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1. SCOP

1.1. Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate.

- Procedura stabileste modalitatile prin care se realizeazi instruirea lucratorilor din punct de
vedere al securitatii $i s&natatii Tn munca in cadrul Primariei municipiului Bistrita, existand trei
tipuri de instruiri:

1.1.1.Instruirea infroductiv generald, ce are ca scop informarea despre activitatile specifice
unitatii, riscurile pentru securitatea si sanétatea in muncé, precum si masurile si activitatile de
prevenire si protectie la nivelul unitatii, in general;

1.1.2. Instruirea la locul de munca, ce are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si
sanatate In muncl, precum si masurile si activititile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui
loc de munca, post de lucru sifsau fiecarei funclii exercitate;

1.1.3. Instruirea periodica vizeaza reimprospéatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul
securitatii si sdnatatii in munca.

1.2. Ofera asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularll activitatii.

- Stabileste modul de realizare a activitatii, compartlmentele si persoanele implicate.

1.3. Asiguré continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Asigura o cuncastere continua a sistemului de munca, din punct de vedere al securitatii munci,
pe cele patru componente (executant, sarcina de munca, mijloc de productie si mediu de
munca);

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe conducitorul institutiei, in luarea deciziei.

- Da asigurare cu privire la cunoasterea riscurilor, posibile, de accidentare de catre toti lucratorii,
instituite pe locuri de munca;

- D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura de sistem

Instruirea in domeniul securitatii si s&natatii in munca a lucratorilor din cadrul institutiei in toate
fazele instruirii privind securitatea si sénatatea In munca.

2.2, Delimitarea explicitd a actlwtatu procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfagurate de entitatea publica

Instruirea tn domeniul securitatii si sanétatii Tn munca.

- Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate proceduratd in cadrul
institutiei;

- Procedura PS - DJRUAP - SMRU 6 "INSTRUIREA IN DOMENIUL SANATATI SI
SECURITATI TN MUNCA” corespunde Standardului 2 - "Atributii, functii, sarcini’, din Codul
Controlului Intern aprobat prin OSGG nr. 600/2018, aplzcabll pentru |mplementarea SCIM la
nivelul Primariei municipiului Bistrita.
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2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

- activitati de instruire, in toate fazele de instruire: la angajare, la locul de munca, periodica.

- de activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul
institutiei, datorita faptului cd aceasta activitate reglementeazd modalitatea de elaborare a
tuturor documenielor SCIM;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii:

- Toate compartimentele institutiei.

2.4.1 Compartimente furnizoare de date :

- Serviciul juridic si evidentd documente, Inspectoratul teritorial de munca.

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

-Serviciul Managementul Resurselor Umane, Serviciul juridic si evidentd documente.

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

-Toate compariimentele de munca.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementari internationale

3.1.1. Regulamentul Parlamentului European 679/20.04.2014.

3.2. Legislatie primara

3.2.1. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.2.2. Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice Tn ceea ce privegte 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), cu modificarile si completérile ulterioare;

3.2.3. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.2.4. Ordonanta de urgenta nr.38/2020 privind utilizarea nscrisurilor in forma electronica la
nivelul autoritatilor si institufiilor publice;

3.2.5. Ordonanta de urgent& nr.36/2021 privind utilizarea semnaturii electronice in domeniul
relatiilor de munca si pentru modificarea si completarea unor acte normative, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.2.6. Legea nr.319/2006 privind securitatea si sdnatatea Tn muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.2.7. Hotararea nr. 1425/2006 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicarea a Legii
nr.319/2006, privind securitatea si sdnatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare.
3.3. Legislatie secundara

3.3.1. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului
confrolului intern managerial al entitatilor publice;

3.3.2. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
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financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice

3.4.1. Regulamentul intern;

3.4.2. Dispozitia primarului privind actualizarea componentei Comisiei de monitorizare,
a implementarii si dezvoltarii sistemului de control managerial din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Bistrita si modificarea Regulamentului de organizare si
functionare al acesteia, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.4.3. Hotararea Consiliului Local privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului;

3.4.4. Dispozitia primarului privind aprobarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei
municipiului Bistrita;

3.4.5. Figele posturilor.

3.5. Instructiuni proprii privind securitatea si sanatatea n munca elaborate Tn cadrul
compartimentului de specialitate.
3.5.1. Intocmirea de fige de instruire colective, la nevoie.

