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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Rusu Hajnalka Responsabil SSM 12.01.2026
1.2 | Verificat Biro Kinga Presedinte comisie SCIM 14.01.2026
1.3 | Aprobat Nuszer Eleonora Noemi Director 16.01.2026
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 06.10.2020
2.2 Revizia 3 06.10.2020
23 Editia Il-a 05.01.2021
2.4 Revizia 0 05.01.2021
2.5 Revizia 1 22.10.2021
2.6 Revizia 2 19.08.2022
2.7 Revizia 3 22.09.2023
2.8 Editia Ill-a 04.09.2024
2.9 Revizia 1 04.09.2025
2.10 Revizia 2 16.01.2026

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Responsabil SSM Rusu Hajnalka 16.01.2026
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3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie Biro Kinga 16.01.2026
SCIM
3.3 | Aprobare Didactic Director Nuszer Eleonora Noemi 16.01.2026
3.4 | Arhivare Administrativ Responsabil SSM Rusu Hajnalka

3/26




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Ill-a

Ly,
o "-.-‘

SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA Revizia 2

i Hhﬁ'l.:,

L
Fag ™

Cod: P.O. ADM 02 Exemplar nr. 1

R st

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste metodologia privind securitatea si sandtatea Tn munca a personalului
contractual din unitatea de Tnvatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica in unitatea de Tnvatamant conform legislatiei si se refera la securitatea si sanatatea in
munca.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea procedurata este initiatd de personalul din cadrul compartimentului Administrativ, are la baza
asigurarea conditiilor privind sandtatea si siguranta la locul de munca.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- 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;

- Hotdrarea 1146/2006 privind cerintele de securitate si sanatate pentru utilizarea in munca de catre
lucratori a echipamentelor de munca;

- Hotararea 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate in munca referitoare la utilizarea
echipamentelor cu ecran de vizualizare;

- Hotararea 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sanatate la
locul de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de munca;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva Tnvatamant preuniversitar,
inregistrat la M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025;

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 450/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 346/2002 privind
asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare

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

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Lucrator

Persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii in
Perioada efectuarii stagiului de practica, precum si ucenicii si alti participanti la
procesul de munca, cu exceptia persoanelor care presteaza activitati casnice;

Angajator

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

Alti participanti la procesul de munca

Persoane aflate in intreprindere si / sau unitate, cu permisiunea angajatorului,
in perioada de verificare prealabila a aptitudinilor profesionale in vederea
angajarii, persoane care presteaza activitati in folosul comunitatii sau activitati
in regim de voluntariat, precum si someri pe perioada participarii la o forma de
pregdtire profesionala si persoane care nu au contract individual de munca
incheiat Tn forma scrisa si pentru care se poate face dovada prevederilor
contractuale si a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc de proba;

7.1.10

Eveniment

Accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs n
timpul procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia
de persoana data disparuta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in
conditiile in care au fost implicate persoane angajate, incidentul periculos,
precum si cazul susceptibil de boala profesionala sau legata de profesiune;

7.1.11

Accident de munca

Vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionala,
care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de
serviciu si care provoaca incapacitate temporara de cel putin trei zile
calendaristice, invaliditate ori deces;

7.1.12

Boala profesionala

Afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau profesii,

muncd, precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale
organismului, In procesul de munca;

7.1.13

Echipament individual de protectie

Orice echipament destinat a fi purtat sau manuit de un lucrator pentru a-|
proteja Impotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa ii puna Tn pericol
securitatea si sandtatea la locul de munca, precum si orice supliment sau
accesoriu proiectat pentru a indeplini acest obiectiv;

7.1.14

Loc de munca

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

7.1.15

Pericol grav siiminent de accidentare

Situatia concretd, reald si actuala careia i lipseste doar prilejul declansator
pentru a produce un accident in orice moment;

7.1.16

Securitatea si sanatatea in munca

Ansamblul de activitati institutionale 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;
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7.1.17

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 sd aiba asemenea urmari
si/sau a cauzat ori ar fi fost posibil sd produca pagube materiale.

7.2. Abrevieri ale termenilor: 7.2.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Sandtatea si securitatea muncii reprezinta ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de muncad, apararea vietii, integritatii fizice si
psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de muncd. Procedurile si
standardele de securitate a muncii definesc un sistem unitar de masuri si reguli aplicabile tuturor
participantilor la procesul de munca. Activitatea de prevenire si protectie are ca scop asigurarea unor
conditii de munca optime, prevenirea accidentelor si a imbolnavirilor profesionale in randul persoanelor
angrenate Tn activitati lucrative si adaptarea la progresul stiintei si tehnicii.

Prezenta procedura stabileste principii generale referitoare la prevenirea riscurilor profesionale, protectia
sanatatii si securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si accidentare, informarea, consultarea,
participarea echilibrata potrivit legii, instruirea lucratorilor si a reprezentantilor lor, precum si directiile
generale pentru implementarea acestor principii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Administrator;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Unitatea de Tnvatamant trebuie sa asigure planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de
prevenire si protectie Tn unitate.
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Unitatea are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de
munca.

Tn cadrul responsabilitatilor sale, unitatea de invitamant are obligatia sa ia masurile necesare
pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii ’n munca.

Conducerea unitatii de iTnvatamant are obligatia sa urmdreasca adaptarea masurilor de mai sus, tinand
seama de modificarea conditiilor, si pentru imbunatatirea situatiilor existente.

Unitatea are obligatia sa implementeze masurile prevazute 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 muncd, alegerea
echipamentelor de muncd, a metodelor de muncg, in vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii cu
ritm predeterminat si a diminuadrii 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 muncg, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

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

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

Fara a aduce atingere altor prevederi, {indnd seama de natura activitatilor din unitate,
conducerea unitatii are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor
de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de muncg;

b) ca, ulterior evaluarii prevazute la punctul a) si daca este necesar, masurile de prevenire, precum si
metodele de lucru aplicate de catre angajator sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al
protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor unitatii si la toate nivelurile
ierarhice;

C) sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea Tn muncs,
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 muncs;

e) sa ia masurile corespunzdtoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis
numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.
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Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca (extras din Legea nr. 319/2006)
Fiecare lucrator trebuie sa 1si 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 Tn timpul procesului de munca.

