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1. Scop
Informarea despre activitatile specifice unititii, riscurile pentru securitate si séinatate in munca precum
si masurile de prevenire si protectie.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.
Acest material de lucru se adreseazi in principal angajatorului dar si lucratorilor desemnati,

reprezentantilor lucritorilor din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

Procedura propune abordarea intr-o forma practica a cerintelor legale privind instructiunile proprii

de SSM, pentru o mai bund implementare a Legii 319/2006, modificati de Normele metodologice de aplicare
a prevederilor acestei legi, aprobate de Hotirdrea Guvernului nr.1425/2006, modificati.

3. Documente de referinti
3.1. Legislatie primari:

Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii Tn munci;

HG 1875/2005 privind protectia sinatatii si securititii lucratorilor fata de riscurile datorate
expunerii la azbest;

HG 1876/2005 privind cerintele minime de securitate si sinitate referitoare la expunerea
lucrétorilor la riscurile generate de vibratii;

HG 300/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru santierele temporare sau
mobile;

HG 493/2006 privind cerintele minime de securitate si séntate referitoare la expunerea lucritorilor
la riscurile generate de zgomot;

HG 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sintate la locul
de munci;

HG 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate in munci referitoare la utilizarea
echipamentelor cu ecran de vizualizare;

HG 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru utilizarea de citre lucritori
a echipamentelor individuale de protectie 1a locul de munca;

HG 1051/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru manipularea manuali a
maselor care prezintd riscuri pentru lucrétori, in special de afectiuni dorsolombare;

HG 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru locul de munci;

HG 1146/2006 privind cerintele minime de securitate si sinitate pentru utilizarea in munca de citre
lucritori a echipamentelor de munca; ' ‘

HG 1218/2006 privind stabilirea cerinelor minime de securitate si sinitate in munca pentru
asigurarea protectiei lucritorilor impotriva riscurilor legate de prezenta agentilor chimici
(republicat);

3.2. Legislatie secundari:

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;
Regulamentul de Organizare si Functionare al Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;
Regulamentul de Ordine Interioara al Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.
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4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii
z'l; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura operationald Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzata
3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 SSM Securitate si sinatate in munci
5 Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entittii,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; include, de asemenea, structurile organizatorice,
metodele si procedurile;
6 Control financiar Intregul sistem de control intern din sectorul public, format din
public intern sistemele de control ale entitatilor publice, ale altor structuri
abilitate de Guvern si dintr-o unitate centrali care este
responsabild de armonizarea si implementarea principiilor si
standardelor de control si audit;
7 INCDPM Institutul national de cercetare-dezvoltare pentru protectia muncii
8 EIP Echipament individual de protectie

9 Entitate publica

Autoritatea publica, institutia public, regia autonoma, compania
/societatea nationala, societatea comerciali la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar si care are
personalitate juridica;

10 Fonduri publice

Sumele alocate din bugetul de stat, bugetele locale, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale, bugetul
trezoreriei statului, bugetele institutiilor publice autonome,
fondurile provenite din credite externe contractate sau garantate
de stat si a ciror rambursare, dobénzi si alte costuri se asigura din
fonduri publice si din fonduri externe nerambursabile

11 Institutie publici

Include Parlamentul, Administratia Prezidentials, ministerele,
celelalte organe de specialitate ale administratiei publice, alte
autoritdfi publice, institutii publice autonome, precum si
institutiile din subordinea acestora, indiferent de modul de
finantare a acestora;

12 Institutie publica mica

Institufia care deruleaza un buget anual de pani la nivelul
echivalentului in lei a 100.000 euro pe o perioada de 3 ani
consecutiv;

13 Patrimoniu public

Totalitatea drepturilor si obligatiilor statului, unititilor
administrativ-teritoriale sau ale entitétilor publice ale acestora,
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dobéndite sau asumate cu orice titlu; fac parte din patrimoniul
public drepturile si obligatiile referitoare atat la bunurile din
domeniul public, cat si din domeniul privat al statului si al

| unitdtilor administrativ-teritoriale;

4.2. Abrevieri

J ch: Abrevierea Termenul abreviat
1. A Aprobare
2. Ah Arhivare
3. Ap Aplicare
4, Av Avizat
5. DGA Director General Administrativ
6. E Elaborare
7. I Informare
8. ME Ministerul Educatiei
9. PO Procedura operational3
10. | ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
11. | ROI Regulament de ordine interioara
12. | SSM Securitate si sinitate in munca
13. | UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
14. |V Verificare

5. Descrierea procedurii

Instruirea introductiv generala se efectueazi de citre un lucritor desemnat sau de un lucritor al
serviciului intern de prevenire si protectie. De asemenea, in cazul externalizirii aceasti activitate poate fi

efectuatd si de un prestator de servicii specializat.