4. DEFINITI S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
1 Procedura editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentata documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
2 |Procedura de sistem |entititii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.
Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
3 operationald desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-
(procedura de lucru) |o entitate, fara aplicabilitate ia nivelul intregii entitati publice.
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
4 Editie a unei atunci cadnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
5 Revizia in cadrul unei |informatii, date, componente ale unei editi a unei proceduri,
editii modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii
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Comisie

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial

Institufie

Municipiul Bistrita / Primaria municipiului Bistrita

Compartiment

Denumire genericd ce desemneaza o structurd organizatorica
(directie, serviciu, compartiment propriu-zis)

Lucrator

Lucratorul, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in pericada
efectuarii stagiului de practica, precum si ucenicii si alfi
participanti la procesul de munca, cu exceptia persoanelor care
presteaza activitati casnice;

10

Angajator

Persoana fizica sau juridica ce se afla n raporturi de munca ori
de serviciu cu lucratorul respectiv si care are responsabilitatea
unitatii; _

11

Alti participanti la
procesul de munca

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

12

Reprezentant al
Jucratorilor cu
raspunderi specifice
n domeniul securitatii
si sanatatii lucratorilor

~

Persoana aleasa, selectatd sau desemnatd de lucratori, in
conformitate cu prevederile legale, sa 1i reprezinte pe acestia in
ceea ce priveste problemele referitoare la protectia securitatii si
sanatatii lucratorilor Tn munca;

13

Prevenire

Ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in foate
etapele procesului de munca, in scopul evitarii sau diminuarii
riscurilor profesionale;

14

Eveniment

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

15

Accident de munca

Vatamarea violenta a organismului, precum si intoxicatia acuta
profesionald, care au loc in timpul procesuiui de munca sau in




PRIMARIA _ PROCEDURA DE SISTEM
MARI A f G NR. Editia I
e MUNICIPIULUI BISTRITA INTOCMITA&%/?&%A 0S8SG itia
E ¥ DIRECTIA DICA, INSTRUIREA IN DOMENIUL Revizia 0
i RESURSE UMANE, ACHIZITIL Yo, - =
PUBLICE SANATATII S1 SECURITATII IN Pag. 7/16
MUNCA
Exemplarnr:_1_
indeplinirea indatoririlor de serviciu si care provoaca

incapacitate temporard de muncd de cel
calendaristice, invaliditate ori deces;

putin 3 zile

16

Boala profesionala

Afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei mesetii
sau profesii, cauzata de agentii nocivi fizici, chimici ori biologici
caracteristici locului de munca, Tn procesul de munca

17

Echipament de
munca

Orice masina, aparat, unealtd sau instalatie folosita in munca;

18

Echipament individual
de protectie

Orice echipament destinat a fi purtat sau manuit de un lucrator
pentru a-l proteja Tmpotriva unuia ori mai multor riscuri, care ar
pufea sa 1i puna in pericol securitatea si sanatatea la locul de
munca, precum si orice supliment sau accesoriu proiectat
pentru a indeplini acest obiectiv;

19

Loc de munca

Locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile
unitatii, inclusiv orice alt loc din aria unitatii [a care lucratorul are
acces in cadrul desfasurarii activitatii;

20

Pericol grav si
iminent de accident

Situatia concreta, reala si actuald careia ii lipseste doar prilejul
declansator pentru a produce un accident in orice moment;

21

Stagiu de practica .

[nstruirea cu caracter aplicativ, specificA meseriei sau
specialitati in care se pregatesc elevii, studentii, ucenicii,
precum si somerii in perioada de reconversie profesionala;

22

Securitate si sanatate
in munca

Ansamblul de activitdti institutionalizate avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de
munca, apdrarea vietii, integritatii fizice si psihice, sanatatii
lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de munc;

23

Incident periculos

Persoane juridice sau fizice din afara institutiei, abilitate sa
presteze servicii de protectie si prevenire Tn domeniul securitatii
si sanatatii in munca, conform legii;

24

Servicii externe

Persoane juridice sau fizice din afara institutiei, abilitate s
presteze servicii de protectie si prevenire Tn domeniul securitatii
si sanatatii in munca, conform legii;

25

Accident usor

Eveniment care are drept consecinta leziuni supetrficiale care
necesitd numai acordarea primelor ingrijii medicale si a
antrenat incapacitate de munca cu o duratd mai mica de 3 zile
lucratoare;

26

Boala legata de
profesiune

Boala cu determinare multifactoriala, la care unii factori

determinanti sunt de natura profesionala.
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul Abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. Ed. Editie

3. Rev. Revizie

4. E Elaborare

5. \' Verificare

6. A Aprobare

7. Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

9 PC Pregedinte.levComisiei gg_ n?onitoriza?re, coordopare si Tndruma_re
‘ metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/ managerial

10. SCIM Sistem de contro! intern/managerial

1. RMC Responsabil cu sistemul de management al calitatii

12. SMC Sistem de Management al Calitaii

13, Comisie Comisia ge"m.onitoriza_re, coordoqare si Tndruma_re metodologica

a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.

