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ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE

Nr. KlEmicnte pr.n'f‘md Numele si . <

responsabilii / : Functia Data Semniitura
cert, ; prenumele ’

operatiunea
1 2 3 4 ) !

1.1 Elaborat Pascalau Ioan SSM 16.09.2019 m&&u
1.2 Verificat Géban Lucian DGA 20.09.2019 =l
1.5 Aprobat Tamas-Szora Attila Presedinte Senat 25.09.2019

2. SITUATIA EDITIILOR

SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
F Editia / Data de la care se |
Nr. | Revizia in Coml?on'elulta Modalitatea reviziei ap.l 14 p reved(?rflcf
crt, cadrul revizuita editiei sau reviziei
editiei cditiei
1 2 3 +
2.1. | Editia I Procedura complets | Conform cu cadrul legal in vigoare 15.05.2013
2.2 | Editia II Procedura completd | Conform cu cadrul legal in vigoare 25.09.2019
—OSGG nr.400/2015 cu
| modificarile ulterioare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Exemplar Difuzare
Nr. Scopul ; . e
N nr. Compartlment/Funcpa Nume si
crt. | difuzarii 2
prenume
. " Copia Centrul  pentru Managementul
Evidentsd/ < e s : Fiaeeld < % ;
3.1 r scanatd | Calitatii si Strategie Institutionala / | Parvu Simona
Athivare Secretar

39 Aplicare/ Copia Reprezentant legal si ordonator de
' Informare scanatd | credite

33 Aplicare/ Copiav Proeists Muntean
Informare | scanatj Andreea
Aplicare/ Copia
Informare scanati
35 Aplicare/ Copia Consiliul pentru Studii

' Informare scanatd | Universitare de Doctorat / Director
Aplicare/ Copia

Socol Adela

34 Prorector Marina Lucian

Gligor Mihai

Tamas-Szora

26 Informare scanati Senat /Presedinte Attila
3.7 Aplicare/ Copia Directia Generala Administrativa / Gaban Lucian
’ Informare scanatda | Director General Administrativ a
38 Aplicare/ Coplav Facultatea de Stiinte Economice / Popa Maria
Informare scanatd | Decan
Aplicare/ Copia Facultatea de Drept si Stiinte Tudorascu
3.9 3 ; .
Informare scanatd | Sociale / Decan Miruna
Aplicare/ Copia | Facultatea de Istorie si Filologie / | Tordichescu
3.10 9
Informare scanatd | Decan Teodora
Aplicare/ Copia Facultatea de Teologie Ortodoxa / Himcinschi
3.11 y . o b
Informare scanatd | Decan Mihai

Aplicare/ Copia Facultatea de Stiinte Exacte si
3.12 g : :
Informare | scanata Ingineresti / Decan
Copia Centrul pentru Invatimant la

Rotar Corina

3.13 o ad scanatd | Distantd, Frecventd Redusi si e
Informare ; £, i i Levente
Formare Continui / Director
3.14 Aplicare/ Copia | Centrul pentru Imagine si Céampan
' Informare | scanati Marketing / Director Diana
3.15 Aplicare/ Copia | Centrul pentru Managementul Kadar
' Informare | scanati | Proiectelor / Director Manuella
3.16 Aplicare/ Copia Centrul pentru Cercetarea Popa Gorjanu
) Informare | scanati Stiintificd / Director Cosmin
317 Aplicare/ Copia Centrul pentru Transfer Muntean
' Informare | scanati Tehnologic / Director Maria
Aplicare/ Gop @ Cer%tliu'l‘p g Me%nagenllenyul < ;| Varvara
3.18 : scanatd | Calitatii si Strategie Institutionald / | .
Informare Simona

Director
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3.19 Aplicare/ Copia | Centrul pentru Relatii

- . : Ionescu Petru
Informare | scanati Internationale / Director

Aplicare/ Copia | Centrul de Informare Consiliere s Dragolea
3.20 g ; p —_— :

Informare | scanati | Orientare in Cariera Larisa
<2 el BT LT P —— / Director | Orian

Informare | scanata Georgeta

3.22 Aplicare/ Copia Departamentul pentru Pregatirea
' Informare | scanatd | Personalului Didactic / Director
393 Aplicare/ Copia Compartiment Financiar Contabil | Contor
' Informare | scanati |/ Contabil sef Tamara
Aplicare/ Copia
Informare | scanati
395 Aplicare/ Copia Compartiment Audit Public Intern | Stanciu
' Informare | scanati |/ Administrator financiar Daniela
Aplicare/ Copia Secretariat general Universitate /
3.26 y B g
Informare | scanati | Secretar sef Universitate
397 Aplicare/ Copia Birou Personal Salarizare / Sef Joldes

Todor loana

3.24 Oficiul Juridic / Consilier juridic | Rotar Claudia

Hava Cristina

Informare scanatd | birou Gabriela

Aplicare/ Copia Serviciu Social / Sef serviciu Cimpean
3.28 - | ’ .

Informare scanatd | social Claudia

Aplicare/ Copia
3.29 g
Informare | scanati
Aplicare/ Copia

Serviciu Biblioteci / Director Tétar Corina

Albesc

3.30 Informare: | seami Birou Tipografie / Sef birou e
331 | Aplicare/ | Copia [ p Sef birou Despa Otilia
Informare scanati
3.32 | Arhivare . 1. Senat / Secretar Ca“?p can
original Daniela
333 Aplicare/ Copia Serviciul de Sanitate si Securitate PascsliiiiTann

Informare | Scanati |1in Munci

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Informarea despre activitatile specifice unitatii, riscurile pentru securitate si sdnitate in munca
precum si masurile de prevenire si protectie.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplicii 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 Universitatii 1 Decembrie 1918” din Alba Tulia.

Procedura propune abordarea intr-o forms practica a cerintelor legale privind instructiunile proprii
de SSM, pentru o mai buni implementare a Legii 319/2006, modificata de Normele metodologice de
aplicare a prevederilor acestei legi, aprobate de Hotirarea Guvernului nr.1425/2006, modificat.
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0y S POCUMENTE DE REFERINTA

PROCEDURATE

Legea 319/2006 - a securitdyii $1 sandidtii in muncd,

Norme metodologice de aplicare a
HG 1875/2005, privind protec

expunerii la azbest

HG 1876/2005 privind cerintele minim

prevederilor legii,

lucratorilor la riscurile generate de vibratii

HG 300/2006, privind cerin

mobile

HG 493/2006, privind cerintele min

la riscurile generate de zgomot

HG 971/2006 privind cerintele mini

de munci

HG 1028/2006, privind cerintele minim

echipamentelor cu ecran de vizualizare

HG 1048/2006, privind cerinfele minime de securitate si sanitate
a echipamentelor individuale

HG 1051/2006, privind cerin

de protectie la locul de munca

maselor care prezinta riscuri pentru lucritori, in special de afectiuni dorsolombare
HG 1091/2006, privind cerintele minime de securitate si séndtate pentru locul de munca

HG 1146/2006, privind cerinfele minime de securitate si sanatate

catre lucratori a echipamentelor de munci

HG 1218/2006 privind stabilirea cerintelor minime de
asigurarea protectiei lucritorilor impotriva riscurilor legate
Legea educatiei nationale nr. 1/201 1, cu modificarile si

de prezenta agentilor chimici
completarile ulterioare;

6.1. Alte documente, inclusiy reglementdiri interne ale entitdtii publice

[ulia;

- Regulamentul propriu de organizare si functionare al Universitatii

- Regulamentul de ordine interioari Universitatii

» 1 Decembrie 1918” din Alba

» 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia;

- Ordin nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice,
completat si modificat.

7. DEFINITII SI ABREVIERI AL

OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

H;I_: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

l. Procedura operationala Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activititii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupid caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobati si difuzati

3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

(REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

fia sanatatii si securitatii lucratorilor fatd de riscurile datorate
e de securitate si sindtate referitoare la expunerea
tele minime de securitate si séndtate pentru santierele temporare sau
ime de securitate si sinitate referitoare la expunerea lucratorilor
me pentru semnalizarea de securitate si/sau de sanitate la locul
¢ de securitate si sinatate in muncs referitoare la utilizarea
pentru utilizarea de citre lucritori

tele minime de securitate sl sdndtate pentru manipularea manuali a

pentru utilizarea in munci de

securitate si sdnitate in munca pentru

E TERMENILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA

|
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B Control intern Ansamblul formelor de control exercitate |a nivelul entititii,

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 sectoru] public, format din
public intern sistemele de control ale entitétilor publice, ale altor structuri

abilitate de Guvern si dintr-o unitate centrala care este responsabila
de armonizarea si implementarea principiilor si standardelor de
control si audit;

1 INCDPM Institutul national de cercetare-dezvoltare pentru protectia muncii
8 ElP Echipament individual de protectie
9 Entitate publica Autoritatea publicd, institutia publici, regia autonoma, compania

/societatea nationald, societatea comerciala 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
asigurarilor 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
cdror rambursare, dobanzi si alte costuri se asigura din fonduri
publice si din fonduri externe nerambursabile

11 Institutie publica Include Parlamentul, Administratia Prezidentiala, ministerele,
celelalte organe de specialitate ale administratiei publice, alte
autoritéti publice, institutii publice autonome, precum sl institutiile
din subordinea acestora, indiferent de modul de finantare a acestora;

12 | Institutie publica mica Institutia care deruleazi 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, unitatilor

administrativ-teritoriale sau ale entitatilor publice ale acestora,
dobandite 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 unitatilor
administrativ-teritoriale; N

7.2. Abrevieri ale termenilor

’—1;; Abrevierea Termenul abreviat
1. | BPQ Procedura operationala
2. E Elaborare
3. A% Verificare
4. | A Aprobare j
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K‘?ﬂf% Aplicare
6. | Ah Arhivare
7 | Av Avizat
8 |1 Informare
9 | UAB Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia
10 | MEN Ministerul Educatiei Nationale
11 | CAPI Compartiment audit public intern
12 | CFP Control financiar preventiv
13 | OUG Ordonanta de Urgenti a Guvernului
14 | HG Hotérére de Guvern
15 | ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
16 | ROI Regulament de ordine interioara

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

Instruirea introductiv generala se efectueazs de cétre un lucritor desemnat sau de un lucrator al
serviciului intern de prevenire si protectie.

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 urméitoarele probleme:

Legislatia de securitate si sanitate in munca

Consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectrii legislatiei de securitate sj sdndtate in munca

Riscurile de accidentare si imbolngvire profesionala specifice

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

Instruirea introductiv generala se va finaliza cu verificarea Insusirii cunostintelor pe baza de test.

Rezultatul verificirii se va consemna in fisa de instruire,

Pentru lucritori din exterior care-si desfasoara activitatea pe baza de contract de prestiri servicii se

va asigura instruirea privind activitatile specifice universitétii si se va consemna in fisa de instruire
colectiva

Fisa de instruire colectiva se intocmeste in doua exemplare, din care un exemplar se pistreazi la
serviciul intern de prevenire si protectie si un exemplar se pastreazi de angajatorul lucritorilor.

9. RESPONSABILITATI

Lucritor al serviciului extern de prevenire si | efectueazi instruirea si testarea
protectie consemneaza rezultatul in fisa individuala de
instruire
Lucrator Isi nsuseste si respecta prevederile legislatiei
din domeniul securitatii si sdndtdtii in munca
si masurile de aplicare a acestora, N
10. FORMULARE
Formulare:

Fisa individuala de instructaj in domeniul SSM,
Fisa de instruire colectiva,
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ANEXA NR. 1

INTREPRINDEREA/UNITATEA.....oooooo

FISA DE INSTRUIRE INDIVIDUALA privind securitatea i sanitatea in munca
NUMELE $1 PRENUMELE
LEGITIMATIA, MARCA ...
GRUPA SANGUINA......ooooo
DOMICILIUL.......ccovoeeer

Data si locul nasterii.........................._
Calificarea.................... Functia

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

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

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

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

Instruirea la angajare

1) Instruirea introductiv general, a fost efectuats la data
tlmp Aeiimrmannanns ore, de CAE.....cvrvvnerrererre s,

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

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

Semnatura celui instruit Semndtura celui care a efectuat Semndtura celui care a verificat
instruirea insusirea cunostintelor

2) Instruirea la locul de munca, a fost efectuatd la data......................
loc de munci/post de lucru.................. timp de................. ore,
de catre.................. avand functia de

Semnitura celui instruit Semndtura celui care a efectuat Semnétura celui care a verificat
instruirea Insusirea cunostintelor
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cle si prenumele..............oovvvonoo .
Functia (sef sectie, atelier, SAMHET @1, ) sisssisiiisnsammmmmensrnns
Data si semnatura..........co.ooooooo

Instrulrea periodica

_ b § | Semnatura celul
: ; 3.3 urata . . . = N —— ,
‘ atia terialul predat I ey a—— -
| Data instruirii (h) Ocup 11.':1g Materialul pred _ . eaien | care a verificat
i instruit. ol 1
| - Instruit 1nstru1rea
S N STl 4 M M.i‘,ww I S i i o e S s —
E S . d S—
i nnsnssn s apichiees e - S—
Instruire periodica suplimentara

Semnatura celul |
; . . .. Durata! |
- Data instruirii | |

M) | Materialul predat

) .| carea | carea verificat
instruit . | . :
- Instruit Instruirea

T
|
|
i

Rezultatele testirilor

[ — i

Data | Materialul examinat | Calificativ ; E;an;]nator ]
| 138
| D ]
e s - L st S e

Accidente de munca sau imbolnaviri profesionale suferite -

Data producerii } NI st data PV de ;5
! : Diagnosticul medical cercetare a 'Nr. zile ITM

evenimentului | §

| evenlmentulul |

| |

[ r

Sanctlum aphcate pentru nerespectarea reglementarllor de securitate si sdnatate in munca

Abaterea savarsita Sancpunea administrativd | Nr. si data de0121el
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~CONFROL MEDICAL PERIODIC
Observatii de spébialifaté fObs.érvaﬁi de Specialitate ' '
Semnitura giparafa  Data vizei - Semndturasiparafa  Datavizei
medicului de medicina medicului de medicina
muncn ........... muncn ............
[Semnatura ; si parafa Semnaturasiparafa  Datavizei
medicului de medicina _ medicului de medicina
muncii....... 3 muncii
Observatu de spemahtate Observatu de spemalltate
Semnditura si parafa Datavizei  Semniturasi parafa  Data vizei |
medicului de medicina medicului de medicina
muncii ...... muncii............
TESTAREA PSIHOLOGICA PERIODICA -

Apt p31holog1c pentru: *
Semnatura ps1hologulu17 ata m?Semna‘[ura p51hologulu1 '}Data T
Apt ps1hologw pentru: * Apt psihologic pentru: *
Semniitura p81h010gulu1 Data - fSemnatura p31h010gulu1 Data - -
Apt psihologic pentru: * Apt psihologic pentru: *
Semnatura p31hologulu1 Data N Semnatura p51hologulu1 Data T

* lucru la 1nal§1me lucru in condltu de zzolare conducitori auto, etc.
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ANEXA NR. 2

fntreprinderea/unitatea

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

FISA DE INSTRUIRE COLECTIVA privind securitatea si sinitatea in muncs
intocmiti azi

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

Subsemnatul ..............coooovememo , avand functia de ............ » am procedat la instruirea
unui numir de ....... persoane de la .................. » conform tabelului nominal de pe verso, in domeniul
securitaii si sanatifii in munca, pentru vizita (prezenta) in intreprindere/unitate in zilele
in cadrul instruirii s-au prelucrat urmatoarele materiale:

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

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

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

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

Verificat, Semndtura celui care a efectuat instruirea

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

Subsemnatii am fost instruiti si am luat cunostinti de materialele prelucrate si consemnate in fisa de
instruire colectivi privind securitatea si sdndtatea in munca si ne obligdm si le respectam intocmai.

| Actidentitate/grupa sanguing | Semnatura |

|
|

3
i

i

Numele si prenumele persoanei care a primit un exemplar
SemNAtUra. ......o.cvveeveeeeeo

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

Nota:
Fisa se completeaza in 2 exemplare.
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Entitatea publica: Procedura operationala privind Editia 2
. ’ . Nr. de ex. 1
Universitatea Instruirea introductive generalii Bevign. D
»1 Decembrie 1918” din Alba lIulia Cod: P.O. SEAQ_PO_SSM_03 Nr. deex. 1
Pagina 12 din 12
Securitate si Sinitate in Munci
Exemplar nr.1
Responsabilititi si raispunderi in derularea activitatilor
Nr. Structura (postul)/ I II 111 v \% VI Altele
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 SSM E
2 SSM \%
3 Rector Av
4 Pregedinte SUAB A
7 Secretar C-SCMI Difuzare
Arhivare
¢ E - Elaborare;
e V- Verificare;
e A - Aprobare;
e Av - Avizare
CUPRINS
Numirul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
1 LISTA RESPONSABILILOR cu ELABORAREA, 2
VERIFICAREA si APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI
2 EVIDENTA EDITIILOR si a REVIZIILOR 2
3 LISTA de DIFUZARE 3
4 SCOPUL PROCEDURII 4
5 DOMENIUL DE APLICARE 4
6 DOCUMENTE DE REFERINTA 5
7 DEFINITII ST ABREVIERI 5
8 DESCRIEREA PROCEDURII 7
9 RESPONSABILITATI 7
10 ANEXE 7

in desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile europene
impuse de REGULAMENTUL 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), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018
privind mésuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementarile interne elaborate in cadrul
Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba lulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date, aplicabil in cadrul
Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia, politici de confidentialitate).

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia din 25 septembrie 2019.

PRESEDINTE SEN
Conf. univ..dr. Tamas-
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