Tn mod deosebit, Tn scopul realizarii obiectivelor prezentate, lucratorii au urmatoarele 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 Thapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

d) s& 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 cunostintd conducatorului locului de MUNCA si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoang;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de MUNCA si inspectorii
sanitari, pentru 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 sandtate, in domeniul sau de activitate;

h) sa Tsi insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in MUNCA si
masurile de aplicare a acestora;

i) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de MUNCA si inspectorii sanitari.

Obligatiile prevazute se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfasoara.
Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucratorilor, pericol grav si iminent

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

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

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

) 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;

d) 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 sigurd, in caz de pericol grav si iminent;
e) 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;

f) sa realizeze si sa fie In posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sandtatea in muncs,
inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

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

i) sa elaboreze pentru autoritatile competente si Tn conformitate cu reglementarile legale rapoarte
privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai.

Pericol grav si iminent de accidentare

Starea de pericol grav si iminent de accidentare, poate fi constatata de catre orice lucrator din unitate,
lucrator al serviciului extern de prevenire si protectie cu care unitatea a incheiat contract, precum si de
catre inspectorii de munca.

La constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare se vor lua imediat urmatoarele
masuri de securitate:

a) oprirea echipamentului de munca si/sau activitatii;

b) evacuarea personalului din zona periculoasa;

€) anuntarea serviciilor specializate;

d) anuntarea conducatorului ierarhic;

e) eliminarea cauzelor care au condus la aparitia starii de pericol grav si iminent.

Angajatorul va desemna lucratorii care trebuie sa opreasca echipamentele de munca si va asigura
instruirea acestora.

Angajatorul trebuie:

a) sa Intocmeasca planul de evacuare a lucratorilor;

b) sa afiseze planul de evacuare la loc vizibil;

) sa instruiasca lucratorii in vederea aplicarii planului de evacuare si sa verifice modul in care si-au
insusit cunostintele;

d) sa desemneze lucratorii care trebuie sa contacteze serviciile specializate si sa ii instruiasca in acest
sens;

e) sa asigure mijloacele de comunicare necesare contactarii serviciilor specializate;

f) sa desemneze lucratorii care au capacitatea necesara sa elimine starea de pericol grav si iminent, sa
asigure instruirea si dotarea lor cu mijloace tehnice necesare interventiei;

g) sa stabileasca serviciile specializate care pot interveni.

Angajatorul trebuie sa stabileasca masurile de securitate tinand seama de natura activitatilor, numarul
de lucratori, organizarea teritoriala a activitatii si de prezenta altor persoane in afara celor implicate
direct Tn procesul muncii.

Unitatea de invatamant consulta lucratorii si permit participarea acestora la discutarea tuturor
problemelor referitoare la securitatea si sanatatea Tn munca.

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca

Instruirea In domeniul securitatii si sanatatii in munca are ca scop insusirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate si sandtate in munca. Instruirea se va realiza respectand prevederile
legislative si procedura privind Instruirea privind protectia muncii.

Instruirea lucratorilor la nivelul unitatii se efectueaza Tn timpul programului de lucru. Perioada in care se
desfasoara instruirea este considerata timp de munca.
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Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca cuprinde 3 faze:
a) instruirea introductiv-generals;

b) instruirea la locul de munca;

) 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.

Unitatea are obligatia sa asigure baza materiala corespunzdtoare unei instruiri adecvate.

Durata instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, pentru fiecare dintre cele 3 faze
Si pentru instruirea periodica efectuata suplimentar celei programate, nu va fi mai mica de 1 ora si se
stabileste prin programul de instruire-testare elaborat la nivelul unitatii, datat si aprobat de catre
angajator.

Rezultatul instruirii lucratorilor Tn domeniul securitatii si sanatatii Tn munca se consemneaza in mod
obligatoriu in fisa de instruire individuala, Intocmita pe suport hartie sau in format electronic, conform
informatiilor prevazute in anexa procedurii, 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 instruire aleasa, imediat dupa verificarea instruirii.

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

Tn functie de modalitatea stabilitd de angajator prin regulamentul de ordine interioara, fisa de instruire
individuala se semneaza olograf sau cu semnatura electronicd, semnatura electronica avansata sau
semnatura electronica calificata.

Tn cazul in care instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza in format
electronic, fisa de instruire trebuie sa fie semnata de catre toate persoanele implicate in procesul de
instruire, cu semnatura electronicd, semnatura electronica avansata sau semndturd electronica
calificata.

Unitatea 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 lucrdri speciale.

Instruirea trebuie sa fie:
a) adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;
b) periodica si ori de cate ori este necesar.

Supravegherea sanatatii

Masurile prin care se asigura supravegherea corespunzatoare a sandtatii lucratorilor in functie de
riscurile privind securitatea si sanatatea In munca se stabilesc potrivit reglementarilor legale. Masurile
prevazute vor fi stabilite astfel incat fiecare lucrator sa poata beneficia de supravegherea sanatatii la
intervale regulate.

Supravegherea sanatatii lucratorilor este asigurata prin medicii de medicina a muncii.
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Comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor
Orice eveniment, va fi comunicat de Tndata angajatorului, de catre conducatorul locului de munca sau de
orice alta persoand care are cunostinta despre producerea acestuia.

Conducerea unitatii are obligatia sa comunice evenimentele, de indata, dupa cum urmeaza:

a) Inspectoratului Teritorial de Munca - pentru orice eveniment care consta In: accidentul care a antrenat
decesul sau vatamari ale organismului, produs n timpul procesului de munca ori in indeplinirea
indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data disparuta sau accidentul de traseu ori de circulatie, in
conditiile in care au fost implicate persoane angajate, incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de
boala profesionala sau legata de profesiune;

b) asiguratorului, potrivit Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli
profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare, evenimentele urmate de incapacitate temporara
de muncd, invaliditate sau deces, la confirmarea acestora;

) organelor de urmarire penald, dupa caz.

Conducerea unitatii ia masuri corespunzatoare, astfel Incat lucratorii sa primeascd, in conformitate cu
prevederile legale, toate informatiile necesare privind riscurile pentru securitate si sanatate ih munca,
precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie atat la nivelul unitatii, in general, cat si la
nivelul fiecarui post de lucru si/sau fiecarei functii.

Cercetarea evenimentelor este obligatorie si se efectueaza dupa cum urmeaza:

a) de catre angajator, In cazul evenimentelor care au produs incapacitate temporara de muncsg;

b) de catre Inspectoratul Teritorial de Munca, in cazul evenimentelor care au produs invaliditate
evidenta sau confirmata, deces, accidente colective, incidente periculoase, Tn cazul evenimentelor care
au produs incapacitate temporara de munca lucratorilor;

¢) de catre Inspectia Muncii, in cazul accidentelor colective, generate de unele evenimente deosebite,
precum avariile sau exploziile;

d) de catre autoritatile de sanatate publica teritoriale, in cazul suspiciunilor de boala profesionala si a
bolilor legate de profesiune.

Comunicarea evenimentelor va cuprinde cel putin urmatoarele informatii, conform modelului
prevazut in anexa procedurii:

a) denumirea/numele angajatorului pe teritoriul caruia s-a produs accidentul si, daca este cazul,
denumirea/numele angajatorului la care este/a fost angajat accidentatul;

b) sediul/adresa si numarul de telefon ale angajatorului;

¢) locul unde s-a produs evenimentul;

d) data si ora la care s-a produs evenimentul/data si ora la care a decedat accidentatul;

e) numele si prenumele victimei;

f) datele personale ale victimei: varsta, starea civila, copii in Intretinere, alte persoane in intretinere,
ocupatia, vechimea in ocupatie si la locul de muncs;

g) Imprejurarile care se cunosc si cauzele prezumtive;

h) consecintele accidentului;

i) numele si functia persoanei care comunica evenimentul;

j) data comunicarii;

k) unitatea sanitara cu paturi la care a fost internat accidentatul.
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Angajatorul va lua masurile necesare pentru a nu se modifica starea de fapt rezultata din producerea
evenimentului, pana la primirea acordului din partea organelor care efectueaza cercetarea, cu exceptia
cazurilor in care mentinerea acestei stari ar genera producerea altor evenimente, ar agrava starea
accidentatilor sau ar pune in pericol viata lucratorilor si a celorlalti participanti la procesul muncii.

Tn situatia In care este necesar sa se modifice starea de fapt rezultatd din producerea evenimentului, se
vor face, dupa posibilitati, schite sau fotografii ale locului unde s-a produs, se vor identifica si se vor
ridica orice obiecte care contin sau poarta o urma a evenimentului; obiectele vor fi predate organelor
care efectueaza cercetarea si vor constitui probe Tn cercetarea evenimentului.

Pentru orice modificare a starii de fapt rezultata din producerea evenimentului, angajatorul sau
reprezentantul sau legal va consemna pe propria raspundere, intr-un proces-verbal, toate modificarile
efectuate dupa producerea evenimentului.

Rezultatul cercetarii evenimentului se va consemna intr-un proces-verbal.

Accidente de munca

Este considerat accident de munca:

a) accidentul suferit de persoane aflate in vizita in unitate, cu permisiunea angajatorului;

b) accidentul suferit de persoanele care indeplinesc sarcini Tn cadrul activitatilor din unitate, in timpul si
din cauza indeplinirii acestor sarcini;

) accidentul survenit in cadrul activitatilor sportive organizate, in timpul si din cauza indeplinirii acestor
activitati;

d) accidentul suferit de orice persoana ca urmare a unei actiuni intreprinse din propria initiativa pentru
salvarea de vieti omenesti, pentru prevenirea ori inlaturarea unui pericol;

e) accidentul cauzat de activitati care nu au legatura cu procesul muncii, daca se produce la sediul
unitatii, ori In alt loc de munca organizat de acestia, in timpul programului de munca, si nu se datoreaza
culpei exclusive a accidentatului;

f) accidentul de traseu, daca deplasarea s-a facut in timpul si pe traseul normal de la domiciliul
lucratorului la locul de munca organizat de angajator si invers;

g) accidentul suferit in timpul deplasarii de la sediul angajatului la locul de munca sau de la un loc de
munca la altul, pentru indeplinirea unei sarcini de munca;

h) accidentul suferit inainte sau dupa incetarea lucrului, daca victima prelua sau preda uneltele de lucru,
locul de munca, utilajul ori materialele, daca schimba Imbracamintea personala, echipamentul individual
de protectie sau orice alt echipament pus la dispozitie de angajator, daca se afla In baie sau daca se
deplasa de la locul de munca la iesirea din intreprindere sau unitate si invers;

i) accidentul suferit Tn timpul pauzelor regulamentare, daca acesta a avut loc in locuri organizate de
angajator, precum si in timpul si pe traseul normal spre si de la aceste locuri;

j) accidentul suferit de cei care urmeaza cursuri de calificare, recalificare sau perfectionare a pregatirii
profesionale, in timpul si din cauza efectuarii activitatilor aferente stagiului de practica;

k) accidentul determinat de fenomene sau calamitati naturale, cum ar fi furtuna, viscol, cutremur,
inundatie, alunecari de teren, trasnet (electrocutare), daca victima se afla in timpul procesului de munca
sau n indeplinirea indatoririlor de serviciu;

l) disparitia unei persoane, in conditiile unui accident de munca si in Imprejurari care indreptatesc
presupunerea decesului acesteia;

m) accidentul suferit de o persoana aflata in indeplinirea atributiilor de serviciu, ca urmare a unei
agresiuni.
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Accidentele de munca se clasifica, in raport cu urmarile produse si cu numarul persoanelor
accidentate, in:

a) accidente care produc incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice;

b) accidente care produc invaliditate;

c) accidente mortale;

d) accidente colective, cand sunt accidentate cel putin 3 persoane in acelasi timp si din aceeasi cauza.

