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1. SCOP

Procedura descrie autoritatile si responsabilitatile cu privire la modul de organizare si
desfasurare a activitatii de instruire si evaluare a lucratorilor din punct de vedere al securitatii i
sanatatii in munca si situatii de urgenta, in scopul insusirii cunostintelor si formarii deprinderilor
de securitate si sanatate in munca si situatii de urgenta in vederea prevenirii accidentelor de
munca, boli profesionale, incendiilor, etc.

De asemenea descrie metodele aplicate de conducere pentru a se asigura ca
personalul angajat este instruit corespunzator, in conformitate cu cerinte legale.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera prezenta procedura
Procedura se aplica tuturor sectiilor/serviciilor/compartimentelor, pentru desfasurare a
activitatii de instruire si evaluare a lucratorilor din punct de vedere al securitatii si sanatatii
in munca si situatii de urgenta, in cadrul INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE
TIMISOARA (IBCVT).

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfagurate de institutie
Se afla in interdependenta cu toate activitatile din cadrul organizatiei si celelalte proceduri
operationale , conform Hartii procesuale integrate de Sistem de Control Intern/ Managerial
conform OSGG 600:2018 si Sistem de Management al Calitatii conform SR EN I1ISO
9001:2015.

2.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
Se afla in interdependenta cu activitatile privind :

Stabilirea planului strategic si de management

Stabilirea si realizarea obiectivelor specifice si generale ale organizatiei

Accesul la resurse

Supraveghere si strategii de control

Analiza managementului privind planul strategic,

Stabilirea obiectivelor specifice si generale ale organizatiei

Continuitatea activitatii

Managementul riscului

2.4. Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultatele activitatii
procedurate
= Compartimente care furnizeaza date / beneficiaza de rezultatele activitatii privind
activitatea de instruire si evaluare : biroul RUNOS, toate sectiile/serviciile
/compartimentele din cadrul IBCVT
* Procedura se aplica angajatilor IBCVT, practicantilor, vizitatorilor, personalului
subcontractantilor si prestatorilor de servicii care desfasoara activitati in unitate, pentru
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ca fiecare sa primeasca instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate

si sanatate in munca si situatii de urgenta, pe durata desfasurarii activitatii in incinta
unitatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Reglementari internationale:
= SRENISO9001:2015 -Sistemul de management al calitatii.

Legislatie primara:

*  Ordinul nr. 600/2018 -privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

= REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) (“ fiecare stat membru adopta dispozitiile ... pana la 25 mai 2018...)

=  ORDIN nr. 446 din 16 aprilie 2017 pentru aprobarea Procedurilor, standardelor si
metodologiei de evaluare si acreditare a spitalelor

= Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii ; Republicata 2015, cu
modificarile si completérile actualizate;

= Ordin M.S. nr. 914 :2006 pentru aprobarea normelor privind conditiile pe care trebuie
sa le indeplineasca un spital in vederea obtinerii autorizatiei sanitare de functionare;

* Ordin M.S. nr. 1096: 2016 privind modificarea si completarea OMS nr. 914: 2006
pentru aprobarea normelor privind conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca un
spital in vederea obtinerii autorizatiei sanitare de functionare.

Leglslatle secundara SPECIFICA DOMENIULUI:

Legea 319/2006 -Legea securitatii si sdnatatii in munca;

= HG nr. 1425/2006 (M) -Norme metodologlce de aplicare a Legii nr. 319/2006 cu
modificarile si completarile ulterioare;

* HG nr. 971/2006 -privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de
sanatate la locul de munc3;

= HG nr. 1048/2006 -privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea
de catre lucratori a EIP la locul de munc3;

= HG nr. 1146/2006 -privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in
munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

* HG nr. 1091/2006 -privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de
munca;

= HG nr.1028/2006 -privind cerinte minime de securitate in munca referitoare la utilizarea
echipamentelor cu ecran de vizualizare;

= HG nr. 1051/2006 -privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru
manipularea manuala a maselor care prezinta riscuri pentru lucratori;

| Editia: 2 Revizia: 0 Pag.4din27 |

Avizat Birou MCSM
Ec. Lucia DEMIAN




COD:
PS-7.2.06

INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE TIMISOARA

Str. Gheorghe Adam Nr.13A, Localitatea Timisoara, Jud. Timis, Romania

Tel./Fax: 0256-207.355; www.cardiologie.ro;
e-mail:office@cardiologie.ro

Editie: Il | Revizie:0

Conform I1SO 9001:2015, OSGG 600:2018

PROCEDURA PENTRU INSTRUIREA SI

EVALUAREA LUCRATORILOR CU PRIVIRE LA 01.11.2020
SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA SI Copie controlata:
SITUATII DE URGENTA

= HG nr.355/2007 (M) -privind Supravegherea sanatatii lucratorilor cu modificarile si
completarile ulterioare;

» HG nr. 767/2016 -modificari la Normele metodologice de aplicare a Legii 319/2006;

= Legea nr. 307/2006 -privind Apararea impotriva Incendiilor (All) cu modificarile si
completarile ulterioare;

= Ord.MAI nr. 163/2007 -pentru aprobarea Normelor de aparare impotriva incendiilor;

* Ord.MAI nr.712/2005 (M) -pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor si protectiei civile, cu modificarile si
completarile ulterioare cu Ord.MAI nr 768/2005;

= Legea nr. 481/2004 (R) -privind Protectia Civila;

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

4.1 Definitii
Termeni specifici utilizati Tn cuprinsul prezentei proceduri au intelesul celor utilizati in
legislatia specificda domeniului securitatii in munca.

= Conducatorul (direct) al locului de munca: persoana care are o influentd majora in

garantarea sigurantei participantilor si integritatii componentelor angrenate in

desfasurarea activitatii spitalului, dupa caz. Astfel conducatorul (direct) locului de munca
poate fi: medic, farmacist, asistent medical, inginer, biochimist, tehnician, etc.

Compartiment: Sectie/Serviciu/Compartiment/Birou

Unitate: INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE TIMISOARA

SSM : Securitate si Sanatate in Munca

SU : Situatii de Urgenta (Aparare Impotriva Incendiilor-All si Protectie Civila)

Alti participanti la procesul de munca: persoane aflate in unitate, cu permisiunea

angaijatorului , in perioada de verificare prealabila a aptitudinilor profesionale in vederea

angajarii, persoane care presteaza activitati in folosul comunitatii sau activitati in regim
de voluntariat/rezidentiat, precum si someri pe durata participarii la o forma de pregatire
profesionala si persoane care nu au contract individual de munca incheiat in forma
scrisa si pentru care se poate face dovada prevederilor contractuale si a prestatiilor
efectuate prin orice mijloc de proba;

= Permis de lucru pentru lucrari deosebite = documentul care atesta luarea masurilor
de protectie necesare pentru realizarea in conditii de securitate a unor lucrari deosebite
care pot pune n pericol viata si/sau sanatatea salariatilor.