Instruirea se face individual sau in grupuri de maximum 20 de persoane.
Durata instruirii s-a stabilit prin instructiuni proprii si este de 8 ore.

in cadrul instruirii se vor expune in principal urméatoarele probleme:

- Legislafia de securitate si sanitate in munci;

- Consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sanitate in

munci,

- Riscurile de accidentare si imbolnavire profesionali specifice;

- Masuri la nivelul universitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor sl evacuarea
lucratorilor.

Instruirea introductiv generala se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe bazi de test.
Rezultatul verificarii se va consemna in fisa de instruire.

Pentru lucritori din exterior care-si desfasoara activitatea pe baza de contract de prestéri servicii se
va asigura instruirea privind activititile specifice universititii si se va consemna in fisa de instruire colectivd.
Fisa de instruire colectivi se intocmeste in doud exemplare, din care un exemplar se pastreazi la

serviciul intern de prevenire si protectie si un exemplar se pistreazi de angajatorul lucratorilor.
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6. Responsabilititi

Persoanele implicate

Responsabilititi

Director General
Administrativ

1. Urméregte aplicarea corectd a instruirii introductiv generale

Compartiment SSM

1. Réspunde de aplicarea corectd a instruirii introductiv generale

Lucrator desemnat /
lucrator al serviciului
intern de prevenire si
protecfie / prestator de
servicii specializat

1. Efectueaza instruirea si testarea

2. Consemneazi rezultatul in Fisa de instruire individuali privind securitatea

si séndtatea In munca

3. Consemneazi rezultatul in Fisa de instruire colectivi privind securitatea

si sAndtatea in munca

Lucrdtor

1. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtitii in munca si misurile de aplicare a acestora.

7. Formular evidentii modificiri

- c E
S| o =) v :g % e £ )S s g
:; = ;s 'E % = 2 -2 2 ~— )3 =
o ! o = 2 s &= - 2 S &
R « cu = 2= ®» o = 8
Z, &= ® 2 - - O 5 = E = g‘
a A Zz g = ©w S 5
1 I |15.052013 | 0 | 15.05.2013 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
2 I {25.09.2019 | 0 |25.09.2019 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 400/2015
3. | 1| 27.10.2021 | 0 |27.10.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal 1in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analizi procedura
= E
: o 2 NE '8 £
N - 5} > » O
E | B:t o 5 %2
- £ g S ] o B S o
™ = =8 5 T 2 =
| 8 =5 5 58
e o, 7N = we ) w
=| g s 5 E 33 = g | 5
Q £ 3 =) g @ = 8 t A= 8
&) = ] —_— = o 0 = s
“ & £ a - g | A
D o QL
7] 7]
1. [ DGA | Solyom Ana - 20.10.2021
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data D —‘
Nr. . . Nume si Data <.« | retragerii c e . th 2
exemplar Compartiment/Functia prenume primirii Semniturs procedurii Semniitura - mt.rarn
N . in vigoare
Inlocuite
1. Directia Generald Administrativa Solyom Ana 29.10.2021 27.10.2021 27.10.2021
Exemplar nr. 1 (originalul)
2. Serviciul de Sanitate §i Securitate in | Pascaldu Ioan 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Munca email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
3. Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
4, Rector Breaz Valer 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Daniel email publicare site
5. Prorector Muntean Andreea | 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
6. Prorector Ionescu Petru 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Stefan email publicare site
7. Consiliul pentru Studii Universitare de | Gligor Mihai 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Doctorat email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
8. Senat Tamas-Szora 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Attila email publicare site
9. Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
10. Facultatea de Stiinfe Exacte si | Rotar Corina 29.10.2021 | Informare | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Ingineresti (Exemplar nr. 1 — copia email publicare site

scanatd)
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11. Facultatea de Drept si Stiinte Sociale | Tudorascu 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Miruna email publicare site