Tnregistrarea accidentului de munca se face pe baza procesului-verbal de cercetare. Accidentul de
munca inregistrat de angajator se raporteaza de catre acesta la Inspectoratul Teritorial de Muncd,
precum si la asigurator, potrivit legii.
Inregistrarea accidentelor de munca si a incidentelor periculoase se face in registrele de evidentd, in
baza procesului-verbal de cercetare.

Angajatorul va tine evidenta evenimentelor in:

a) Registrul unic de evidenta a accidentatilor in muncs;

b) Registrul unic de evidenta a incidentelor periculoase;

) Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare;

d) Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca ce au ca urmare incapacitate de munca mai mare
de 3 zile de lucru.

Bolile profesionale

Declararea bolilor profesionale este obligatorie si se face de catre medicii din cadrul autoritatilor de
sanatate publica. Cercetarea cauzelor imbolnavirilor profesionale, Tn vederea confirmarii sau infirmarii
lor, precum si stabilirea de masuri pentru prevenirea altor imbolnaviri se fac de cdtre specialistii
autoritatilor de sandtate publicd, in colaborare cu inspectorii din Inspectoratul Teritorial de Munca.
Declararea bolilor profesionale se face pe baza procesului-verbal de cercetare.

Intoxicatia acuta profesionala se declara, se cerceteaza si se inregistreaza atat ca boala profesionala, cat
si ca accident de munca.

Orice medic, inclusiv medicul de medicina a muncii aflat intr-o relatie contractuala cu angajatorul,
conform prevederilor legale, va semnala obligatoriu suspiciunea de boala profesionala sau legata de
profesiune, depistata cu prilejul prestatiilor medicale.

Norme de securitate si sdnatate a muncii pentru personalul care se ocupa de prelucrarea datelor
Responsabilii desemnati au obligatia ca, inh cadrul instructajului periodic de securitate si sdnatate a
muncii, sa prelucreze prevederile acestor norme specifice cu salariatii care, Th indeplinirea sarcinilor de
serviciu, folosesc computere personale.

Incadrarea si repartizarea lucratorilor

Lucratorii care urmeaza sa desfasoare activitati la echipamentele de calcul, vor fi incadrati si repartizati
la posturile de lucru numai dupa efectuarea examenelor medicale obligatorii prevazute de
reglementarile in vigoare ale Ministerului Sanatatii.

Examenul medical se va realiza periodic si ori de cate ori lucratorii acuza simptome vizuale sau generale
posibil a fi determinate de exercitarea profesiunii.

Protectia vederii

Tn cazul In care, la controlul medical oftalmologic, se constatd cd nu pot fi utilizati ochelari de corectie
obisnuiti, lucratorii vor fi dotati cu mijloace de corectie speciale, adecvate sarcinii de munca.

Plata mijloacelor de corectie speciale va fi suportata de angajator.

16/26



— PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Ill-a
2 %
g -4 SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA Revizia 2
¥ Cod: P.O. ADM 02 Exemplar nr. 1

Informarea si instruirea lucratorilor

Lucratorii vor fi instruiti in utilizarea echipamentului de calcul inaintea inceperii activitatii si ori de cate
ori se modifica organizarea sau dotarea locurilor de munca.

Lucratorii vor fi instruiti special asupra necesitatii amenajarii ergonomice a locului de munca si asupra
pozitiilor corecte pe care trebuie sa le adopte n timpul lucrului.

Organizarea activitatii

Conducerea activitatii va planifica si organiza activitatile de prelucrare automata a datelor astfel incat
activitatea zilnica In fata ecranului sa asterneze cu alte activitati.

Tn cazul in care alternarea activitatilor nu este posibild, iar sarcina de munca impune utilizarea ecranelor
in cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze suplimentare fata de cele obisnuite.
Durata si perioada pauzelor suplimentare se vor reglementa prin instructiuni proprii, cu consultarea
unor unitati specializate sau specialisti, in functie de modul de organizare a activitatii si de
caracteristicile sarcinii de munca (complexitate, ritm, duratd, repetitivitate, etc) si vor fi incluse in timpul
de lucru.

Amenajarea locului de munca

Amenajarea locului de munca trebuie astfel realizata Thcat sa ofere utilizatorilor confort si libertate de
miscare si sa diminueze intr-o cat mai mare mdasura riscurile de natura vizuala, mentala si postural.

Locul de munca trebuie sa permita o buna corelare intre caracteristicile antropofunctionale ale
utilizatorilor si munca lor prin asigurarea posibilitatilor de reglare a diferitelor elemente componente ale
acestuia.

Utilizatorii trebuie sa aiba posibilitati de modificare a pozitiei de lucru, in timpul activitatii.

Distantele si unghiurile de vedere trebuie sa fie In raport cu cerintele sarcinii de munca si n
conformitate cu pozitia de lucru standard.

Pentru a pastra o pozitie de lucru confortabila si pentru a evita reflexiile si efectul de orbire, utilizatorul
trebuie sa incline, sa basculeze sau sa roteascd ecranul, oricare ar fi inaltimea ochilor deasupra planului
de lucru .

Tnaltimea optima a centrului ecranului trebuie s& corespunda unei directii de privire inclinate intre 100 si
200 mm sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.

Tnaltimea tastaturii trebuie sa asigure In timpul utilizarii un unghi intre brat si antebrat de minimum 900
mm .

Tn pozitie asezat, distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere trebuie cuprinsa intre 200 si 260
mm.

Ecranul, suportul de documente si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ egale fata de
ochii utilizatorului, respective 600 + 150 mm.

Pentru asigurarea cerintelor de securitate si stabilitate, la locul de munca trebuie:
- sa se reduca la minimum vibratiile inerente sau transmise;

- sa se elimine posibilitatea bascularii planului de lucru;

- sa fie posibila reglarea inaltimii mesei fara risc de coborare si deci de ranire;

- Sa nu utilizeze obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de calcul.

Amenajarea posturilor de munca intr-o incapere trebuie realizata astfel incat sa se asigure:

- accesul usor si rapid al utilizatorilor la locul lor de munca;

- accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentului, la pozitiile cablurilor
si la prizele electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o intrerupere minima;

- un spatiu de lucru care sa raspunda nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre indivizi si de

intimitate.

Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii:
- sa nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;
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- sa aiba o lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatorilor, inclusive
in cazul unei reamenajari a incaperii;

- sa asigure accesul usor iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii;

- cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru.

Conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fara a fi protejati impotriva deteriorarilor mecanice.

Exploatarea echipamentelor de calcul
- Se interzice lucratorilor sa utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si pentru care nu au
instruirea necesara;

- Punerea sub tensiune a tablourilor de distributie va fi efectuata numai de catre personalul autorizat in
acest scop;

- Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul sa intervina la tablouri electrice, prize,
stechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice alte
instalatii auxiliare specifice;

- La punerea sub tensiune a calculatoarelor electrice se vor respecta, in ordine, urmdatoarele prevederi:
a) verificarea temperaturii si umiditatii in salg;

b) verificarea tensiunii la tabloul de alimentare;

C) punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzdtor de pe panoul
unitatii centrale;

d) punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor corespunzatoare de pe
panourile de comanda, in succesiunea indicate in documentatia tehnica a calculatorului.

- Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor electronice se va realiza in succesiunea inversa celei
prevazute la punerea sub tensiune;

- Punerea in factiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa ce personalul
autorizat sa efectueze revizia sau reparatia confirm in scris ca echipamentul respective este in buna
stare de functionare;

- Se interzice indepdrtarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul;

- Se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentului de calcul;

- Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata o defectiune a
acestuia;

- Remedierea defectiunilor se va realiza de cdtre personalul de intretinere autorizat;

- Daca in timpul functionarii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta va fi oprit si se
va anunta personalul de intretinere pentru control si remediere .

- Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prizele defecte sau fara legatura la pamant;

- Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de catre personalul autorizat in acest
scop;

- La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supraincalzirile care pot duce la incendii;

-In apropierea acestor imprimante se vor amplasa stingatore cu praf si dioxid de carbon;

- In timpul functionarii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis ; deschiderea capacului
imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupa deconectarea acestora de la sursg;

- La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti;

- Orice interventie n timpul functionarii imprimantelor, permisa in documentatia tehnica, se va realiza
cu luarea masurilor de evitare a antrenarii partilor corpului de catre imprimanta;

- Tn timpul functiondrii calculatorului, usile de acces la sala calculatorului nu se vor bloca sau incuia,
pentru a permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a personalului de deservire;

- Tn cazul unui inceput de incendiu n sala calculatoarelor, se va actiona cu stingatorul cu praf de dioxid
de carbon;

- Reluarea lucrului in zonele de actiune a dioxidului de carbon se va face numai dupa ventilarea spatiilor
respective cu instalatia de climatizare In functiune, in circuit deschis, un timp stabilit n functie de
capacitatea ventilatoarelor si volumul incaperilor, dar nu mai putin de o org;

- Se interzice consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.
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Intretinerea si repararea echipamentelor de calcul

- Se interzice accesul personalului de Tntretinere si reparatii la echipamentele de calcul pe care nu le
cunosc si pentru care nu au fost instruiti;

- Orice reparatie a echipamentelor de calcul se va efectua in conformitate cu prevederile din
documentatia tehnica a calculatorului;

- Personalul de intretinere si reparatii va verifica existenta dispozitivelor de protectie si a carcaselor si nu
va autoriza punerea Tn functiune a echipamentului respective decat dupa montarea dispozitivelor si
carcaselor de protectie;

- Se interzice curatirea sau ungerea echipamentelor in timpul functionarii acestora;

- Conducatorul locului de munca impreuna cu personalul care lucreaza la echipamentele electrice vor
verifica permanent imposibilitatea atingerii pieselor aflate normal sub tensiune (carcase intacte si la
locul lor, capace inchise, izolatia cablurilor nedeteriorata etc);

- Personalul de Intretinere a echipamentelor electrice trebuie sa asigure dotarea circuitelor cu sigurante
fuzibile originale si calibrate corespunzator si reglarea aparatelor de protectie pentru a deconecta la
curentul de reglaj stabilit de proiectant;

- Se interzice interventia la instalatiile electrice a persoanelor necalificate In meseria de electrician si
neautorizate;

- Interventiile la instalatiile si echipamentele electrice trebuie executate conform prevederilor Normelor
specifice de securitate a muncii pentru utilizarea energiei electrice.

Cerinte pentru echipamente electronice de calcul si instalatiile electrice

- Tensiunea de alimentare a echipamentelor electronice de calcul trebuie sa fie de maxim 220 V;

- Ca protectie suplimentara impotriva electrocutarii, pe circuitul de alimentare cu energie electrica a
echipamentelor electrice de clasa I-a de protectie trebuie sa fie prevazut un intrerupator de curent de
defect care sa deconecteze echipamentul la un curent de defect de 30 mA;

- Circuitele electrice din care sunt alimentate echipamentele electronice de calcul trebuie sa fie protejate
la curenti de scurtcircuit prin sigurante fuzibile, sigurante automate sau Intrerupatoare automate;

- Sigurantele fuzibile trebuie sa fie originale si calibrate la curentul nominal indicat de proiectant;

- Curentul de scurtcircuit la care deconecteaza sigurantele fuzibile si Intrerupatoarele automate trebuie
sa aiba valoarea indicate de proiectant;

- Echipamentele electrice de clasa a ll-a de protectie sunt construite cu izolatie suplimentara sau intarita
Si nu necesita nici o alta masura de protectie impotriva electrocutarii prin atingere indirects;

- Echipamentele de clasa a IlI- a de protectie sunt construite pentru a fi alimentate la o tensiune foarte
joasa;

- Sursa de tensiune foarte joasa trebuie sa fie realizata astfel Incat sa nu poata aparea n circuitul de
tensiune foarte joasa o tensiune mai mare.

- Circuitele de alimentare cu energie electrica a echipamentelor de calcul trebuie separate de cele care
alimenteaza alte instalatii si posibilitatea de alimentare inca cel putin 5 minute de la intreruperea
tensiunii retelei electrice si semnalizarea acestui defect;

- Orice dispozitiv periferic al calculatorului va fi prevazut cu un intrerupdtor care sa permit operatorului
deconectarea dispozitivului respectiv, in caz de necesitate.

Cerinte pentru mobilierul de lucru

- Mobilierul de lucru trebuie conceput si realizat in functie de caracteristicile antropofunctionale ale
utilizatorilor si de caracteristicile sarcinii de lucru, astfel Incat sa asigure acestora libertatea de miscare, o
pozitie de lucru corecta, confortabila si o performanta ridicata.

Cerintele privind mediul de munca

Trebuie sa se respecte conditiile de iluminat, microclimat si zgomot. lluminatul incaperilor de lucru va fi
proiectat in functie de caracteristicile sarcinii de munca si cerintele vizuala ale utilizatorilor, astfel incat
sa se asigure nivelul de iluminare si un contrast adecvat intre ecran si mediu, pentru obtinerea unei
performante vizuale ridicate. Se vor asigura conditii de confort termic.

Zgomotul emis de echipamentele care apartin postului de munca nu trebuie sa distraga atentia si sa
perturbe comunicarea verbal.
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Imprimantele de mare viteza, care constituie surse de zgomot, vor fi asezate in Tncaperi separate de sala
calculatoarelor, izolate fonic si prevazute cu geamuri transparente pentru a facilita vizualizarea
procesului de imprimare.

Norme interne de securitate si sanatate in munca la biblioteca si arhiva

Reguli generale de igiend in munca

Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a tuturor factorilor
care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

Modalitatile de realizare a masurilor ce trebuie luate in toate situatiile legale de munca, cu
scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor sunt urmatoarele:

- asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzdtoare si a iluminarii uniforme, suficiente la locul de
munca;

- prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

- insusirea si respectarea normelor de securitate in muncs;

- utilizarea integrala a echipamentului individual de protectie;

- evitarea consumului de bauturi alcoolice;

- insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca conform documentarului privind
masurile tehnico-organizatorice de acordare a primului ajutor In caz de accidentare sau imbolnavire;

- respectarea normelor de igiena personalg;

- intretinerea curateniei si igienei la locul de muncs;

- evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care poate pune Tn pericol
sanatatea altor persoane;

- pastrarea curateniei la locul de muncs;

- se vor folosi mastile de protectie si manusile de protectie atunci cand se face curatenie/revizie/inventar
in sdlile apartinand bibliotecii si arhivei;

- mainile se vor spala bine cu apa si sapun dupa terminarea activitatii.

Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munca

Tn vederea supravegherii sanatatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munca si in mod particular
cu factorii novici profesionali, medicul de medicina a muncii va efectua controlul medical la angajare,
controlul medical periodic si examenul medical la reluarea activitatii, conform reglementarilor legale
specifice .

Salariatul este obligat sa se supuna examindrilor medicale. Prezenta la locul de munca sub influenta
bauturilor alcoolice, drogurilor sau a altor medicamente care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza
de reactie a unei persoane poate produce accidente si este strict interzisa.

Obligatiile salariatilor din punct de vedere al securitatii si sanatatii Tn munca:

- Salariatii trebuie sa presteze munca in asa fel incat sa nu se expuna pe ei si nici pe ceilalti salariati la
pericole de accidentare;

- Salariatii trebuie sa-si insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate a muncii;

- Sa aduca la cunostinta conducatorului unitatii orice situatie care constituie un pericol de accident;

- Sa aduca la cunostinta sefului de serviciu / directorului orice accident pe care I-a suferit el sau oricare
alt salariat;

- Traseul pe care 1l parcurge salariatul in timpul transportului cartilor nu trebuie sa fie cu obstacole,
instabil sau alunecos;

- Scarile folosite pentru a ajunge la rafturile superioare vor trebui sa fie in stare buna pentru ca salariatul
sa fie bine echilibrat la urcarea pe acestea;

- Salariatul care foloseste aceste scari va fi supravegheat la urcarea pe scara de un alt salariat numit de
catre seful locului de munca;

- Se interzice folosirea acestor scdri de catre persoanele care au afectiuni medicale ce interzic lucrul la
inaltime, persoane sub 18 ani, respectiv peste 55 ani;
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- Liftul de materiale utilizat la transportul cartilor va fi folosit cu atentie pentru a nu se produce
accidente;

- La parasirea locului de munca salariatii vor verifica daca sunt stinse luminile si daca nu a ramas vreun
aparatin priza;

- Deplasarea la serviciu de la domiciliu si invers se face cu respectarea regulilor de circulatie, pe
drumurile publice, ca pieton sau conducator auto, cat si a regulilor de deplasare cu mijloacele de
transport in comun (de suprafata sau subteran);

- Salariatii sunt obligati, in orice situatie s-ar afla, sa respecte semnificatiile marcajelor sau
inscriptionadrilor de avertizare, alarmare, semnalizare, afisate pe peretii sau pe usile incaperilor sau
cladirilor, pe echipamentele tehnice si ambalaje sau cele care sunt afisate in exterior;

- Fumatul este interzis in salile apartinand bibliotecii si arhivei;

- Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa. De asemenea este interzisa
blocarea cu diverse materiale a hidrantilor si a tablourilor electrice;

- Folosirea aparatelor de incalzit improvizate este interzisa.

Norme Interne de securitate si sanatate a muncii pentru personalul muncitor/de intretinere din
unitate

Lucrari de incarcari si descarcari de materiale

- Muncitorii care executa aceste lucrari vor fi dotati cu echipament de protectie si vor fi instruiti conform
conditiilor de lucru;

- Este interzis accesul la locul de Tncarcare-descdrcare al materialelor, a persoanelor care nu au nici o
atributie legata de aceasta activitate;

- Depozitarea materialelor in interiorul depozitelor se va face astfel incat sa se excluda pericole de
accidentare, incendii, explozii etc;

- La stivuirea materialelor In incdperi, greutatea acestora nu va depadsi sarcina maxima admisibila a
planseului;

- Pentru operatiile de Tincarcare-descarcare prin rostogolire sau alunecare a materialelor din
autocamioane, autofurgonete etc. se vor intrebuinta grinzi sau planuri inclinate bine fixate si
corespunzatoare greutatii materialelor respective;

- Caile de circulatie trebuie mentinute in permanenta libere, fara a se bloca cu diferite materiale;

- Toate locurile destinate operatiunilor de incarcare-descdrcare, precum si drumurile de circulatie
trebuie sa fie luminate in timpul lucrului noaptea;

- La asezarea materialelor ambalate in magazii sau pe mijloace de transport se vor cladi stive stabile cu
randuri intretesute;

- Inaltimea stivei nu trebuie s depaseasca de 1,5 ori latura mica a bazei;

- Urcarea materialelor la inaltime mai mare de 2 m se face pe plan inclinat;

- La locurile de munca unde se manipuleaza substante toxice se interzice consumarea alimentelor si
fumatul;

- Este interzisa depozitarea materialelor toxice, inflamabile la locul de munca si in apropierea surselor de
caldursa;

- Magaziile in care se depoziteaza materialele inflamabile explozive, precum si buteliile cu gaze trebuie
sa fie situate la distanta de orice cladire sau locuri de lucru conform normativelor PSI si vor avea aerisire
naturala permanent;

- Depozitarea materialelor se va face astfel Incat sa se excluda pericolul de accidentare, incendii si
explozii;

- Depozitarea materialelor pe rafturi se face in asa fel incat sa nu fie posibila caderea lor;

- Stivuirea se va face fara deteriorarea ambalajului. Stivele vor fi constituite din materiale cu aceleasi
forme si dimensiuni sau din ambalaje de acelasi tip si dimensiuni;

- Locurile periculoase, precum si locurile unde pot avea loc degajari daunatoare sanatatii muncitorilor,
vor fi semnalizate prin placi indicatoare de securitate.
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Norme interne de securitate si sanatate a muncii pentru cadrele didactice

1. Atributiile si sarcinile Consiliului de Administratie al unitatii

Consiliul de administratie al unitatii raspunde de respectarea tuturor prevederilor legale in
vigoare privind normele de tehnica securitatii si protectiei muncii si are urmatoarele atributii si
sarcini:

a) sa aprobe componenta membrelor comisiei de protectia muncii instituita la nivelul unitatii si planul de
activitate al acestei comisii;

b) sa controleze si sa organizeze, dupa caz, instruirea personalului contractual in vederea respectarii In
toate Imprejurarile a normelor de securitate si sanatate a muncii;

€) sa numeasca pentru fiecare spatiu didactic de instruire (cabinete, laboratoare, sali de sport, ateliere
etc.) un responsabil, care sa ia masuri si sa raspunda de respectarea normelor de tehnica securitatii si
protectia muncii;

d) sa dispuna si sa organizeze in unitate puncte de protectia muncii dotate cu aparatura si cu materialul
didactic necesar pentru efectuarea instructajelor de protectia muncii;

e) sa controleze periodic modul in care se efectueaza instructajul de protectie a muncii;

f) sa vegheze si sa urmadreasca asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii procesului de
invatamant (materiale didactice, mobilier si alte dotdri), sa ia masuri pentru asigurarea iluminatului,
microclimatului si ventilatiei in sali, laboratoare si alte locuri de munca, conform normelor in vigoare;

g) sa verifice si sa ia masuri pentru mentinerea sub limita maxima admisa a tuturor noxelor la locurile de
munca, pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale;

h) sa urmareasca si sa asigure, in functie de specificul locurilor de munca, echipament de protectia
muncii potrivit normelor in vigoare;

i) sa analizeze si sa organizeze inregistrarea legala a accidentelor de munca ce au avut loc si sa dispuna
cercetarea minutioasa a acestora, luandu-se mdsurile necesare pentru evitarea repetarii lor;

j) sa analizeze planul organizarii unor excursii cu copiii sau deplasari cu diferite mijloace de transport, sa
incredinteze conducerea acestora unor cadre didactice si personal ajutator, sa asigure instruirea tuturor
participantilor pentru a cunoaste modul de

aplicare a normelor de tehnica securitatii si sanatatii muncii pe tot parcursul deplasarii si al realizarii
programului stabilit pentru actiunea respectiva.

2. Sarcinile si obligatiile directorului

Directorul unitatii raspunde de respectarea legislatiei in vigoare, de aplicarea normelor de
tehnica securitatii si sanatatii muncii in toate compartimentele de munca si are ca obligatii:

a) sa asigure prin mdsuri organizatorice instruirea Intregului personal si a copiilor din unitate in vederea
cunoasterii, Intelegerii si aplicarii normelor de tehnica securitatii si protectiei muncii specifice diferitelor
sectoare si locuri de muncg;

b) sa Intocmeasca si sa supuna aprobarii Consiliului de administratie planul de masuri anual cu privire la
respectarea si aplicarea normelor de securitatii si sdnatate in muncs;

C) sa asigure si sa repartizeze, in timp util, dispozitivele si materialele de protectie, echipamentul de
protectie si de lucru, materialele igieno-sanitare, imprimatele necesare (fisele individuale de instruire,
procesele-verbale etc.), respectand normele in vigoare;

d) sa asigure buna functionare a instalatiilor sanitare, de ventilatie, iluminat, incalzire etc.;

e) sa anunte Consiliul de administratie de orice accident de munca precum si masurile Tntreprinse
pentru evitarea repetarii;

f) sa asigure conditii pentru desfasurarea activitatii comisiei de protectia muncii constituita la nivelul
unitatii si sa colaboreze cu membrii acestei comisii;

g) sa confirme, prin decizie sau in scris, responsabilii stabiliti pentru diferite comportamente in care se
organizeaza activitati scolare si extrascolare, sa sanctioneze orice abatere de la legislatie si normele de
tehnica securitatii si protectiei muncii.

Norme specifice procesului instructiv-educativ
Dotarea cu mobilier se face corespunzator varstei si dezvoltarii fizice sau dizabilitatii copiilor, avand n
vedere numadrul acestora, caracterul activitatii si destinatia incaperilor.
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Conducerea unitatii are obligatia de a repara imediat orice defectiuni ale mobilierului.

Tabla scolara va fi orientata astfel incat razele solare sa nu cada perpendicular pe suprafata acesteia;
suprafata tablei scolare sa fie neteda, mata, sa nu produca reflexii; tabla va fi prevazuta cu jgheab de
colectare a prafului de creta, dupa caz, curatarea se va realiza in regim umed sau uscat pentru unele
table de scris cu marker, conform recomandarilor producatorului.

Pentru prevenirea imbolnavirilor cauzate de disconfortul termic, indeosebi in sezonul rece, in
unitate se asigura urmatoarele conditii ale regimului de incalzire:

a) oscilatiile de temperatura din interiorul incaperilor nu trebuie sa depaseasca 2°C pe perioada in care
copiii se afla in incaperile respective;

b) diferentele dintre temperatura incaperilor destinate activitatii si cea a anexelor sa nu depaseasca 2°C;
¢) sistemele de incalzire utilizate nu trebuie sa permita degajarea de substante toxice in incaperi;

d) corpurile de incalzire centrala vor fi prevazute cu grilaje de protectie pentru evitarea accidentelor;

e) in anotimpul cald, pentru evitarea supraincalzirii incaperilor se folosesc mijloace de reducere a
insoririi directe si mijloace sau metode de intensificare a ventilatiei. Se permite montarea aparatelor
pentru aer conditionat in salile de grupa sau pe holurile de acces cu conditia ca acestea sa nu puna in
pericol starea de sanatate a copiilor;

f) in salile de grupa se asigura pardoseli din materiale izoterme, nontoxice si nonalergice, usor lavabile si
dezinfectabile pentru a permite spdlarea acestora conform programului de curatenie. Se interzice
folosirea motorinei la salubrizarea pardoselii.

Conducerea unitatii ia toate masurile pentru mentinerea starii de igiena si confort in unitate,
avand in vedere:

a) Intretinerea igienica permanenta a terenului, locatiilor, instalatiilor si mobilierului;

b) maturarea umeda sau aspirarea mecanica a prafului, zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum si
dezinfectia periodica si dupa necesitate a mobilierului si a jucariilor;

) intretinerea permanenta a starii de curatenie generala si a grupurilor sanitare din unitati prin dotarea
si utilizarea corespunzatoare a materialelor de curdtenie generala, de igiend individuala si a substantelor
dezinfectante, prin spalare si dezinfectare zilnica si la necesitate, asigurarea permanenta a apei calde
pentru curatenie;

d) intretinerea starii permanente de curatenie n spatiile de invatamant;

e) asigurarea dezinsectiei si deratizarii incaperilor si a anexelor, periodic si ori de cate ori este necesar,
pentru prevenirea aparitiei insectelor si a rozatoarelor;

f) asigurarea colectarii, depozitdrii si transportului reziduurilor potrivit prevederilor legislatiei in vigoare;
g) asigurarea curateniei generale, a dezinfectiei mobilierului si a pavimentelor.

Norme specifice unitatii de invatamant - Se asigura:

a) un cubaj de aer de 8 mc pentru un copil in camerele de grupa;

b) microclimatul din sdlile de grupa si dormitoare se asigura cu o temperatura de 20-22°C, o umiditate
relativa de 30-60% si o viteza a curentilor de aer de 0,1-0,3 m/s;

€) minimum 24 W/mp in salile de grupa, respectiv 150 Ix pentru iluminatul incandescent sau 300 Ix
pentru iluminatul fluorescent;

d) scaunele si masutele pentru prescolari trebuie sa respecte dimensiunile, in functie de varsta si talia
copiilor;

e) In unitatile pentru prescolari se asigura obiecte sanitare;

f) amplasarea chiuvetelor se face la o inaltime de 50 cm fata de podea pentru copiii in varsta de 3-4 ani,
55 cm pentru copiii in varsta de 4-5 ani si 60 cm pentru copiii in varsta de 5-6 ani.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- Realizeaza si este in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca, inclusiv
pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

- Decide asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului de protectie
care trebuie utilizat;

- Tine 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;- Elaboreaza pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale rapoarte
privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai.rin contractul colectiv de munca si/sau contractul
individual de munca.

9.2. Lucratorii

- Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

- Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze sau sa 1l
puna la locul destinat pentru pastrare;

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

- Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca ti/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoang;

- 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 protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- 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;

- Sa Tsi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 05.01.2021 -
10.2 Il-a 05.01.2021 0 05.01.2021 -
10.3 Il-a 1 22.10.2021 -
10.4 Il-a 2 19.08.2022 -
10.5 Il-a 3 22.09.2023 -
10.6 Il-a 04.09.2024 0 04.09.2024 -
10.7 Ill-a 1 04.09.2025 -
10.8 Ill-a 2 16.01.2026 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Administrativ Enyedi Jeno 16.01.2026
2. SCIM Biro Kinga 16.01.2026
3. Didactic Nuszer Eleonora 16.01.2026
Noemi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Fisa de instruire individuala - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Fisa de instruire colectiva - - -
133 Anexa 3 - Comunicarea evenimentelor - - -
13.4 Anexa 4 - Registru de evidenta a accidentatilor - - -
135 Anexa 5 - Registru de evidenta a incidentelor - - -
periculoase
13.6 Anexa 6 - Registru de evidenta a accidentelor - - -
usoare
13.7 Anexa 7 - Registru de evidenta accidentati cu - - -
incapacitate mai mare de 3 zile
13.8 Anexa 8 - Tabel boli profesionale declarare - - -
obligatorie
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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