14. ROF Regulament de Organizare si Functionare

15. SSM Securitatea gi sénatatea in munca

16. 0.G Ordonanta de Guvern

17. Art. Articol

18. Alin. Alineat

19. lit. litera

20. O.M.F.P. Ordinul Ministerului Finantelor Publice

21. O.U.G. Ordonanta de Urgentad a Guvernului;

22, Instr. I. G. Instruire introductiv-generala

23. Instr. L. Instruire la locul de munca;

24. A.L. Admis la lucru

25. Disp. A. Dispozitie angajare.

26. SMRU Serviciul Managementul Resurselor Umane
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5. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

5.1. Generalitati.

5.1.1. In vederea realizarii celor trei categorii de instruiri se face cunoscuta lucratorilor legislatia
de specialitate ce reglementeaza securitatea si sanatatea in munca, se prezinta pnnmpalele
riscuri existente la nivelul institutiei, identificate in urma evaluarii nivelului de risc pe locuri de
munca, se realizeaza prezentarea riscurilor specifice locului de muncé ce urmeazi a fi ocupat
si reimprospatarea periodica a riscurilor specifice fiecarui loc de munca, distinct, precum si
masurile $i activitatile de prevenire si protectie |a nivelul institutiei si locului de munca.

5.1.2. Planificarea obiectivelor se efectueaza conform procedurii impuse de legislatia in vigoare,
fiselor de post, ROF al institutiei si procedurilor stabilite.

5.1.3. Prin ROF se stabilesc atributiile fiecarui compartiment. In corelare cu ROF se intocmesc
fisele de post pentru salariatii de executie si de conducere din compartimentele implicate
5.1.4. Serviciul Managementul Resurselor Umane raspunde de actualizarea ROF si solicita
fisele de post, actualizate, Tn corelatie cu responsabilititile stabilite.

5.1.5. Fiecare compartiment [mpllcat intocmeste anual propriul Plan de prevenire si protectie
unde se trec obiectivele, termenele de realizare si persoanele raspunzatoare

5.1.6. Pentru fiecare obiectiv/actiune se respecta pasii logici care se impun in implementarea
programelor si actiunilor, de catre fiecare compartiment:

- Tinerea sub control a bazei de date privind planul de instruiri ;

~ Rapoarte de activitate, informari si alte documente prin care se raporteaza planurile de
instruiri;

— Procedurile scrise constituie un instrument de lucru, pentru ca executantii s& cunoasci
normele legale ce trebuie respectate;

—~ Supravegherea activitatilor;

— Fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitatile si limitele de competenta
atribuite;

— Se evalueaza sistematic munca fiecarui salariat;

— Se aproba rezultatele muncii obtinute in diverse etape ale implementarii;

— Control intern in fiecare compartiment implicat, in activitatea de monitorizare si control
a actiunilor de interventie in situatii de urgenta: observarea, compararea, aprobarea
raportarea, coordonarea, venflcarea analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea,
separarea funciiunilor si monitorizarea.

— Asigurarea corespondentei: operatiunile de intrare-iesire, inregistrare si stocare a
documentelor;

— Separarea atributjilor si responsabilitatilor este 0 modalitate de a reduce riscul de eroare
incalcare a legislafiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme; prin
separarea atributiilor se creeaza conditiile ca nici o persoand sau compartiment s& nu
poata controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment.
Elementele operationale ale fiecarei actiuni sunt efectuate de persoane independente
una fata de cealaltd, respectiv functiile de initiere si verificare trebuie si fie separate.
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5.2. Documente ufilizate
5.2.1. Instructiuni proprii - document emis in cadrul Serviciului Managementul Resurselor

Umane.

§.2.1. Fige de instruire - document emis Tn cadrul Serviciului Managementul Resurselor

Umane.

5.2.2. Instruire - procedura conform legislatiei specifice de instruire a noilor lucratori, a
lucratorilor, a elevilor si studentilor aflati in perioada de practica, a persoanelor detasate de la
o unitate la alta, etc.
5.2.3. Tematica instruire - documentatie elaborata in baza legislatiei specifice pentru instruirea

lucratorilor.

5.2.4. Nota interna - document elaborat in cadrul institutiei, pentru transmiterea de informatii,
o bund comunicare intre compartimente.
5.2.5. Testare - test de verificarea a cunostinetelor acumulate in urma instruirii.

5.2.6. Formular F.ILA.M. - anexa la H.G. nr.1425/2006, modificatd si completata ulterior, privind
inregistrarea accidentelor de munca.

5.2.7. Circuitul documentelor

5.2.7.1. in cadrul institutiei, citre toate compartimentele.

Document | Intocmit Aprobat Destinatar Periodicitate Arhivare
Intern/ Extern :
Instuctiuni | Inspector Primar Toate Periodic, Serviciul
proprii compartimentele | lunar, la trei | Managementul
institutiei luni, la sase Resurselor
luni. Umane
Fise de Inspector Primar/Sef Toate Periodic, Serviciul
instruire compartiment | compartimentele | lunar, latrei | Managementul
institutiei luni, la sase Resurselor
luni. Umane
Instruire Inspector Primar/Sef Toate Periodic, Serviciul
compartiment | compartimentele | lunar, la trei | Managementul
institutiei luni, la sase Resurselor
luni. Umane
Tematica Inspector Primar Toate Periodic, Serviciul
de instruire compartimentele | lunar, la trei | Managementul
institutiei luni, la sase Resurselor
luni. Umane
Nota interna | