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23. DGAAP

24. DGAAP

25. DGAAP

26. DGAAP

27. DGAAP

28. DGAAP

29. DGAAP

30. DGAAP

31. DGAAP

32. DGAAP

33. DGAAP

4. Scopul procedurii formalizate
Procedura are ca scop instruirea, insugirea cunostintelor si formarea deprinderilor angajatilor
AEP in domeniul SSM si PSI-SU necesare prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de
urgenta sau ale dezastrelor la locul de muncé. Sunt descrise etapele care trebuie parcurse in vederea
efectudrii instruirii salariatilor AEP in domeniul PSI-SU si SSM.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
Prezenta procedurd se aplica in cadrul AEP, de cétre conducétorii locurilor de munci la toate
nivelurile de responsabilitate si de intregul personal incadrat al AEP, sub indrumarea persoanei
responsabile cu PSI-SU si SSM din cadrul DGAAP.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
a) Legea securitafii si sanatafii in munca nr. 319/2006;
b) Legea nr. 307/2006 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor;
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HG nr. 1425/2006 — privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006
cu completérile si modificarile in vigoare;

Ordinul 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgentd, modificat si completat de Ordinul MAI 786/2005

Fisele de post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

1.1. Deﬁnitii

b)

g

h)

in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii fizice si psihice, sinatitii
lucratorilor si ale altor persoane participante la procesul de munci.

PSI-SU: Ansamblul integrat de activitdti specifice, planificate, organizate si realizate potrivit
legii, In scopul prevenirii si reducerii riscurilor de producere a incendiilor si asigurarii interventiei
operative pentru limitarea si stingerea incendiilor, in vederea evacudrii, salvirii si protectiei
persoanelor, protejarii bunurilor, impotriva efectelor situatiilor de urgenti determinate de
incendii.

Lucrdior: Persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii, inclugiv studentii, elevii in
perioda efectuarii stagiului de practica. (Legea nr. 319/2006).

Loc de muncd: Locul destinat si cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile institutiei, inclusiv
orice alt loc din aria institutiei la care lucratorul are acces in cadrul desfasurarii activitatii. (Legea
nr. 319/2006).

Instruire: Ansamblu de activitafi organizate, parte a pregatirii profesionale a lucratorilor, care
are ca scop insusirea cunostintelor gi formarea deprinderilor de SSM/PSI-SU. Reprezinta
principala masurd organizatoricd de prevenire a accidentelor, de insusire a unor cunostinte
specifice care pot conduce la evitarea sau diminuarea efectelor unor situatii de urgenta/critice si
a imbolnavirilor profesionale.

accident de muncd - vatdmarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionald,

care au loc in timpul procesului de muncd sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si care
provoaci incapacitate temporard de munci de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori
deces;

boald profesionald - afectiunea care se produce ca urmare a exercitirii unei meserii sau profesii,
cauzatd de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de muncé, precum si de
suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munca;
echipament de muncd - orice magina, aparat, unealtd sau instalatie folositd in munca;

accident usor - eveniment care are drept consecintd leziuni superficiale care necesitd numai
acordarea primelor ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate de munci cu o duratd mai mica
de 3 zile.

Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat
crt.
1. | PSI-SU Prevenirea si Stingerea Incendiilor-Situatii de Urgenta
2. | SSM Securitatea si Sanétatea in Munca
3. |4p Aplicare
4. | Ah Arhivare
5. [Av Avizare
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6. |E Elaborare
7. |¥ Verificare
8 |4 Aprobare
9. |CM Comisia de monitorizare a Autoritatii Electorale Permanente
10. | CSSM Comitetul de Securitate si Sanitate Tn Munca
11. | R-SSM/PSI- | Responsabil cu Securitatea si Sanitatea in Muncd/ Prevenirea si Stingerea
SU Incendiilor-Situatii de Urgenta
12. | PS Procedura de sistem
13. | AEP Autoritatea Electorald Permanenta
14. | DGAAP Directia generald administrativa si achizitii publice
15. | DA Directia administrativa
16. | DFS Directia financiar si salarizare
17. | DGJRU Directia generala juridica si resurse umane
18. | DLCERPUE | Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul si Uniunea
Europeani
19. |.DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale
20. | DCFPPCE | Departamentul de control al finantirii partidelor politice si a campaniilor
electorale
21. | DLE Departamentul logistica electorala
22. | DCMAT Departamentul coordonarea si monitorizarea activitatilor in teritoriu
23. | DCOE Departamentul coordonarea organismelor electorale
24. | DCI Departamentul cooperare internationala
25. | SAPI Serviciul audit public intern
26. | DSGPLCC | Directia secretariat general si pregatirea lucrarilor Colegiului consultativ
27. | DGR Directia generala registratura

8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati
Instruirea lucrétorilor in domeniile SSM si PSI-SU cuprinde trei faze:

» instruirea introductiv generala;
> instruirea la locul de munci;

» instruirea periodicd, dupa caz, periodica suplimentara.

8.2. Documente utilizate
v Plan Anual de Instructaj;
v" Fisd de instruire individuald privind SSM - F- PS.18. 01,
v" Fisd individuali de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta - F- PS.18. 01.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
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Resursele materiale necesare sunt: calculatoare personale, Microsoft Office preinstalat, multifunctional
(scanner, fax, copiator), cérti, reviste de specialitate, brosuri informative, acces la internet.

8.3.2. Resurse umane
e Personalul desemnat AEP si dupa caz, al locatorilor;
e Conducitorii locurilor de munci;

e Comitetul de securitate si sindtate in muncd-conform Regulamentului de organizare si
functionare propriu.

8.3.3. Resurse financiare
Bugetul de stat.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

intocmirea Planului anual de instruire.

Verificarea periodicd a fiselor de instruire i operarea de modificari/completari ale acestora.
Coordonarea si verificarea activititilor SSM si PSI-SU din structura teritoriala a AEP.
Toate activititile specifice SSM si PSI-SU sunt avizate de catre CSSM.

SECTIUNEA SSM

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
L Instruirea introductiv-generala
Se face:

e Noilor angajati;
e Persoanelor detasate de la o unitate exterioara;
e Voluntari/ interni/ studenti in practica.
Este efectuatd de responsabilul SSM al AEP din cadrul DGAAP, are o durata de 4 ore, se efectueazi in
prima zi de munca in institutie.
Instruirea introductiv-generald contine informatii referitoare la:
— legislatia de securitate si sdndtate In muncd;
— riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald specifice institutiei;
— consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sinitate in
munca;
— masuri la nivelul institutiei privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor i evacuarea
lucratorilor;
— reguli si proceduri aplicabile n interiorul institutiei.
Responsabilul SSM testeazi angajatii/personalul detasat/voluntarii/internii/studentii in practicd cu
privire la cunostintele de SSM predate si studiate, repeta instruirea daca cel supus instruirii nu poate
dovedi insusirea cunostintelor;
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Pentru angajatii noi, responsabilul SSM va completa In urma testirii Fisa de instruire individuali
privind SSM cu datele de pe coperta, datele personale si rubrica referitoare la instruirea introductiv
generala i se va semna de catre cel instruit si de cétre cel care a efectuat instruirea.

Pentru persoanele detasate/voluntari/interni/ studenti in practici, responsabilul SSM va completa in
urma testarii Fisa de instruire individuald/colectiva privind SSM/PSI-SU cu datele personale si rubrica
referitoare la instruirea introductiv generala i se va semna de catre cel/cei instruit/instruiti si de citre
cel care a efectuat instruirea.

I1. Instruirea la locul de munca.

v este efectuatd de conducitorul direct al locului de munci respectiv, exceptie facand sediul central
al AEP, unde va fi efectuati de responsabilul cu SSM al AEP din cadrul DGAAP.
V" se face dupd instruirea introductiv generald sau la schimbarea locului de munci.
v' are o durati de 4 ore.
v' se face pe baza prevederilor instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si activitatea
pe care 0 va presta persoana respectiva;
Instruirea la locul de muncé contine:
e informatii privind riscurile de accidentare si imbolnivire profesionald specifice locului de
munca;
e prevederi ale actelor normative In vigoare referitoare la securitatea i sdnatatea in munci privind
activitati specifice ale locului de munca;
e masuri la nivelul locului de muncé privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, precum $i in cazul pericolului grav §i iminent;
e demonstratii practice privind utilizarea mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare si prim
ajutor In situatii de urgenta.
Instruirea la locul de muncaé se finalizeaza cu verificarea de cétre conducatorul direct a cunostintelor
asimilate de catre cel instruit.
In urma testarii se va completa Fisa de instruire individuala privind SSM la rubrica instruirea la locul
de munca si se va semna de catre cel instruit, de seful locului de munci care a efectuat instruirea si acolo
unde este cazul de seful ierarhic al sefului locului de munca.

I1I. Instruirea periodici.
v" se face tuturor salariatilor si are drept scop reimprospatarea §i actualizarea cunostintelor in

- e A

v se efectueaza de catre conduciatorul direct, astfel:

Instruirea periodicd a conducitorilor de compartimente conform organigramei, va fi efectuata de
catre responsabilul SSM;

Instruirea periodicd a personalului de executie va fi efectuata de cétre conducétorul direct al locului
de munca.

Instruirea periodica se efectueazi pe baza unei tematici elaborate de cétre responsabilul cu SSM si
va fi pastrati de persoana care efectueaza instruirea;

Instruirea periodica suplimentard se efectueaza in urmatoarele situatii:

v' au aparut modificari ale prevederilor de SSM privind activititi specifice ale locului de munca,
inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in institutie;
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v" lareluarea activitatii dupa accident de munci;
v" cénd se executa lucriri speciale.

8.4.3. Riscurile dc accidentare si imbolnivire profesionala specifice AEP
In general, la locurile de munci, salariatii pot fi expusi urmdtoarelor riscuri si Imbolndviri
profesionale:

e clectrocutarea datorita folosirii necorespunzatoare a echipamentelor tehnice actionate electric si
nerespectarii instructiunilor de exploatare a echipamentelor de calcul;

e lovirl datoritd amenajarii incorecte a locurilor de muncd, in ceea ce priveste repartizarea
echipamentelor tehnice, mobilierului etc.; dimensionarea gi stabilirea incorectd a cdilor de acces pentru
libera trecere sau evacuare in caz de pericol;

e accidentdri datorate nerespectarii regulilor si a semnelor de circulatie, atit in calitate de pieton,
cat si de conducétor auto;

e risc de aparitie a stresului datorita Incordarii psihice permanente, valoarea mare a lucrdrilor de
executat si importanta acestora, Intocmirii unor lucrari urgente, apirute pe parcurs peste sarcina de
muncd planificatd, lipsei informatiilor, lucrului defectuos cu personalul din subordine sau cu care se
colaboreazi;

e afectarea vederil datoritd nivelului de iluminare scazut;

e riscul vatdmarilor corporale in cazul alunecérii picioarelor pe scari.

Pentru mentinerea starii de sandtate optime a angajatilor si pentru asigurarea unor informatii
specifice politici de personal conducerii AEP, angajatii beneficiaza anual de servicii de medicina a
muncii prin contractarea acestora de la clinici medicale.

