, PROCEDURA DE SISTEM Falia s
MUZEUL BRAILEI AN A
LA SANATATE n%b ﬁI(E:%URITATE N [
COD: P0025 Pagina: 1din9
APROBAT,
ﬂaaﬁaafr??fz

SANATATE SI SECURITATE iN MUNCA
COD: P0025

Exemplar NR :

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
. lia Hristi Conf. univ. dr. Conf. univ. dr.
Nume : Cosarcid Diana Camelia Hristian Costin Croitoru Costin Croitoru
Muzeograf — o
Fuictia Serviciul Relatii Sef Serviciul Manager Manager
" | Publice / Secretar Relatii Publice
CSSM
Data : | 15 decembrie 2022 | 30 decembrie 2022 | A
\ L J"
| /Y
Semnatura : m\w L ; @L/ /
S

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiald a prezentei documentatii firi acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”
constituie o violare a drepturilor de autor §i va fi sanctionatd conform legislatiei in vigoare.



MUZEUL BRAILEI

PROCEDURA DE SISTEM Editia : 2

SANATATE S| SECURITATE IN

~CAROLT” > Revizia : 1
MUNCA
COD: P0025 | p,gina : 2 din 9
INDICATORUL EDITIILOR
Capitol / Subcapitol :
Editia: Nr. Capitol / Subcapitol sial |- Modificat
Data aplicarii : paginii revizuite - Adaugat
- Suprimat
Editia 2/revizia 0 Elaborarea editiei Toate capitolele au fost actualizate

Editia 2/revizia 1

A fost revizuit numele managerului

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completii sau partiali a prezentei documentatii fird acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”

constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionati conform legislatiei in vigoare.



, PROCEDURA DE SISTEM e
MUZEUL BRAILEI SANATATE $I SECURITATE IN .
+CAROL I < Revizia : 1
MUNCA
COD: P0025 Pagina:3din9
Lista de difuzare a documentului in vigoare
NumAr ,Scol_) u-l. Destinatar: compartiment, nume, functia Data Semn‘atlfra
exemplar difuzirii* de primire
original evidenia
aprobare si ; o
original Proare s manager / presedinte CSSM (Comisia SSM)
aplicare
) , muzeograf PR si lucrdtor desemnat SSM / secretar
copie aplicare
CSSM
copie aplicare membru CSSM
copie aplicare membru CSSM
informare . )
e-mail . sef Sectia Arheologie
si aplicare
informare
e-mail IF orr.n i sef Sectia Istorie
si aplicare
infi
e-mail H,l orl.nare sef Sectia Arta
si aplicare
informare .
e-mail . sef Sectia Etnografie si Arta Populara
si aplicare
informare o g iz
e-mail L sef Sectia Stiintele Naturii
si aplicare
infi
e-mail lfl orr.nare sef Serviciul Relatii Publice
si aplicare
informare .. .
e-mail L. sef Serviciul Editura  Istros"
si aplicare
inf
e-mail H_l orr'nare contabil sef
si aplicare
informare ce e
e-mail o consilier juridic
si aplicare
informa o .
e-mail . orr.n = expert Achizitii Publice
si aplicare
infi
e-mail 11.1 on.nare referent de specialitate Resurse Umane
si aplicare

* aplicare, informare, evidenta, arhivare, alte scopuri

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau partiali a prezentei documentatii fird acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL 1"
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sancfionatd conform legislatiei in vigoare.




PROCEDURA DE SISTEM Editia : 2

MUfgg;gEf:}LEl SANATATEn?lIJﬁI(E:%U RITATE IN Revizia - 1
COD: P0025 Pagina : 4 din 9
CUPRINS
Capitol Denumire

0 Cuprins

1 Scop

2 Domeniu de aplicare

3 Documente de referinta

4 Definitii si abrevieri

5 Descriere procedura

6 Responsabilitati

7 Inregistrari si anexe

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completi sau partiali a prezentei documentafii firi acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionatii conform legislatiei in vigoare.

AN



v PROCEDURA DE SISTEM Edifa 2
MUZEUL BRAILEI AN A
e, R SANATATE IallJ ﬁECAURITATE N
COD: P0025 Pagina: 5din 9
1. SCOP

Prezenta procedura are ca scop instruirea si formarea deprinderilor salariatilor/ angajatilor Muzeului
Brailei ,,Carol I” in domeniul Sanatatii i Securitatii in Munca. Ea cuprinde etapele care trebuie parcurse
in vederea instruirii salariatilor din cadrul MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I".

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplicd in cadrul MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I” de citre conducitorii
locurilor de muncé la toate nivelurile de responsabilitate si de intreg personalul angajat cu contract de
muncd, la toate sediile Muzeului Briilei ,,Carol I” (sectii, case memoriale, Centrul Cultural ,,Nicapetre”,

depozite).

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.
SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
SR EN ISO 9004:2018 Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O abordare bazata pe

managementul calitatii.
SR EN ISO 19011:2011 Ghid pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau de
mediu.

Legislatie aplicabila procesului descris

- Legea 311/ 2003, Legea muzeelor si a colectiilor publice, completata cu legea 12/ 2006
- Legea 319/ 14.07. 2006 privind sanatatea si securitatea Tn munca

- HG. nr. 1425/ 2006 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
319/2006, cu completarile si modificarile in vigoare

- Legea 346/ 2002 privind asigurarea pentru accidentele de munca si boli profesionale

- Legea 90/ 1996 privind protectia muncii

- HG 1146/2006 privind cerintele de securitate si sdnétate pentru utilizarea in munca de
catre lucratori a echipamentelor de munca

- HG 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnatate in munca referitoare la
utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare

- HG 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de
sandtate la locul de munca

- HG 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de munca
- Codul Muncii 2019, Legea nr. 53/2003 actualizata

- Contractul colectiv de munca - Conditii de munca, securitate si sdnatate in munca

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
actualizata

- OUG nr. 129/2004 — pentru modificarea Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru
accidente de munca si boli profesionale

- Ordin MMSSF nr. 450/2006 — pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii

nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu
modificarile si completarile ulterioare
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4. DEFINITII SI ABREVIERI
Prezenta procedura foloseste termenii definiti de ,,.SR EN ISO 9000: 2015 — Sisteme de management
al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.”

Definitii :

- Sanitate si Securitate in Muncia: Ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop asigurarea
celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munci, apararea vietii, integritatii fizice si
psihice, sdnatatii lucratorilor si ale altor persoane participante la procesul de munca.

- Lucritor: Persoana angajata de cétre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in perioda
efectudrii stagiului de practicd, precum si ucenicii i alti participanti la procesul de muncd, cu exceptia
persoanelor care presteaza activititi casnice. (Legea nr. 319/2006).

- Loc de muncé: Locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile unitatii, inclusiv orice
alt loc din aria unitdtii la care lucrdtorul are acces in cadrul desfasurdrii activitétii. (Legea nr.
319/2006).

- Imstruire: Ansamblu de activititi organizate, parte a pregatirii profesionale a lucritorilor, care au ca
scop insugirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate a muncii si medicina muncii.
Reprezinta principala masurd organizatorici de prevenire a accidentelor si imbolnavirilor
profesionale. (DEX —Securitate si Sanatate in Munca, Ed. Genicod, 2001).

Prescurtari:
e SSM - Sanatate si Securitate in Munca;
IP SSM - Instructiune Proprie de Séanitate si Securitate si Sanatate in Munca;
EIP — Echipament Individual de Protectie;
SMC - sistemul de management al calitatii;
MC — manualul calitatii;
PS — procedura de sistem;
PO — procedura operational;
IL — instructiuni de lucru;
F — formulare;
C — chestionar;
IP — indicator de performanta;
RMC - reprezentantul managementului pentru calitate;
RP — responsabil proces.
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5. DESCRIERE PROCEDURA )
METODOLOGIA. DESCRIEREA SI ROLURILE ACTIVITATILOR. IDENTIFICAREA

RESPONSABILITATILOR.

5.1 Generalitati
Sanatatea si securitatea muncii sunt foarte importante in cadrul fiecarei institufii pentru desfasurarea
in bune conditii a activitatii profesionale. In acest sens personalul este periodic instruit privind protectia
muncii si evitatea eventualelor accidente care se pot intampla la locul de muncai.

5.2 Responsabilititile Comitetului de Sinitatea si Securitatea Muncii.

- Elaborarea si revizuirea metodologiei de instruire a salariatilor din punct de vedere al SSM;

- Intocmirea materialelor necesare instruirii introductiv generale de SSM;

- Intocmirea grilelor de verificare a cunostintelor de SSM asimilate in urma instruirii introductiv
generale;

- Efectuarea instruirii introductiv generale;

- Completarea fiselor individuale de SSM si iInmanarea salariatilor nou angajati, in vederea predarii lor
conducatorului locului de munci;

- Intocmirea tematicii anuale pentru instruirea la locul de munc, pe functii si transmiterea ei catre toti
conducatorii locurilor de munca;

- Intocmirea tematicii anuale pentru instruirea periodicd si transmiterea ei citre toti conducitorii
locurilor de munci;

- Acordarea de consultantd conducitorilor locurilor de munca in vederea efectudrii instruirilor la locul
de munci si a instruirilor periodice;

- Verificarea modului in care se realizeazi instruirea periodicd in domeniul SSM s1 a Fiselor
individuale de Instruire;

- Efectuarea de verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si realizarea
unui raport scris privind constatdrile facute;

- Documentarea privind oferta institutiilor abilitate pentru instruirea personalului Comitetului de
Sanatate si Securitate a Muncii $i a reprezentantilor lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul
securitatii $i sanatitii Tn munca.

5.3 Responsabilitifile conducatorilor locurilor de munca

- Efectuarea instruirii la locul de munca a lucratorilor;

- Efectuarea instruirii periodice a lucrétorilor;

- Completarea, semnarea si pastrarea fiselor individuale SSM;

- Testarea modului de insusire a cunostintelor de catre personalul din subordinea directa;

- Punerea la dispozitia organelor de control a fiselor de instruire;

- In cazul schimbarii locului de munca, respectiv a incetarii activitatii in cadrul institutiei, acestia vor
preda figele la Comitetul de Sanatatea si Securitate a Muncii, respectiv CSSM.

5.4 Responsabilitagile sefilor ierarhici ai conducitorilor locurilor de munca in domeniul
SSM

- Verificarea cunostintelor insusite de persoana supusa instruirii la locul de muncé si semnarea figei
individuale SSM;
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- Verificarea, prin sondaj, a instruirii periodice si semnarea figselor individuale SSM ale persoanelor
verificate.

5.5 Responsabilititile personalului de executie
- Insusirea si respectarea instructiunilor SSM conform informatiilor prezentate in cadrul instruirii;
- Semnarea fiselor individuale SSM.

5.6 Responsabilitatile compartimentului Resurse Umane

- Informarea lucritorului desemnat SSM (secretarul CSSM) despre noile angajari, transferurilor in
cadrul institutiei, incetarea contarctelor de munca;

DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sdnatatii in munca cuprinde trei faze:
- instruirea introductiv generala;
- instruirea la locul de munci;
- instruirea periodica.
Instruirea introductiv-generala.
Se face:
- noilor angajati;
- persoanelor detasate de la o unitate exterioara;
- este efectuatd de lucritorul desemnat SSM;
- are o durati de 8 ore;
- se efectueazi in prima zi de munca in institutie;
Contine informatii referitoare la:
- legislatia de securitate si sdnatate in munca;
- riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice institutiei;
- consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sdnéatate in munca;
- miasuri la nivelul institutiei privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor;
- reguli si proceduri aplicabile in interiorul institutiei;
- se efectueaza testarea cunostiintelor de SSM predate si studiate;
- se repetd instruirea daca cel supus instruirii nu poate dovedi insusirea cunostintelor;
- In urma testdrii se va completa Fisa de instruire individuald privind securitatea si sdnatatea In muncé cu
datele de pe copertd, datele personale si rubrica referitoare la instruirea introductiv generala si se va
semna de citre cel instruit, de cétre cel care a efectuat instruirea.

Instruirea la locul de munca

- este efectuatd de conduciatorul direct al locului de munca respectiv (sef sectie, sef serviciu...)

- se face dupd instruirea introductiv generala sau la schimbarea locului de munca;

- are o durata de 8 ore;

- se face pe baza prevederilor instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si activitatea pe
care 0 va presta persoana respectiva;

- se finalizeaza cu verificarea de citre seful ierarhic a cunostintelor asimilate de cétre cel instruit;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completd sau parfiald a prezentei documentafii fird acordul scris al MUZEULUI BRAILEI ,,CAROL I”
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- In urma testarii se va completa Fisa de instruire individuala privind securitatea si sinatatea in munci
la rubrica Instruirea la locul de muncd si se va semna de cétre cel instruit, de seful locului de munca
care a efectuat instruirea si de catre lucratorul desemnat SSM.

Contine:

- informatii privind riscurile de accidentare i imbolnavire profesionala specifice locului de munci;

- prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munci si activitatea specifica;

- prevederi ale HG, OUG referitoare la securitatea si sanatatea in munca privind activititi specifice ale

locului de munca;

- masuri la nivelul locului de munca privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea

lucratorilor, precum si in cazul pericolului grav si iminent;

- demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectivd o va desfigura si exercitii practice

privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare

si prim ajutor in situatii de urgenta.

Instruirea periodica
- se face tuturor salariatilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul
securitatii si sAnatafii in munci;
- se efectueaza de catre conducatorul locului de munci;
- se efectueazd de 2 ori pe an (la 6 luni), timp de 2 ore;
- se efectueaza pe baza unei tematici elaborate de CSSM, care va fi pastrata de persoana care efectueazi
instruirea;
- reinstruirea (intruirea periodicd) se efectueazi suplimentar in urmatoarele situatii:
- cand un lucrétor a lipsit peste 30 de zile lucratoare;
- dacd au aparut modificari ale prevederilor de SSM privind activitati specifice ale locului de
munca sau ale instructiunilor proprii, inclusiv datoritd evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi
riscuri in unitate;
- la reluarea activitatii dupa accident de munca;
- daca se executa lucriri speciale;
- la modificarea tehnologiilor sau procedurilor de lucru existente;
- la introducerea oricérei noi tehnologii sau proceduri de lucru.

Tematica :
Se vor prelucra extrase din:
- Legea Nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca;
- Norme metodologice de aplicare a Legii 319/2006, cu completarile si modificarile in vigoare;
- Instructiuni proprii specifice fiecarui loc de munca;
- Instructiune proprie de securitate a muncii privind manipularea maselor;
- Instructiune proprie de securitate a muncii pentru ecran de vizualizare;
- Instructiune proprie de securitate a muncii privind masuri de securitate echipamente de calcul;
- Instructiune proprie de securitate a muncii pentru deplasarea lucratorilor de acasa la locul de munca si
invers;
- Instructiune proprie de securitate a muncii pentru activitatea de birou;
- Instructiune proprie de securitate a muncii privind acordarea primului ajutor la locul accidentului;
- Instructiune proprie de securitate a muncii privind caile si iesirile de urgenta;
- Instructiune proprie de securitate a muncii privind protecti a impotriva electrocutarii;
- Plan de prevenire si protectie — masuri specifice locului de munci;
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Tematica prezentata este cea obligatorie dar nu este limitativd. Conducatorul locului de munca
poate suplimenta tematica in functie de specificul locului de munca si in cazul aparifiei unor activitati
neprevazute. CSSM va pune la dispozitia celor care instruiesc si alte materiale informative (reviste cu
tematicd ,,Securitate si sdndtate in munca”, procese verbale de cercetare a accidentelor de munca, noutiti
legislative, s.a.), atunci cand se va considera oportun.

Figsele de instruire individuald privind securitatea si sdndtatea in muncid se pastreazi de citre
conducétorul locului de munca.

5.7 Controlul medical periodic

Angajatorii sunt obligati sd asigure controlul medical periodic si, dupd caz, controlul psihologic
periodic, ulterior angajérii, potrivit art. 13 din Legea nr. 319/2006.

Examenul medical periodic se efectueazd anual, intervalul dintre doud verificari medicale
periodice neputdnd depasi 12 luni (pct. 2, lit. ¢, Anexa 1 din H.G. nr. 315/2007), de citre medicul
specialist de medicina muncii cu care are contract institutia si care este membru al CSSM al institutiei.
Concluziile examenului medical periodic sunt materializate printr-o fisa de aptitudine ce se anexeazi la
sfarsitul Fisei de instruire individuald privind securitatea si sinatatea in munci.

6. DISPOZITII FINALE
Revizia 1 a procedurii trebuie avizatd si aprobati de Consiliul de Administratie al Muzeului
Bréilei ,,Carol I”” si intrd in vigoare de la data aprobarii.

7. INREGISTRARI SPECIFICE
Documentele rezultate in urma desfagurarii activitatilor de instruirea salariatilor in domeniul
securitatii si sAnatafii in munca vor fi pastrate conform legislatiei in domeniu.

- La angajare; .. | In fisa individuala,
1. Instruire personal LD - La revenirea din LD R?Eéf;z?itfz?t'" cu semnatura
concediu medical angajatului
- La instructajul LD, In fisa individuala,
2. Instruire personal CLM periodic (2 ori/an) | LD | Reprezentantii cu semnatura
lucratorilor angajatului
3. Intocmire fige L e R tii
individuale privind LD =R RIS RIS LD Tpreze”.ta"-" in fisa individuals
ucratorilor
SSM
4. Completare fise e Reprezentantii | - . . . .
ldivictusies LD La angajare; LD iy crétorilort In fisa individuala
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5. Completare fise = Lalnatictaul Reprezentantii | - o
individuzle CLM periodic (2 ori / an) LD fuciBtoiies In fisa individuala
i : MEDICUL
& Imnteodcgg{?n?j?\izzal DE La controlul LD LD Dosar MEDICAL
5 ,' MEDICINA medical anual privind SSM
privind SSM MUNCII

LD - lucratorul desemnat SSM
CLM - conducatorul locului de munca (sef sectie, sef serviciu)
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