* Emitent permis de lucru = persoana autorizata care planifica activitatea, stabileste
gradul de risc asociat lucrarii, decide tipul de permis si verifica realizarea masurilor de
protectie necesare pentru realizarea lucrarilor in conditii de securitate, el poate fi:
inginer, tehnician, etc. si are autoritate in zona de executie a lucrarii.
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4.2 Abrevieri ale termenilor

([;lrrt Abrevierea Termenul abreviat
1. SCM Sistem de control managerial
) SMC Sistem de managementul calitatii
3. ISO International Organization for Standardization
(Organizatia Internationala pentru Standardizare)
4. CM Comisia de Monitorizare
5. SU Situatii de Urgenta
6. SSM Sanatate si Securitate in Munca

5. RESPONSABILITATI

5.1. Inginer/ persoana desemnata /Responsabil de proces
= Elaboreaza “ Necesarul de instruire “ prin completarea Propunerilor tematici de instruire,
cod PS-7.2-F03,
» Coordoneaza si gestioneaza procesul de imbunatatire a competentei, constientizarii si
instruirii profesionale din sectorul de activitate de care raspunde,
= Asigura colectarea in copie a dovezilor de instruire efectuate de personalul din
subordine catre departamentul de resurse umane;
= Instruieste personalul din subordine si responsabilii de proces in domeniul SSM si SU
si consemneaza rezultatul eficientei instruirii efectuate in Fisa de instruire individuala;
» Face propuneri de actualizarea ,,Programului anual de instruire”’;
» Participa si asigura cadrul organizatoric al sesiunilor de instruire interna stabilite la
nivelul sectiei pe care o conduce.
5.2. Manager:
= Aproba resursele necesare (umane, materiale,financiare, de timp si autoritate) pentru
punerea in aplicare a prevederilor prezentei proceduri;
= Asigura sprijin si baza materiala corespunzatoare unei instruiri intensive (mijloace IT,
audio-video, conditii materiale de instruire si testare).
= Aproba tematicile, graficul de instruire, baza materiala si documentara, necesare
desfagurarii pregatirii si instructajelor.
= Aproba planurile de urgentd pentru prevenirea situatiilor de poluare accidentala,
incendii, accidente de munca si Tmbolnaviri profesionale.
» Analizeaza/aproba propunerile de imbunatatire rezultate in urma testarii/simularii
capacitatii de raspuns.
= Numeste Coordonatorul pentru situatii de urgenta si conducatorii echipelor de
interventie in entitatile organizatorice ce detin efectiv instalatii/locuri de munca cu impact
cunoscut asupra mediului sau risc, generatoare de situatii de urgenta.
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5.3. Persoana desemnata

* Urmareste/monitorizeaza respectarea si aplicarea prevederilor din prezenta procedura.

» Face demersuri pentru asigurarea bazei materiale necesare desfasurarii activitatilor de
instruire.

= Verifica prin sondaj modalitatea de efectuare a instruirilor.

= Urmareste revizia prezentei proceduri in conformitate cu cerintele legale.

5.4. Conducatorul (direct) al locului de munca/ persoana desemnata:

* Face demersuri pentru asigurarea si mentinerea bazei materiale corespunzatoare unei
instruiri intensive (mijloace audio-vizuale si materiale de instruire si testare);

» Efectueaza instruirea si evaluarea lucratorilor la: locul de munca periodica, la
schimbarea locului de munca, periodica suplimentara, la inceperea lucrului;

* Raspunde de admiterea in activitate a unui lucrator care nu si-a insusit cunostintele
prezentate la instruirea Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca precum si situatii de
urgenta;

= Sa& consemneze instruirile lucratorilor in fisele si formularele prevazute de legislatie;

5.5. Sef compartiment — seful ierarhic al celui care a efectuat instruirea;

= Verifica, evalueaza si admite in activitate lucratorii instruiti care si-au insusit cunostintele
predate in cursul instruirii la locul de munca, periodice, | schimbarea locului de munca,
recalificare profesionala, periodice suplimentare;

» Confirma admiterea in activitate a lucratorilor, care si-au insusit cunostintele predate,
prin semnarea in fisele de instruire individuala SSM-SU;

= Asigura efectuarea evaluarii anuale pe linie de securitate si sanatate in munca;

5.6. Lucratori:

= Sa participe la instruirile pe linie de securitate si sanatate in munca precum si situatii de
urgenta;

= Sa-si insuseasca prevederile legislatiei in domeniul sanatatii si securitatii in munca si de
situatii de urgenta in vigoare;

= Sa respecte intocmai instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca si de
situatii de urgenta n vigoare;

= Sa semneze fisele de instruire individuala SSM-SU,
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6. DESCRIEREA ACTIVITATII

6.1 Generalitati
6.1.2.2 Domeniul sanatatii si securitatii in munca

= Efectele ce pot surveni in caz de situatie de urgenta sunt urmatoarele :
1. Pierderi de vieti umane si pagube materiale ;
2. Distrugerea totala sau partiala a instalatiilor ;
3. Neonorarea serviciilor medicale, a actului medical generic exprimat si
posibilitatea de afectarea a starii de sanatate a pacientilor internati ;
4. Afectarea mediului ambiant, a conditiilor de cazare oferite pacientilor unitatii;
5. Generarea de alte accidente (mcendu epidemii, etc.)
= Instruirea lucratorilor privitor la sanatatea si securitatea in munca (SSM), din punct de
vedere al necesitatilor de instruire, al angaja’gllor care instruiesc si care sunt instruiti, de
categoria de personal, se face in functie de cerintele legale transpuse in prezenta
procedura.
= Angajatorul prin personalul de conducere, instruire si control asigura conditii pentru ca
fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, n special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice
locului de munca si postului sau:
1. La angajare;
2. La schimbarea locului de munca sau la transfer:;
3. La introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale
echipamentului existent;
4. Laintroducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
5. La executarea unor lucrari speciale.

» Instruirea prevazuta la alin.(1) trebuie sa fie:

1. Adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;
2. Periodica si ori de cate ori este necesar.

* Personalul de conducere, instruire si control se va asigura ca lucratorii din unitate si/sau
unitati din exterior, care desfasoara activitati in unitate, au primit instructiuni adecvate
referitoare la riscurile legate de securitate si sanatate in munca, pe durata desfasurarii
activitatilor.

= Tematicile de instruire vor avea un continut cadru fiind adaptate pe meserii (functii) sau
grupe de meserii — pe specialitate a caror activitate se desfasoara in conditii similare, iar
lucratorii sunt expusi acelorasi factori de risc.

*= Tematica de instruire cadru nu este limitativa, se adapteaza si se completeaza pe
parcursul anului, daca este cazul de catre conducatorul locului de munca cu:
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1. Instructiuni proprii in functie de conditiile de lucru concrete, specifice locului de
munca, meseriei/functiei;

2. Concluziile si invatamintele rezultate din controalele efectuate privind indeplinirea
sarcinilor stabilite, natura, frecventa evenimentelor precum si modificari ale
legislatiei specifice;

= Materialele de prelucrat, se vor repartiza uniform si judicios pe teme inlantuite logic,
astfel incat, pe parcursul unui ciclu de instruire (un an) sa fie prelucrate in intregime.

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

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

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

* |Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca cuprinde urmatoarele
faze:

instruirea introductiv generala,

instruirea la locul de munca,

instruirea periodica,

instruirea periodica suplimentara,

instruirea la inceperea lucrului/serviciului,

instruirea persoanelor aflate in unitate cu permisiunea angajatorului — alfi

participanti la procesul de munca, a lucratorilor contractorului (desfasoara

activitati de prestari servicii).

= Lainstruirea personalului in domeniul securitatii si sdnatati in munca vor fi folosite
mijloace, metode si tehnici de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiu de
caz, vizionari filme, proiectii, instruire asistata de calculator.

= Fiecare conducator al locului de munca face demersurile necesare catre conducerea
societatii prin compartimentele de resort, pentru a se asigura baza materiala
corespunzatoare unei instruiri adecvate.

= Serviciul intern de prevenire si protectie/ lucratorul desemnat si conducatorul locului de
munca trebuie sa de un program de instruire-testare, pe meserii sau activitati astfel
incat sa fie respectata periodicitatea stabilita si cazurile in care se efectueaza instruirea
si evaluarea lucratorilor.

* Rezultatul instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatati in munca se
consemneaza in mod obligatoriu in Fisa de instruire individuala, conform modelului din
Anexa nr. 11 din HG nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare
a prevederilor Legii Securitatii si Sanatatii in Munca nr.319/2006, cu indicarea
materialului predat, a duratei si datei instruirii.

= Completarea fisei individuale se va face cu pix cu pasta sau stilou, imediat dupa
verificarea instruirii.

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

* Fisa de instruire individuala va fi pastrata de conducatorul locului de munca desemnat si
va fi insotitd de ultima declaratie de traseu pe propria raspundere si o copie a fisei de
aptitudini completata de catre medicul de medicina muncii in urma examenului medical
la angajare si periodic.

= In situatia In care nu mai sunt rubrici pentru completarea instructajului periodic, se va
atasa o noua fisa de instruire pe care se va scrie “Continuare”, iar pe pagina unde se
consemneaza instructajul introductiv general si instructajul la locul de munca, se
mentioneaza prin copierea integrala a inscrierilor din fisa originala (incheiata), iar la
semnaturi “ss indescifrabil”. Pe prima pagina a fisei in coltul din dreapta sus se
mentioneaza expresia “Conform cu originalul” si se semneaza si se stampileaza de
conducatorul locului de munca.

= 1n cazul pierderii fisei individuale de instruire care atesta efectuarea instruirii introductiv
generale si la locul de munca, se completeaza o noua fisa de instruire pe baza
declaratiei pe propria raspundere a lucratorului implicat.

= In cazul in care in perioada de efectuare a instruirii periodice angajatul se afla in situatia
de intrerupere a activitatii (CM, CO, CFS, suspendare CIM, etc.) instruirea se va efectua
in prima zi de intoarcere la locul de munca a salariatului, acesta va fi indrumat in
activitate doar dupa verificarea insusiri cunostintelor de catre conducatorul direct al
locului de munca si/sau seful ierarhic superior, dupa caz, prin semnatura in fisa de
instruire individuala a salariatului, confirmand astfel ca instruirea a fost efectuata
corespunzator.

= Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sdnatati in munca se efectueaza in timpul
programului de lucru, perioada in care se desfasoara instruirea fiind considerata timp de
munca.

= Tn cazul in care, din motive bine intemeiate, instruirea nu se poate desfasura in timpul
activitatilor de mai sus, aceasta se poate desfasura in afara programului de lucru, in
baza consemnarii Tn fisa individuala de instruire, durata instruirii devenind timp de
munca.

6.1.1.1Instruirea introductiv-generala

» Instruirea introductiv-generala se face:
1. La angajarea lucratorilor;
2. Lucratorilor detasati de la o intreprindere si/sau societate la alta;
3. Lucratorilor delegati de la o intreprindere si/sau societate la alta;
4. Lucratorului pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar.
= Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice
unitatii, riscurile pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitatile
de prevenire si protectie la nivelul unitatii, in general.
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» Instruirea introductiv-generala se efectueaza de catre persoana competenta desemnata
de conducerea unitatii.

» Persoana competenta pentru efectuarea instruirii introductiv-generale este lucratorul
care a absolvit un program de formare profesionala pentru ocupatia de
expert/specialist/inspector in securitate si sanatate in munca, de cel putin 80 de ore
conform legislatiei in vigoare.

» [nstruirea introductiv-generala se face individual sau in grupuri de cel mult 20 de
persoane.

= Durata instruirii introductiv-generale depinde de specificul activitatii si de riscurile pentru
securitate si sanatate Tn munca, precum si de masurile si activitatile de prevenire si
protectie la nivelul societatii, in general si este de min. 1 ora.

= Persoanele aflate in societate cu permisiunea angajatorului in afara “altor participanti la
procesul de munca” li se vor prezenta activitatile, riscurile de prevenire si protectie din
societate potrivit paragrafului aferent.

= In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmatoarele
probleme:

1. legislatia de securitate si sanatate in munca;

2. consecintele posibile ale necunoasteri si nerespectarii legislatiei de securitate si
sanatate In munc3;

3. riscurile de accidentare si imbolnéavire profesionala specifice unitatii;

4. masuri la nivel de unitate privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor
si evacuarea lucratorilor.

= Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie in conformitate cu tematica
intocmita de catre compartimentul de prevenire si protectie/lucrator competent
desemnat, aprobat de conducerea unitatii.

= Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe baza
de teste.

» Lucratorii care nu si-au insusit cunostintele prezentate cu ocazia instruirii introductiv-
generala nu vor fi angajati.

» Desfasurarea instruirii introductiv-generale in intervalul de min. 1 ora va fi cu
repartizarea rationala a timpului de instruire, acordare a recreatiei necesare si de
verificare.

» Dupa terminarea perioadei de instruire introductiv-generala persoanele vor fi supuse
verificarii cunostintelor din domeniul securitatii si sanatatii in muncéa pe baza de teste,
iar rezultatul va fi consemnat la fila “Rezultatele testarii”, prin precizarea datei,
materialului (cu mentiunea: conform Instruirii Introductiv. Generale) din care a fost
examinat, calificativul si semnatura examinatorului.
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6.1.1.2 Instruirea persoanelor aflate in unitate cu permisiunea angajatorului (cu
exceptia altor participanti la procesul de munca).

= Persoanele aflate in unitate cu permisiunea angajatorului, sunt :

Stagiari, practicanti, voluntari;

Studenti, cursanti;

Vizitatori;

Alte categorii de personal;

Lucratorii din intreprinderi si/sau unitati din exterior care desfasoara activitati pe
baza de contract prestari servicii si unde spitalul ordsenesc faurei are calitatea de
beneficiar al serviciilor acestora;

* |Instruirea pe linie de securitate si sanatate in munca (ssm) va cuprinde:

Legislatia din domeniul ssm;

Activitatile specifice unitatii;

Riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice unitati;
Consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei din domeniul
ssm;

Masuri la nivelul unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor;

6. Planul de prevenire si protectie;

7. Instructiuni proprii de ssm specifice locului de munca, echipamentului de munca,
etc,;

8. Extras din regulamentul intern care face referire la obligatiile lucratorilor.

= Pentru categoriile de personal de la pct.6.1.1.2, alin. 1), 2) si 5) materialele de instruire
vor fi cele de la Instruirea pe linie SSM, alin. 1), 2), 3), 4), 5) si 6); pentru lucratorii de la
pct. 6.1.1.2, alin. 7) vor fi instruiti cu materiale de la Instruirea pe linie SSM, alin. 7) si 8),
iar persoanele de la pct. 6.1.1.2, alin. 3 se pot admite in unitate dupa o instruire
succinta, dar insotite de conducatorul locului de munca care coordoneaza activitatea cu
care vin in contact aceste persoane sau de catre o persoana nominalizata, care va
efectua instruirea-informarea cu privire la masurile de securitate si sanatate in munca la
locul exact stabilit, pe traseul respectiv si/sau in raport cu activitatile specifice unitatii i
asigurandu-se de respectarea acestora prin supraveghere.
= Durata instruirii pentru personalul care se incadreaza la:
1. pct. 6.1.1.2, alin. 1), 2), 3) si 5) este de:
a) 10-15 minute pentru persoanele care intra in unitate;
b) 1 ora pentru persoanele care intra in contact cu activitatile specifice
unitatii.

2. pct. 6.1.1.2, alin. 3), se pot admite in unitate dupa o instruire succinta, dar
insotite de conducatorul locului de munca care coordoneaza activitatea cu care
vin in contact aceste persoane sau de o persoana nominalizata, care va efectua
instruirea-informarea cu privire la masurile de securitate si sanatate in munca la
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locul exact stabilit, pe traseul respectiv si/sau in raport cu activitatile specifice

unitatii si asigurandu-se de respectarea acestora prin supraveghere.
Instruirea lucratorilor din unitati din exterior care desfagoara activitati pe baza de
contract de prestari servicii pe o perioada de timp mai scurta respectiv mai lunga, in
interiorul unitatii si unde IBCVT are calitatea de beneficiar al serviciilor, aceasta instruire
in prima etapa se consemneaza in fisa de instruire colectiva, conform modelului din
Anexa nr. 12 din HG 1425/2006 R respective, in a doua etapa prin incheierea unei
conventii pe linie de securitate si sanatate in munca daca colaborarea continua si nu
sunt cuprinse Tn contractul de prestari servicii sarcini si responsabilitati specifice.
Instruirea efectuata persoanelor aflate in unitate cu permisiunea angajatorului — cu
exceptia altor participanti la procesul de munca se consemneaza in fisa de instruire
colectiva, conform modelului prezentat in Anexa nr.12 din HG 1425/2006 R.
Fisa de instruire colectiva se intocmeste in doua exemplare, din care un exemplar se va
pastra, dupa caz, de catre:

1. lucratorul desemnat;
2. conducatorul locului de munca,

care a efectuat instruirea si un exemplar se pastreaza de catre angajatorul

lucratorilor instruiti sau in cazul vizitatorilor, de catre conducatorul grupului.
Reprezentantii autoritatilor competente cu atributii de control vor fi insotiti de catre un
reprezentant desemnat de catre societate, fara a se intocmi fisa de instruire colectiva.

6.1.1.3 Instruirea la locul de munca (inclusiv la schimbarea locului de munca in
cadrul societatii)

Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-generala si are ca scop
prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si
activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau
fiecarei functii exercitate.

Instruirea la locul de munca se face tuturor lucratorilor dupa instruirea introductiv-
generala, inclusiv la schimbarea locului de munca in cadrul unitatii.

Instruirea la schimbarea locului de munca in cadrul unitatii se efectueaza atunci cand
persoana este incadrata pe o alta functie decat cea anterioara sau alt loc de munca ori
cand apar schimburi majore ale factorilor de risc si masurilor de prevenire care se
impune a fi aduse la cunostinta lucratorului.

Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul direct al locului de munca in
grupe de maximum 20 persoane.

Fisa de instruire se pastreaza de catre conducatorul locului de munca sau persoana de
specialitate desemnata.

Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile privind securitatea si sanatate in
munca, precum si de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui
loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate si este de min. 1 ora.
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» Durata instruirii la schimbarea locului de munca depinde de riscurile privind sanatatea in
munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate si este de min. 1 ora.

= |nstruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite, aprobate de
catre conducerea unitatii, care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.

1. Instruirea la locul de munca va cuprinde:
informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice
locului de munca si/sau postului de lucru;

2. prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de
lucru;

3. masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea
primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor;

4. prevederi ale reglementarilor de securitate si sanatate in munca privind activitati
specifice locului de munca si/sau postului de lucru;

* |Instruirea la locul de munca va include in mod obligatoriu demonstratii practice privind
activitatea pe care persoana respectiva o va desfasura si exercitii practice privind
utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie,
evacuare si de prim ajutor.

» Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de catre lucratorul instruit se face numai
dupa verificarea cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea
sau inlocuitorul acestuia cu consemnare in fisa de instruire individuala.

6.1.1.4 Instruirea periodica

= Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si
actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

» Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca desemnat.

* Intervalul dintre doua instruiri periodice pentru personalul din Productie-Operativ va fi de
3 luni.

* Prin personal de Productie-operativ se intelege lucratorii implicati direct si nemijlocit in
procesul de productie care lucreaza direct cu aparate, masini, utilaje si instalatii
tehnologice, precum si de efectuare de servicii conexe pentru indeplinirea obiectului de
activitate al unitatii.

» Pentru personalul tehnic-administrativ TESA, intervalul dintre doua instruiri periodice va
fi de 12 luni; (TESA- Tehnic, Economic, Specialitate, Administrativ =personal auxiliar
care are atributii de organizare, conducere si control precum si cel din conducerea
unitatii).

= Verificarea instruirii periodice prin semnarea fisei de instruire al lucratorilor de
confirmare ca instruirea a fost derulata corespunzator, se efectueaza de catre:

1. Seful ierarhic superior celui care efectueaza instruirea;
2. Si prin sondaj de lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protectie;

* Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

| Editia: 2 Revizia: 0 Pag. 14din27 |

Avizat Birou MCSM
Ec. Lucia DEMIAN




COD:
PS-7.2.06

INSTITUTUL DE BOLI CARDIOVASCULARE TIMISOARA
Str. Gheorghe Adam Nr.13A, Localitatea Timisoara, Jud. Timis, Romania

Tel./Fax: 0256-207.355; www.cardiologie.ro;
e-mail:office@cardiologie.ro

Editie: Il | Revizie:0

Conform I1SO 9001:2015, OSGG 600:2018

PROCEDURA PENTRU INSTRUIREA SI
EVALUAREA LUCRATORILOR CU PRIVIRE LA 01.11.2020

SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA SI Copie controlata:

SITUATII DE URGENTA

= |nstruirea periodica cadru se va efectua pe baza tematicilor intocmite, aprobate de

catre, conducerea unitatii care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.
= Durata instruirii periodice va fi de 1 ora.

6.1.1.5 Instruirea periodica suplimentara

= Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:

1. Cand un lucrator a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

2. Cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca
privind activitati specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale
instructiunilor proprii, inclusiv din cauza evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi
riscuri in unitate;

3. La reluarea activitatii dupa accident de munca;

4. La executarea unor lucrari speciale;

5. Laintroducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale
echipamentului existent;

6. La modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

7. Laintroducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

* Durata instruirii periodice suplimentare va fi de 1 ora.

* |Instruirea periodica suplimentara se va efectua pe baza tematicilor cadru intocmite si
aprobate de catre conducerea unitati care vor fi pastrate la persoana care efectueaza
instruirea.

= |Instruirea suplimentara, cu exceptia cazurilor cand se impune efectuarea instruirii
periodice suplimentare se consemneaza in raportul de instruire, cod F-01, ed.2, rev.0

6.1.3 DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA

= Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta se face la angajare si periodic si
se realizeaza prin urmatoarele categorii de instructaje:
Instructajul introductiv general,
Instructajul specific locului de munca;
Instructajul periodic;
Instructajul pe schimb, acolo unde situatia o impune;
Instructajul special pentru lucrari periculoase;
Instructajul la recalificarea profesionala (si schimbarea locului de munca);
Instructajul pentru personalul din afara operatorului economic sau a institutiei.
= Pot efectua instructajele in domeniul situatiilor de urgenta urmatoarele categorii de
personal:
1. Persoanele cu atributii de conducere in cadrul unitatii, al departamentului,
compartimentului sau al sectorului de activitate ori sefii locurilor de munca pentru
personalul din subordine;
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2. Cadrele tehnice din domeniul apararii impotriva incendiilor sau personalul de
specialitate in domeniul protectiei civile (inspectori de protectie civila);
3. Sefii serviciilor voluntare/private de urgenta;
= Persoanele care efectueaza instructajul vor efectua si verificarile privind insusirea
cunostintelor de catre persoanele instruite.
= Instructajul lucratorilor in domeniul situatiilor de urgenta se certifica prin inscrisuri
realizate, dupa caz, in fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, in
registrul de predare-primire a schimbului sau in procesele-verbale de instruire. Fisele
individuale de instructaj se intocmesc pentru toate persoanele angajate, conform
modelului prevazut in anexa care face parte integranta din prezentele dispozitii. Dupa
efectuarea instructajelor este obligatorie completarea fiselor individuale de instructaj,
inscrisul efectuand-se cu pasta sau cu cerneala. Dupa completare, fisa individuala de
instructaj in domeniul situatiilor de urgenta se semneaza de persoana instruita si de
catre persoanele care au efectuat si au verificat instructajul. Prin semnatura, persoana
instruitd demonstreaza participarea la instructaj, iar persoana care a verificat instructajul
confirma, pe baza examinarii persoanei instruite, ca aceasta si-a insusi cunostintele.
= Conducatorii locurilor de munca raspund de pastrarea fiselor individuale de instructaj in
domeniul situatiilor de urgenta pentru personalul din subordine.

6.1.2.2 Instructajul introductiv-general

= Se desfasoara cu urmatoarele categorii de personal:

1. Nou-angajati Tn munca, indiferent de durata sau de forma contractului de munca;

2. Salariatii transferati de la o unitate (societate) la alta sau detasati in unitatea
respectiva;

3. Lucratorii sezonieri, temporari sau zilieri;

4. Studentii si elevii din scoli si licee aflati in practica de specialitate.

* Instructajul introductiv general vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:

1. Continutul actelor normative care reglementeaza managementul situatiilor de
urgenta si activitatea de aparare impotriva incendiilor, precum si actele normative
specifice profilului operatorului economic sau institutiei;

2. Managementul situatiilor de urgenta si modul de organizare a activitatii de
aparare impotriva incendiilor la nivelul operatorului economic;

3. Mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor, cu care sunt echipate
constructiile, instalatiile, amenajarile si modul de utilizare a acestora, precum si
mijloacele tehnice existente si planificarea resurselor pentru realizarea masurilor
de protectie civila;

4. Formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;
5. Modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta si in cazul observarii
si anuntarii unui incendiu;
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6. Actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor
de urgenta.

» Durata instructajului introductiv-general va fi de 8 ore.

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

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

» |Instructajul se va incheia cu o verificare a cunostintelor. Persoanele care nu si-au
insusit nivelul minim de cunostinte stabilit pentru instructajul introductiv general nu vor fi
admise la locurile de munca. Rezultatul verificarii va fi consemnat la fila “Rezultatele
verificarilor (testarilor) anuale", prin precizarea datei, materialului (cu mentiunea:
conform Instructajului Introductiv General) din care a fost examinat, calificativul si
semnatura examinatorului.

6.1.2.2 Instructajul specific locului de munca

» Instructajul specific locului de munca se executa individual, dupa instructajul introductiv-
general de seful locului de munca respectiv.
» La efectuarea instructajului se va urmari prezentarea cunostintelor privitoare la:

1. Caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor, si produselor utilizate
la locul de munca;

2. Conditiile care determina ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor
tehnologice si cauzele potentiale de incendiu sau explozii specifice locului de
munca;

3. Descrierea, functionarea si modul de interventie la instalatiile si sistemele de
siguranta ale masinilor si utilajelor de la locul de munca, inclusiv cele de
prevenire ale avariilor;

4. Descrierea, functionarea, amplasarea si modul de actionare a instalatiilor,
dispozitivelor si mijloacelor de protectie impotriva incendiilor;

5. Modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta.

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

» Durata instructajului specific la locul de munca este de 8 ore.

= Completarea fisei de instructaj se va face imediat dupa efectuarea instructajului, de
persoana care a facut instructajul.

= Admiterea definitiva la lucru a persoanelor instruite se face numai dupa verificarea
acestora pe baza de teste cu privire la nivelul de insusire a cunostintelor necesare.

» Instructajul specific locului de munca se executa si in urmatoarele cazuri:

1. Cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile calendaristice de la locul de
munca;
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2. Cand s-au adus modificari procesului tehnologic sau au fost introduce noi
tehnologii;

3. La reluarea activitatii dupa producerea unei situatii de urgenta (cutremur,
alunecari de teren. Inundatii, explozii, incendiu).

6.1.2.3 Instructaj periodic

* Instructajul periodic se executa la toate categoriile de salariati si are ca scop
improspatarea, completarea si detalierea cunostintelor dobandite prin instructajul
introductiv-general si instructajul specific locului de munca.

* |Instructajul periodic se executa pe baza tematicii anuale si a graficului de instruire
aprobate.

= Intervalul de timp intre doua instructaje periodice este urmatorul:

1. 30 de zile pentru personalul operativ - care sprijina serviciile de urgenta
(structurile de raspuns) in cazul producerii situatiilor de urgenta (daca este
cazul);

2. 3 luni pentru personalul din Productie-operativ: - care lucreaza nemijlocit cu
aparate, masini, utilaje si instalatii tehnologice;

3. 6 luni pentru personalul TESA: Tehnic, Economic, Specialitate, Administrativ
(personal auxiliar care are atributii de organizare, conducere si control precum si
cel din conducerea unitatii).

= Pe timpul desfasurarii instructajului periodic se pune accentul pe demonstratiile practice.

= Tematica anuala de instruire, adaptata fiecarei categorii de salariatii se structureaza
astfel:

1. Acte normative care reglementeaza managementul situatiilor de urgents;

2. Obligatiile generale si specifice care revin fiecarei categorii de salariati;

3. Conditiile care favorizeaza producerea accidentelor si avariilor tehnologice si
masurile de prevenire ale acestora;

4. Descrierea, functionarea, intretinerea si modul de utilizare a instalatiilor si
mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor;

5. Modul de actiune a salar|at|lor in cazul producerii unei situatii de urgenta.

= Tematica de instruire se completeaza pe parcurs de cei care executa instruirea cu
concluziile si invatamintele rezultate din:

1. Controalele efectuate privind respectarea prevederilor legale si indeplinirea
sarcinilor stabilite;

2. Natura, frecventa si amploarea situatiilor de urgenta produse in unitate.
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6.1.2.4 Instructajul special pentru lucrari periculoase

= Se executa Tnainte de inceperea unor lucrari in timpul carora pot aparea situatii
generatoare de incendiu din cauza manifestarii unor surse specifice de aprindere sau a
crearii unor atmosfere potential explozive ori se poate favoriza producerea unor situatii
de urgenta.

= Lucrarile care fac obiectul unui astfel de instructaj se refera, in principal, la:

1.

3.

4.

5.

Executarea unor operatiuni de manevra ori de comanda, a unor instalatii sau
utilaje tehnologice de importanta ori interventia asupra acestora, a caror operare
gresita poate determina sau favoriza producerea unor incendii de amploare,
explozii, calamitati naturale ori a altor situatii de urgenta;

Lucrari de reparatii sau de intretinere, distrugerea unor deseuri sau reziduuri
periculoase pentru viata oamenilor sau pentru mediu;

Prelevarea de probe din recipiente sau instalatii care contin substante
periculoase;

Lucrari de sudare;

Lucrari de taiere sau lipire cu flacara;

= Lucrari care pot provoca scantei mecanice;

1.
2.
3.

7.

8.

9.

Lucrari care pot provoca scantei si arcuri electrice sau scurt-circuite:

Lucrari de topire a bitumului sau asfaltului:

Lucrari de curatare prin ardere a unor utilaje, aparate, conducte tehnologice sau
conductoare electrice;

Lucrari la care se utilizeaza foc deschis (dezghetari, decongelari. Aprindere
cuptoare tehnologice, cazane , incalzire motoare, etc.);

Punerea ori repunerea in functiune a instalatiilor si utilajelor tehnologice care
prezinta risc foarte mare de incendiu sau oprirea acestora;

Aplicarea unor materiale de protectie din care se pot degaja cu usurinta vapori si
gaze inflamabile si/sau explozive:

Curatarea interioara a unor vase, rezervoare, recipiente sau sisteme de evacuare
in care au fost stocate, prelucrate sau vehiculate produse combustibile etc.;
Depozitarea. Manipularea si transportul de substante/materiale periculoase;
Spectacole cu foc deschlsljocurl de artificii.

» Instructajul special pentru lucrari periculoase se efectueaza astfel:

1.
2.
3.

Privind tehnologia de executie;

Privind conditiile tehnologice;

De persoana autorizata care planifica activitatea, stabileste gradul de risc
asociat lucrarii, decide tipul de permis si verifica realizarea masurilor de protectie
necesare pentru realizarea lucrarii Tn conditii de securitate. El poate fi: cadru
tehnic, inginer/etc. Si are autoritatea in zona de executie a lucrarii. Persoanelor
care urmeaza sa execute lucrarile periculoase li se elibereaza autorizatie de
lucru, al carei continut este prevazut in procedura permise de lucru. Efectuarea
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instructajului special pentru lucrari periculoase se consemneaza, dupa caz, in
autorizatia de executie a lucrarii, registrul de tura sau in fisele individuale si/sau
prevazut in reglementarile specifice in vigoare.
= Persoanelor care urmeaza sa execute lucrari cu risc mare de incendiu li se elibereaza
Permis de lucru cu foc de catre conducatorul locului de munca unde se executa
lucrarea. Efectuarea instructajului special pentru lucrari periculoase se consemneaza,
dupa caz, in autorizatia de executie a lucrarii, registrul de tura sau in fisele individuale
de instructaj.

6.1.2.7 Instructajul la recalificarea profesionala (si la schimbarea locului de munca)

= |Instructajul la recalificarea profesionala se desfasoara cu toate categoriile de salariati
care au parcurs un program de recalificare (vor efectua si/sau alte sarcini).

» La stabilirea problematicii pentru instructajul la recalificarea profesionala se va avea in
vedere:

1. In cazul persoanelor care Tsi desfisoara activitatea in acelasi loc de munca in
care au lucrat si inainte de conversia profesionala, seful locului de munca va
prelucra cu acesta numai unele aspecte din cadrul instructajului specific locului
de munca pe care le apreciaza ca sunt necesare la realizarea noilor sarcini de
munca;

Durata instructajului la recalificarea profesionala va fi de 2 ore.

2. n cazul persoanelor care Tsi vor desfasura activitatea in alt loc de muncé din
cadrul unitatii se va executa instructajul specific locului de munca si va avea o
durata de 8 ore.

Instructajul in domeniul situatiilor de urgenta va fi consemnat in fisele individuale
de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.

6.1.2.7 Instructajul de situatii de urgenta pentru personalul din afara societatii

* Instructajul pentru personalul din afara societatii se executa cu persoanele care executa
temporar activitati in spatiile societatii unde sunt prezenti factori de risc potentiali
generatori de situatii de urgenta, dupa cum urmeaza:

1. Personalul societatilor comerciale de constructii montaj si instalatii;

2. Personalul societatilor comerciale de reparatii, revizii, intretinere si de service;

3. Personalul care executa transport de materiale periculoase;

4. Personalul de paza apartinand altor societati sau firme specializate;

5. Vizitatori in grup de minim 5 persoane.
Locurile din incinta societatii unde se impune efectuarea instructajului pentru personalul
din afara societatii sunt acelea unde sunt prezenti factori de risc potentiali generatori de
situatii de urgenta (din exploatare-transport, productie, intretinere, reparatii, zone cu
marfuri periculoase, etc) din unitate.

= Problematica instructajului pentru personalul din afara unitatii consta in:
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1. Prezentarea procedurilor specifice instructajului introductiv-general pentru:
a) Personalul societatilor comerciale de constructii montaj si instalatii;
b) Personalul societatilor comerciale de reparatii, revizii, intretinere si de
service;

2. Prezentarea procedurilor din cadrul instructajului specific locului de munca

pentru:
a) Personalul care executa transport de materiale periculoase;
b) Personalul de paza apartinand altor societati sau firme specializate;

3. Prezentarea unei proceduri speciale intocmite pentru vizitatori (in grup de minim
5 persoane) prin care acestea sunt instruite sumar (in maximum 15 minute)
asupra principalelor reguli de prevenire pe care trebuie sa le respecte si sunt
atentionate asupra pericolelor existente in anumite locuri de pe traseul parcurs in
incinta unitatii.

»= Consemnarea efectuarii instructajului pentru persoane din afara unitatii se va face intr-
un proces verbal intocmit in acest scop care va contine materialul prezentat si tabele cu
numele si semnatura persoanelor instruite.

= Instructajul pentru personalul din afara unitatii, care se afla pentru o durata determinata
in incinta acesteia in scopul indeplinirii unor activitati solicitate de conducerea unitatii,
se efectueaza, dupa caz, de cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor sau de personalul de specialitate in domeniul protectiei civile ori de seful
locului de munca respectiv, in cadrul caruia este prevazut un asemenea instructa;.

6.1.2.7 Instruirea SSM si SU la inceperea lucrului/serviciului/schimbului

* Instruirea SSM si SU la inceperea lucrului sau intrarea n serviciu se efectueaza
personalului operativ Thainte de inceperea activitatii efective sau la preluarea schimbului
de tura de serviciu ori indrumairii in activitate.

= Instruirea SSM si SU la inceperea lucrului/serviciului se efectueaza de conducatorul
locului de munca sau al formatiei de lucru, intregului personal din subordine ori de céatre
personalul care preda celui care preia serviciul, consemnandu-se sub semnatura in
Registrul de predare-primire a schimbului de lucru/postului.

= Tn cadrul instruirii SSM si SU la intrarea in serviciu se va insista asupra conditiilor
tehnice de efectuare a lucrarii, indicatoare de securitate existente pe teren, mijloace de
comunicare, echipament individual de protectie necesar, alte situatii precum si toate
celelalte masuri necesare executarii sarcinilor de munca in conditii nepericuloase sau
pe care cei prezenti nu le cunosc ori prezinta un anumit grad de pericol.

= Instruirea SSM si SU la inceperea lucrului sau intrarea in serviciu va avea alocat
ca durata de timp 10-15 minute.

= Consemnarea se face in documentele justificative asupra prezentei la lucru sau
desfasurarii activitatii prin mentionarea cel putin a urmatoarei expresii generice “S-a
efectuat instruirea SSM-SU specifica activitatii".
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= In timpul desfasurarii activitatii, conducatorul acesteia va efectua, ori de cate ori este
necesar, instruirea lucratorilor din subordine asupra modului corect si in siguranta de
executare a sarcinilor de munca, punand accentul pe partea practica.

= Personalul operativ care lucreaza individual se va “autoinstrui”, Tnainte de inceperea
lucrului, consemnand acest lucru in condica portativa personala sau in documentele
justificative asupra prezentei la lucru/ activitatii, potrivit procedurii specifice
postului/activitatii.

* Pentru personalul care are activitati de birou si/sau conducere, indrumare si control,
adica TESA, nu este necesara efectuarea instruirii la inceperea lucrului. Instructajul pe
schimb se executa la intrarea in schimbul de lucru, cu salariatii care desfasoara
activitati in locuri de munca cu risc major din punctul de vedere al existentei factorilor de
risc potential generatori de situatii de urgenta.

6.1.3 Evaluarea tuturor lucratorilor privind insusirea cunostintelor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca precum si al situatiilor de urgenta

= Evaluarea (verificare, testarea) tuturor lucratorilor privind insusirea cunostintelor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca precum si al situatiilor de urgenta se va
efectua dupa instruirile/instructajele efectuate si anual, corespunzator programelor de
instruire-testare intocmite (Anexa 2 si Anexa 4) si instructiunilor de evaluare (Anexa 5).

= Evaluarea anuala are drept scop verificarea nivelului cunostintelor acumulate de catre
toti lucratori in urma instruirii periodice.

= Evaluarea anuala este efectuata de conducatorul locului de munca astfel incéat actiunea
de examinare sa se efectueze pentru anul anterior pana la sfaraitul primului trimestru
din anul in curs sau de indata ce lucratorul revine in activitate daca la momentul
evaluarii se afla in situatia de intrerupere a activitatii si intervine necesitatea instruirii
periodice suplimentare.

» Evaluarea anuala se va efectua pe baza de chestionar tip grila, dupa tematica
prevazuta in cadrul instruirii periodice de securitatea si sanatate in munca, (cuprinzand
si masuri de SSM la lucru in zona cdii ferate electrificate, cu instalatiile, echipamentele
de munca, etc.) precum si aferente problematicii instructajului periodic de situatii de
urgenta, intocmite de personalul desemnat (responsabil cu instruirea-evaluarea).

= Evaluarea anuala se consemneaza pentru personalul din subordine intr-o nota de

evaluare din care sa reiasa calificativul acordat care se pastreaza la mapa cu

documente specifice.
Evaluarea anualéa se consemneaza in fisa individuala de instruire/instructaj la fila:
1. ,,Rezultatele testarilor (verificarii)"- in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
2. ,,Rezultatele verificarilor (testarilor) anuale" - in domeniul situatiilor de urgenta.
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6.2 Documente utilizate

6.2.1 Lista si provenienta documentelor

Date de intrare

Planul de amplasament general, proiect tehnic constructie cladiri ale institutiei
Cerinte legale si de reglementare specifice

Proces verbal de control al Inspectoratului Teritorial de Munca

Proces verbal de control al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta

Date de iesire
e Tematici de instruire
Planificarea instruirilor interne
Planul de prevenire si protectie
Planuri de interventii
Chestionar (test) de evaluare (verificare) a insusirii cunostintelor aferente tipurilor de
instruire pe specialitati/functii/locuri de munca
Instructiuni specifice privind evacuarea in cazul producerii unei situatii de urgenta
e Raport privind rezultatele exercitiilor/simularii (PV)

6.2.2 Continutul si rolul documentelor

Compartimentul de Securitatea Muncii, Protectie civila si Situatii de Urgenta foloseste metode
si proceduri adecvate pentru toate activitatile desfasurate. Pentru toate acestea exista planuri
si instructiuni care contin toate informatiile necesare referitoare la instruirea si evaluarea
personalului in cadrul IBCVT.

6.2.3 Circuitul documentelor este reglementat in graficul de circulatie documente, la editia si
revizia in vigoare.

6.3 Resurse utilizate

6.3.1. Resurse materiale : calculatoare, retea , acces la baza de date, birotica ( dosare, hartie
Xerox, pixuri, capsator, perforator)

6.3.2. Resurse umane :manager, birou RUNOS, BMC, intreg personalul unitatii

6.3.3. Resurse financiare: prevederea in BVC a sumelor necesare asigurarii resurselor
materiale
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6.4 Mod de lucru

6.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor.

Pentru cresterea nivelului de competenta a personalului este necesara instruirea
acestuia prin participarea la cursuri de pregatire si perfectionare profesionala, pentru care se
aloca anual fonduri cu aceasta destinatie.

6.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor
6.4.2.1 Competenta personalului

Personal competent sa efectueze instruirea introductiv generald SSM/SU — conditie minima
absolvent al programului de formare profesionala pentru ocupatia de tehnician/inginer/expert in
SSM/SU (cu o durata de cel putin 80 de ore pentru SSM), cerinta a legislatiei SSM/SU,

Personal care efectueaza instruirea si evaluarea angajatului la locul de munca, periodica,
suplimentara, la intrarea in serviciu, colectiva si il admite in activitate — conducatorul locurilor
de munc3;

Nivelul de competenta pe post este dat de urmatoarele cerinte:
- cunostinte si aptitudini;
- nivel de instruire;
- capacitate si abilitati;
- atributii si responsabilitati;
- motivare si satifactie.

6.4.2.2 Constientizarea personalului

Pentru a constientiza personalul de relevanta si importanta proceselor la care ia parte si care
au un impact semnificativ asupra sanatati si securitatii in munca si situatii de urgenta , intregul
personal de la toate nivelurile este constientizat de:

- importanta instruirii SSM si SU ;

- atributiile si responsabilitatile fiecarui angajat in realizarea atributiilor de serviciu;

- impacturile semnificative asupra mediului si prevenirea infectiilor asociate asistentei
medicale, reale sau posibile, si de efectele benefice aduse mediului si sanatatii
pacientilor unitatii prin imbunatatirea performantei individuale;

- impactul asupra salariatilor;

- initierea si implementarea proceselor de imbunatatire;

- programe speciale de instruire pentru noii angajati;

- consecintele posibile ale abaterilor de la cerintele SSM si SU, cerintele legale si de
reglementare;
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7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

PROCEDURA PENTRU INSTRUIREA SI
EVALUAREA LUCRATORILOR CU PRIVIRE LA
SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA SI

SITUATII DE URGENTA

01.11.2020
Copie controlata:

Formular de evidenta a modificarilor per procedura

Nr.ed/ . I
N Descrierea modificarii Executant Data
r.rev
1/0 Varianta initiala An'gajlatl d'|n sectiile medicale ale unitatii 08.08.2018
spitalicesti
11/0 Actualizarea cu cerintele OSGG 600:2018 Secretariatul Tehnic al Comisiei de
Monitorizare a SCM si Biroul de 02.12.2020
Managementul Calitatii
8.INREGISTRARI
Denumirea Numar Arhivare Alte
Nr. ; . - Aproba/ .
Crt inregistrarii/ Elaborator avizeaza exem- | Difuzare Loc Perioada ele-
" | formularului plare mente
0. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Sef Activ.
.. SSM, SSM, prot.
Tematicile Protectie Civ.sisu/ | SSM, prot.
specifice L Manager . Civ.si SU/
1. N civila si 1 Birou Manag. . CfNA
tipurilor de o o Birou Manag.
. ) Situatii de Calitatii L
instruire Calitatii
Urgenta
Sef Activ.
SSM, SSM, prot. SSM, prot.
FISA DE Protectie Civ. si SU/ Civ. si SU/
INSTRUIRE W Manager ; ;
2. % civila si 2 Birou Manag. | Birou Manag. | Cf NA
COLECTIVA o e o
= Situatii de Calitatii Calitatii
privind SSM
Urgenta
PROCES Sef Activ.
VERBAL SSM, SSM, prot. SSM, prot.
privind Protectie Manager Civ. si SU/ Civ. si SU/
3. instructajul de | civila si 9 2 Birou Manag. | Birou Manag. | Cf NA
SU pentru Situatii de Calitatii Calitatii
personalul din | Urgenta
afara unitatii
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PROCEDURA PENTRU INSTRUIREA SI

EVALUAREA LUCRATORILOR CU PRIVIRE LA 01.11.2020
SANATATEA SI SECURITATEA IN MUNCA SI Copie controlata:
SITUATII DE URGENTA

9. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, AVIZAREA S| APROBAREA

Nr. | Locul de Nume si prenume Functie Data Semnatura
difuzare
1 Aprobare Conf. Dr. LUCA Manager 16.11.2020
Constantin Tudor
2 Avizare Dr. BUCUR Adina Presedinte CM SCIM 09.11.2020
3 Avizare pentru Cons. Jr. VLAD Diana Consilier Juridic 10.11.2020
legalitate
4 Verificare Ec. BIRDA Casiana Sef birou RUNOS 06.11.2020
5 Elaborare Ing. RADULESCU | Referent de 05.11.2020
Sorin specialitate —
responsabil SSM
6 Inregistrare, Ec. DEMIAN Lucia RMC/BMCSM 16.11.2020
Arhivare

NOTA 1: Persoanele implicate in activitatea de implementare vor fi responsabilizate prin semnatura in lista de
difuzare atasata in completarea prezentei documentatii in Anexa 1.

NOTA 2: Urmare a Deciziei interne a Managerului Nr. 172/16.11.2020 prezenta procedura intra in vigoare si se
aplica incepand cu data 02.12.2020

NOTA 3: Raportul de analiza privind modalitatile de respectare a acestei reglementari, in Anexa 2,
OBLIGATORIU, va reconsidera periodic necesitatea si oportunitatea pastrarii prezentului document, cu concluzii
si propuneri de mentinere, revizuire, reeditare sau abrogare a reglementarii, dupa caz..

NOTA 4: Acest document este proprietatea intelectuala a IBCVT pentru continutul imbunatatit de intregul
personal, care isi asuma si aplica revizuirile facute.

Orice utilizare sau multiplicare, partiala sau totala, fara acordul scris al spitalului; este interzisa.

NOTA 5: Matricea responsabilitatilor atasata in completare in Anexa 3, OPTIONAL, va descrie, dupa caz,
actiuni inregistrate ca instrumente/ tehnici/ metode de realizare a obiectivelor si de realizare a obiectivelor si de
valorificare a rezultatelor prezentului proces documentat.
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10.ANEXE

Anexa 1: Lista de difuzare in vederea implementarii pe toate sectoarele de activitate
conform organigramei in vigoare

Anexa 2: Raportul de analiza privind modalitatile de respectare a reglementarii, cu
concluzii si propuneri de mentinere, revizuire, reeditare sau abrogare a reglementarii,
dupa caz.

Anexa 3: Situatiile si duratele fazelor de instruire si evaluare in domeniul securitatii i
sanatatii ’n munca de parcurs de personal in vederea admiterii in activitate (Matricea
necesitatilor de instruire-evaluare SSM);

Anexa 4: Program (grafic) instruire - testare in domeniul securitatii si sanatatii in munca;
Anexa 5: Situatiile si duratele fazelor de instruire si evaluare in domeniul situatilor de
urgenta de parcurs de personal in vederea admiterii in activitate (Matricea necesitatilor
de instruire-evaluare SU);

Anexa 6: Program (grafic) instruire - testare in domeniul situatilor de urgenta;

Anexa 7: Instructiuni privind desfasurarea evaluarii (verificarii, testarii) cunostintelor
asimilate in urma instruirilor SSM-SU de catre angajatii IBCVT.
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