12. Facultatea de Istorie si Filologie Barbulet Gabriel | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site ]

13. Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

14. Centrul pentru Managementul Calitatii | Birlutiu Adriana | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
si Strategie Institutionals email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

15. Centrul pentru Invatimant la Distantd, | Dimen Levente 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Frecventd Redusa si Formare Continui email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

16. Centrul pentru Imagine si Marketing | CAmpan Diana 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

17. Centrul pentru Managementul | Kadar Manuella | 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Proiectelor email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

18. Centrul pentru Cercetare Stiintifica Popa-Gorjanu 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Cosmin email publicare site

19. Centrul pentru Transfer Tehnologic Tulbure Adrian 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

20. Centrul pentru Relatii Internationale | Melinte Daniel 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

21. Centrul de Informare Consiliere si Dragolea Larisa 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Orientare in Carierd email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanati)

22. Departamentul pentru Pregitirea Todor Ioana 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
Personalului Didactic email publicare site

(Exemplar nr. 1 — copia scanati)
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23. Editura AETERNITAS Orian Georgeta 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

24, Compartiment Financiar-Contabil Contor Tamara 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

25. Oficiul Juridic Tomuta Sanda 29.10.2021 | Informare - | 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

26. Compartiment Audit Public Intern Stanciu Daniela 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

27. Secretariat general Universitate Hava Cristina 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

28. Biroul Personal-Salarizare Joldes Gabriela 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

29. Serviciul Social Cimpean Claudia | 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

30. Serviciul Biblioteca Téatar Corina 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

31. Biroul Tipografie Albesc Simona 29.10.2021 Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

32. Biroul IT Despa Otilia 29.10.2021 | Informare 27.10.2021 | Actualizare 27.10.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

¢ Anexa A — Diagrama de proces
¢ Fisd de instruire individuala privind securitatea si sinitatea in munca
 Fisa de instruire colectivd privind securitatea si sinitatea in munca

in desfagurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementdrile europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal st
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018
privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementirile interne
elaborate in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia (Regulamentul privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din
Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdjii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia din data de
27 octombrie 2021.

PRESEDINTE
Contf. univ. dr. Attila Tamas-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridic Sanda Tomuta
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ANEXA NR. 1

INTREPRINDEREA/UNITATEA..............cccoommrrorrevereresn

FISA DE INSTRUIRE INDIVIDUALA privind securitatea si sindtatea in munci
NUMELE §1 PRENUMELE..........................

LEGITIMATIA, MARCA........cccccovevrrrennnn.

GRUPA SANGUINA.......ccooccommrermmrrrenns

DOMICILIUL........cccceevierrarerrarnnnen.

Data si locul nasterii.........cccevveeerermerennnnn.

Calificarea.................... Functia.........ccocuene..

Autorizafii (ISCIR, $.8.) ceoveeeeeeeirreecieicveeeeenne
Traseul de deplasare la/de 1a SErVICIU. .....vveveveviveereececici e

................................................................................

1) Instruirea introductiv general, a fost efectuati la data........................
timp de.............. ore, de Catre.......covvvveevreerieeenrennnnn,
avand functia de........ocecvevvveveeececrieeieeec e
Continutul inStruirii......cceeeveeeereceenieeieeeeeeeeeeeenen.
Semnatura celui instruit Semnitura celui care a efectuat Semnitura celui care a verificat
instruirea insusirea cunostintelor
2) Instruirea la locul de munca, a fost efectuati la data.....................
loc de munca/post de lucru...................... timp de................. ore,
de cétre..........cu....... avand functia de..........ccccveunneee.
Confinutul inStroirii.....ccocevveevererveveeeerrenenenn
Semnétura celui instruit Semndtura celui care a efectuat Semnitura celui care a verificat
instruirea insusirea cunostintelor
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3) Admis la lucru

Numele si prenumele................u.e..........

Functia (sef sectie, atelier, santier etc.)..........oc.onn.........
Data si semnatura.........c.ccoevveveevevvenereerenenn..

Instruirea periodica

Semnitura celui

| . e . .
| Data instruirii Duratd Ocupatia Materialul predat .
! (h) 1 ! .| carea care a verificat
nstruit . . .
| j instruit Instruirea
I
Instruire periodica suplimentard
— Pt ta SR ArE
Durat ‘ Semnatura celui
Data instruirii [~ oo a‘Ocupa;ia Materialul predat ' - .
! (h) l ! .| carea care a verificat
instruit| . . : .
i 1nstruit Instruirea
I — - -
. 1 I — |
t l — AL S—
Rezultatele testarilor
Data Materialul examinat T Calificativ Examinator

Accidente de munca sau imbolnaviri profesionale suferite

' :
! Data producerii- Nr. st data PV de

. . Diagnosticul medical g cercetare a [Nr. zile ITM
evenimentului . .
evenimentului
et

__Sanctiuni aplicate pentru nerespectarea reglementarilor de securitate si sinitate in munca B
| Abaterea savarsitd Sanctiunea administrativd | Nr. si data deciziei

s Sl Haeh -
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CONTROL MEDICAL PERIODIC

JObserva;u de spec1a11tate

Semnditura si parafa  {Data vizei

‘medicului de medicina

Semnitura i parafa Data vizei
‘medicului de medicina

’muncn .......

....................................

....................................

ISemnatura s1 parafa Data vizei
imedlculul de medicina

muncit ......

TESTAREA PSIHOLOGICA PERIODICA

Apt psihologic pentru: *

.....................................

....................................

Semnatura p51hologulu1 1Data
IApt p51hologlc pentru: *

Semnatura ps1hologulu1 Data
iApt psihologic pentru: *

h

,Semnatura psihologului fData

Observatii de specialitate

...................................

...................................

Semnétura si parafa
medicului de medicina

...................................
....................................

...................................

Semnitura si parafa
medicului de medicina
muncii

'Observagii de specialitate

...................................
...................................

...................................

Semnitura si parafa
medicului de medicina
muncii............

%ée&nn?ﬂurg ps_i_hologulmu; ?Data
Apt psihologic pentru: *

....................................

Semndtura psihologului |Data

Apt p51h010g1c pentru: *

....................................
....................................

....................................

ISHenlnéic_ﬁEa psi‘houlog_l_l_lujL!Pata

* lucru la indltime, lucru in conditii de izolare, conducitori auto, efc.
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Bditia III

PROCEDURA OPERATIONALA

Universitatea Revizia 0
»1 Df:cembr ie 1_918” Procedura operationali privind
din Alba Iulia instruirea introductiv generali Exemplar nr. 1

Cod: PO - SSM - 03

ANEXA NR. 2

Intreprinderea/unitatea.............oooeeeeeeerrrronnn...

FISA DE INSTRUIRE COLECTIVA privind securitatea si siniitatea in munca

INtOCMItA Zi..coveeeeiereeicreerecreerecre e,

Subsemnatul ..........ccocveveeeiiiiireeee e , avand functia de ............ , am procedat
la instruirea unui numar de ....... persoane de la .................. , conform tabelului nominal de pe
verso, in domeniul securitdfii si sinatatii in muncd, pentru vizita (prezenta) in
intreprindere/unitate in zilele...................

in cadrul instruirii s-au prelucrat urmitoarele materiale:

..............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

.................................................................................................................

................................................................................................................

Verificat, Semndtura celui care a efectuat instruirea

verso Figd de instruire colectivi
TABEL NOMINAL cu persoanele participante la instruire

Subsemnatii am fost instruiti §i am luat cunostint de materialele prelucrate si consemnate in
fisa de instruire colectiva privind securitatea si sdnitatea in munci si ne obligam s le respectam

intocmai.
Nr. crt. Numele si prenumele Act identitate/grupa sanguini Semnétura
f
Numele §i prenumele persoanei care a primit un exemplar...............co...........
SeMNAtUTa.......ccoeerverrirreererieirerererinens
Nota:

Fisa se completeazi in 2 exemplare.
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Anexa A - PO - SSM - 03

Director General 4 ) ik st -
| : 1. Urmadreste aplicarea corectd a instruirii introductiv generale
Administrativ

Compartiment SSM 1. Rédspunde de aplicarea corecta a instruirii introductiv generale

Lucrator desemnat / 1. Efectueaza instruirea §i testarea
lucrdtor al serviciului 2. Consemneazd rezultatul in Fisa de instruire individuald privind
intern de prevenire si securitatea si sanatatea In munca
protectie / prestator de 3. Consemneaza rezultatul in Fisa de instruire colectiva privind
servicii specializat securitatea si sandtatea in munca

fosritor 1. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul
crator L [ e By .. :
securitatil si sandtatii in munca si masurile de aplicare g acestora.