SECTIUNEA PSI-SU

8.4.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii PSI-SU
L. Instruirea introductiv-generali in domeniul situatiilor de urgenta

1) Instructajul introductiv general este efectuat de responsabilul SSM si PSI-SU al AEP din cadrul
DGAAP si vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:

e continutul actelor normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgenta si activitatea de
aparare impotriva incendiilor, precum si actele normative specifice institutiei;

e managementul situatiilor de urgentd si modul de organizare a activititii de aparare impotriva
incendiilor la nivelul institutiei;

e mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt echipate constructiile, instalatiile,

amenajirile si modul de utilizare a acestora, precum $i mijloacele tehnice existente si planificarea

resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civila;

e formele si metodele specifice de prevenire §i stingere a incendiilor;

e modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta si In cazul observirii si anuntarii unui
incendiu;

e actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de urgenta.

2) La instructajul introductiv general participd urmatoarele categorii de persoane:
e nou-angajatii in muncd, indiferent de durata sau de forma contractului de muncé;
e angajatii transferati sau detasati;
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e angajatii temporari;
e Voluntari/ interni/ studenti in practica.

3) Instructajul introductiv general se desfasoara cu grupe compuse din cel mult 20 de persoane.

4) Durata instructajului introductiv general nu poate fi mai mici de 8 ore.

5) Pentru fiecare categorie de personal participant se stabileste un nivel minim de cunostinte
necesare, iar la terminarea instructajului introductiv general persoanele instruite vor fi verificate pe baza
de teste asupra cunostintelor acumulate.

6) Persoanele care nu si-au insusit nivelul minim de cunostinte stabilit pentru instructajul
introductiv general vor fi reevaluate.

II. Instruirea la locul de munci in domeniul PSI-SU

1) Instruirealalocul de munci se face dupa instruirea introductiv-generali si are ca scop prezentarea
riscurilor pentru securitate si sandtate in munca, precum si masurile si activititile de prevenire si protectie
PSI-SU la nivelul fiecdrui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

2) Instruirea la locul de munca se face tuturor angajatilor, inclusiv la schimbarea locului de munci
in cadrul institutiei.

3) Instruirea la locul de munci se face de citre conducatorul direct al locului de munci;

4) Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de cétre responsabilul
PSI-SU si aprobate de catre angajator, tematici care vor fi péstrate la persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de munci va cuprinde cel putin urmétoarele:

e informatii privind riscurile induse de situatiile de urgenta si de aparitia incendiilor la locul de
muncé;

e masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor §i evacuarea lucrdtorilor, precum si in cazul pericolului grav si iminent;

e demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectivd o va desfasura si exercitii
practice privind utilizarea echipamentului de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare
si de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

Inceperea efectivi a activitatii la postul de lucru de citre lucritorul instruit se face numai dupi
verificarea cunostintelor de céte seful ierarhic superior celui care a ficut instruirea si se consemneaza in
fisa de instruire individuald.

La efectuarea instructajului specific locului de muncéd se urmaéreste s se asigure participantilor
cunogtinte referitoare la:

e caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor i produselor utilizate la locul de
munci;

e conditiile care determina ori favorizeazi producerea accidentelor i avariilor tehnologice si
cauzele potentiale de incendiu si/sau de explozie specifice locului de muncé, masurile de prevenire a
acestora;

e descrierea, functionarea, amplasarea si modul de actionare a instalatiilor $i mijloacelor de
protectie impotriva incendiilor;

e sarcini specifice pentru prevenirea situatiilor de urgentd, cauzelor potentiale de incendiu s1
realizarea masurilor specifice de protectie civila.

Instructajul specific locului de munca se efectueaza si in urmétoarele cazuri:

e cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile calendaristice de la locul de munc;
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e cand s-au adus modificari procesului tehnologic sau au fost introduse noi tehnologii;

e lareluarea activitatii dupa producerea unui incendiu, explozii sau situatii de urgenta.

Problemele cu caracter teoretic prezentate pe timpul instructajului specific locului de munci sunt
urmate in mod obligatoriu de demonstratii practice.

II1. Instruirea periodica in domeniul situatiilor de urgentia

Instructajul periodic se executd cu toate categoriile de angajati, pe o durati de cel putin doud ore si
are ca scop improspdtarea, completarea si detalierea cunostintelor dobandite prin instructajul introductiv
general s1 prin instructajul specific locului de munca.

Instructajul periodic se executd pe baza tematicii anuale si a graficului de instruire, aprobate de
conducatorul institutiei.

Tematica orientativa anuald de instruire se structureazi de reguli astfel:

e actele normative care reglementeazd managementul situatiilor de urgent, activitatea de aparare
Impotriva incendiilor §i activitatea de protectie civila;

e obligatiile generale si specifice ce revin angajatilor;

e conditiile care determind ori favorizeazd producerea accidentelor si avariilor tehnologice si
cauzele potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie specifice; normele, regulile si méasurile
de prevenire a acestora;

o descrierea, functionarea, intretinerea $i modul de utilizare a instalatiilor i sistemelor de protectie
destinate prevenirii avariilor tehnologice si incendiilor;

¢ modul de actiune a salariatilor in carul serviciilor de urgenta si in sprijinul acestora pentru
realizarea interventiei operative si pentru limitarea si inlaturarea urmaérilor situatiilor de urgenta.

Tematica orientativa se adapteazd si se completeaza pe parcursul anului, daca este cazul, de cétre cel
care executd instruirea, cu concluziile rezultate din:
e controalele efectuate privind respectarea prevederilor legale si indeplinirea sarcinilor stabilite;
e natura, frecventa si amploarea incendiilor, exploziilor si altor situatii de urgenta produse pe raza
teritoriali a sediilor AEP;
e modificari ale legislatiei specifice.

In graficul anual de instruire se mentioneaza periodicitatea instructajelor si se precizeaza zilele in care
acestea se executd esalonat, pe locuri de munci si categorii de angajati.

Intervalul de timp intre doua instructaje periodice se stabileste de conducerea institutiei publice .

Pe timpul desfasuririi instructajului periodic se pune accent pe demonstratiile practice, angajatii fiind
angrenafi in executarea unor operatiuni specifice.

Verificarea persoanelor instruite privind cunostintele insusgite si deprinderile formate iIn timpul
instructajului periodic se face prin sondaj, insistdndu-se de fiecare dati pentru clarificarea problemelor
si eliminarea deficientelor constatate.

Anual se efectueazi o verificare de fond pe bazi de teste tip chestionar asupra nivelului de Insusire si
cunoastere a problematicii care a facut obiectul instructajului periodic, rezultatele consemnandu-se in
fisa individuala de instructaj.

Fumatul este interzis in cladirile aflate in folosinta AEP.
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

SECTIUNEA SSM
Nr. | Compartimentul Actiunea/ operatiunea
crt. /postul I 1T I
0 1 2 3 +
1. | R-SSM E Ap. Ah
2. | CSSM Av.
2. | DGAAP Av \Y% Ap.
3. | Toate Av Ap
compartimentele
4. | SG/SGA Av Ap
5 |P A Ap

E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. =

avizare.

SECTIUNEA PSI-SU

*- dupa caz

Nr. | Compartimentul Actiunea/ operatiunea
crt. /postul I 11 111
0 1 3 4
1. | R-PSI-SU E Ap. Ah

2. | CSSM Av.

2. | DGAAP Av \% Ap.

3. | Toate Av Ap
compartimentele

4. | SG/SGA Av Ap

5. |P A Ap

E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. =

avizare.

*- dupé caz
Responsabilititile persoanei responsabile cu SSM si PSI-SU a AEP din cadrul DGAAP
Elaborarea §i revizuirea metodologiei de instruire a salariatilor din punct de vedere a SSM/PSI-

SU;

Intocmirea materialelor necesare instruirii introductiv generale de SSM/PSI-SU;

Intocmirea grilelor de verificare a cunostintelor de PSM/PSI asimilate in urma instruirii
introductiv generale;

Elaboreaza planul de prevenire si protectia muncii si il supune aprobarii CSSM;
Efectuarea instruirii introductiv generale;

Completarea fiselor individuale de SSM/PSI-SU si inménarea noilor angajati, in vederea predarii
lor conducétorului locului de muncé;
Intocmirea tematicii anuale pentru instruirea la locul de munci si transmiterea ei catre toti
conducitorii locurilor de munca;
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e Intocmirea tematicii anuale pentru instruirea periodica §i transmiterea ei catre toti conducitorii
locurilor de munci;

e Acordarea de consultanta conducatorilor locurilor de munci in vederea efectuirii instruirilor la
locul de munca si a instruirilor periodice;

e Verificarea modului in care se realizeazi instruirea periodicd in domeniul SSM/PSI-SU si a
Fiselor Individuale de Instruire;

e Transmiterea catre CSSM a tuturor documentelor pentru avizare;

e Transmiterea citre Inspectia Muncii/ITM, dupd caz, a tuturor documentelor, conform
prevederilor legale in vigoare.

Responsabilitatile CSSM

e analizeazi si face propuneri privind politica de securitate si s#nitate In munca;

e analizeazd si aproba planul de prevenire si protectie;

e urmareste modul in care se aplica si se respectd reglementdrile legale privind securitatea si
sdndtatea in munca, mésurile dispuse de inspectorul de munci si inspectorii sanitari, dupa caz;

e analizeazi propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnévirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de muncad si propune introducerea
acestora in planul de prevenire si protectie;

e poate efectua verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru.

Responsabilititile conducitorilor locurilor de munci
e Efectuarea instruirii angajatilor la locul de munci;
e Efectuarea instruirii periodice a angajatilor;
e Completarea, semnarea gi pastrarea fiselor individuale SSM/PSI-SU;
e Testarea modului de insusire a cunostintelor de catre personalul din subordinea directa;
e Punerea la dispozitia organelor de control a fiselor de instruire.

e In cazul schimbirii locului de munc#/ incetirii activititii in cadrul institutiei, acestia vor preda
fisele de instruire persoanei responsabile cu SSM/PSI-SU din cadrul DGAAP.

Responsabilititile sefilor ierarhici ai conducitorilor locurilor de munca
e Verificarea cunostintelor insusite de persoana supusa instruirii la locul de muncé i semnarea
fisei individuale SSM/PSI-SU;
e Verificarea prin sondaj a instruirii periodice $i semnarea fiselor individuale SSM/PSI-SU ale
persoanelor verificate.

Responsabilitatile personalului de executie

e si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea §i instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

e si utilizeze corect masinile, aparatura, substantele periculoase, dupa caz;

e si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, instalatiilor tehnice si
termice ale clddirilor; si utilizeze corect aceste dispozitive;

e sicomunice imediat angajatorului si/sau responsabilului desemnat orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si séndtatea angajatilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e si aduci la cunostinta conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele suferite
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de propria persoani;

e sd isi Insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul SSM/PSI-SU si masurile de
aplicare a acestora;

* sa il insuseascd si sd respecte instructiunile SSM/PSI-SU conform celor prezentate in cadrul
instruirilor;

e sa semneze figele individuale SSM/PSI-SU corespunzitor, dupi fiecare instruire.

Responsabilititile DGJRU (resurse umane).

e Informarea responsabilului cu SSM/PSI-SU din cadrul DGAAP privind noii angajati precum si
a transferurilor in cadrul institutiei;

e Salariatilor cirora le Inceteaza raporturile de muncd cu institutia, le vor aduce la cunostinti
obligativitatea predarii figei individuale de instruire SSM/PSI-SU;
o Solicitarea initierii achizitiei de servicii de medicina muncii.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei exemplare Loc | Perioada | Elemente

1 DIAGRAMA DE
PROCES

£

Fisa de instruire
individuala
privind SSM

Fisa individuala
de instructaj in
domeniul
situatiilor de
urgenta

(8]
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DIAGRAMA DE PROCES
ANGAJAT NOU MUTAT
DGJRU -DRU comunica R-SSM/PSI SU TEMATICA
lista personalului >

nou/mutat l
INS-T;RUIREA 5 SEDIUL CENTRAL STRUCTURI
CONDUCATORILOR DE TERITORIALE

COMPARTIMENTE l

CONDUCATOR DE INSTRUCTAJ -
COMPARTIMENT AEP

DIRECTOR FILIALA/
SEF BIROU

!

TESTARE a insusirii

cunostintelor SSM/PSI SU

NU

DA

A 4

COMPLETAREA
FISELOR SSM/PSI-SU
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F-PS.18. 01

UNITATEA _ _

FISA
DE INSTRUIRE INDIVIDUALA

PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA
N MUNCA

NUMELE SI PRENUMELE
LEGITIMATIA. MARCA _
GRUPA SANGUINA

DOMICTLILL
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Mati st lecal sasienn ) e e
Culificaret ———M—MH. Funclia -
L] de munca = S
Autorveatii (ISCIR s.a.) e

Trosewl 50 durnta de deplasare kuide fa serviciu — ———————
INSTRUIREA LA ANGAJARE

1) Instruirea introductiv generald a fost efectoatd fa dag— ———
ump de—ore, de clitre e
svind funcie de —

Contimustul instrwirii - —

Semndtura Semmiinra cehl Eemmdtura celud
celur pmstruit care @ efectnal gdare o vergfioor
i insuyirea cunogtingelor

2{instruirea la locul de mancd o fost pfocnead la duta de =19
toe de muncdpost de lucry . e timp de—ore,
decime . — avitnd finclia de

Contmutul instritr

Semndnwd Semature celld Semndtira celid
oelud fmsTre cire @ efecinat cutre @ verificar
§FAd Lt 115 20 insyired cunasiinfelor

3 Admis ba lucru
MNumele 5i prenumele - SSSE—
Funciia isef sectie, atelier, santier et )—
Phata 81 sEMPALIT —
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INSTRUIREA PERIODICA

INSTRUIREA PERIODICA
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F-PS.18. 02

INTREPRINDEREA / UNITATEA

ATENTIE! FISA INDIVIDUALA

de instructaj in domeniul

NICI O PERSOANA NU VA Fi ADMISA situagiilo r de urgengé

LA LUCRU FARA EFECTUAREA INSTRUCTAJULUI
INTRODUCTIV GENERAL §! A INSTRUCTAJULUI
LA LOCUL DE MUNCA

NUMELE $1 PRENUMELE ....ooovoeeoeeoeeocerecrnesissionmessseessersessssnn
LEGITIMATIA, MARCANR...covvvvvevovessasssemsssseseoesessessossessassssesassssssssasaes
DOMICILIUL

eeoolarie.m. Tol 0264 317 G452
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Dupa completare, lisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor
de urgenta se semneazi de persoana instruita si de citre persoancle
care au efectual gi au verificat instructajul $i se pastreaza de citre
conducitorti locurilor de munca,

Anual se efectueaza o verificare de fond pe baza de teste tip
chestionar asupra nivelului de insugire si cunoagtere a problematicii
care a facul obiectul instructajului periodic, rezultatele
consemnandu-se in figa individuati de instruclaj.

Instructajul special pentru lucrari periculoase se executa inainte de
inceperea unor lucrarl care implica existenta unor factori de risc
care pot determina sau favoriza producerea unor tipurt de risc i se
consemneazd in figa individuala de instructaj in domeniul situatiilor
de urgentd,

Prin semnaturd persoana instruita demonstreaza parliciparea
Ia instructaj, lar persoana care a verificat instructajul confirma,
pe baza examinarii persoanel instruite, cd aceasta gi-a insugit
cunostintele,

SU-Pg. 2

DATE PERSONALE
Data gi locul nagterii
Studii e -
Calificarea (specialitatea, meseria)
Locul de munca

Functia

INSTRUCTAJ LA ANGAJARE
1. Instructajul introductiv general a fost efectuat la data de
,timpde __ ore, de citre
avand functia de
Continutul instructajului

Semnatura salariatului (persoanei Semnatura
care a verificat insugirea cunostintelor) persoangi instruite

2. Instructajul la locul de munca fost efectuat la data de
pentru locul de munca
specialitatea (meseria)
timp de ore, de catre
aviand functia de
Continutul instructajului:

Semnatura salariatului {persoanei Semnatura
care a verificat insugirea cunostintelor) petsoanel instruite

3. Admis la lucru
Numele si prenumele
Functia (sef sectie, atelier, santier, etc.)
Data si semnatura

SU-Pg.3
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Instructaj periodic
Instructaj periodic 5 j p
Ne Durat Semnétura
& jal Durat St ol | Spacialitales Matenall predat | v | sl
D?—"‘ Specialitaten Iatenalul pragal lote) | pemomnel | o Data I T Ee—
i Inatruita nstruits
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TESTARI PERIODICE

M.
crl

Data

Semnitura

Rezultatul

pErscanel | porscanel care u
testate  |efeclunt testorea

S.CHIPERBOREA IMPEX SR.L, 0264317052

Instruirea salariatilor
in domeniul situatiilor de urgenta

+ Conducatoni institugiilor publice, patronii §1 managerii agentilor
economici au obligatia s3 asigure instruirea intreguivi personal angajat
In muned, in raport cu nivelul de pregatire a salariatilor §i in functie de
specificu] activititii desfasurate de ficcare unitate.

& Instruirea salariatilor in domeniul sitatiilor de urgemd este
componenta 4 pregitics profesionale §i are ca scop insusirca
cunogtingelar §i formarea deprinderilor necesare in vederea prevenirii
s1 reducerii efectelor negative ale situatiilor de wrgenid sau ale
dezastrelor de la Jocul de muned §i in incinta institutiilor 51 operatorilor
tconomici.

* Instruirea salariafilor in domeniul situatitlor de urgenth se
realizeazd prin instructaje §i prin participerea la cucsurn, aplicatii,
exercifii practice si antrenamente, in funciie de tipurile de risc
specifice.

+ Instruiree salariotilor In domeniul sitvatiilor de urgentd este
obligatorie 5i trebuie s3 nibd un caracter permanent 51 sustinut in timpul
desfasuririi procesului de productic 5i la focul de munci.

¢+ Instruirea salariatilor in domeniul sitwatiior de urgentd se face la
angajare i periodic se realizeazd prin urmitoarcle categorii de
nstruclaje;

4) instructajul introductiv general

b) instructajul specific locului de munci

¢) instructajul periodic

d} instructajul pe schimb. acolo unde situatia o impune

¢) instructajul special pentru lucrdri periculoase

f) instructajul la recalificarca profesionala

2} instructajul pentru personalul din afara operalorului economic sau
a institupiet

Organizaren activitilii de instruire a personalului angajat in munca
se va face in conformitate cu;

a} prevederile Legii nr. 3072006 privind apirarea impotriva
incendiilor

b) prevederile Legii nr. 48172004 privind protectie civild, cu
medificarile si completirile ulterivare,

Revizia 0
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Numarul Pag
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii
procedurii
1. | Formularul de evidentd a modificarilor 2
2. | Formularul de distribuire/difuzare 2
3. | Formularul de analiza a procedurii 3
4. | Scopul procedurii 5
5. | Domeniul de aplicare a procedurii 5
6. | Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activititii procedurate | 6
7. | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
8. | Descrierea procesului (Mod de lucru) 7
9. | Responsabilitati 13
10. | Anexe, inclusiv diagrama de proces 16




