu	Mihail 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
5 Administrativ Buhaianu	Cica 05.09.2024 05.09.2024 05.09.2024
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Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
compartimentului	Administrativ,	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	 caracter	 general	 şi	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 desfăşoară	 activitatea/activităţile	 care	 face/fac	 obiectul
acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 2

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 31

Formular	de	analiză	a	procedurii 35

Anexe


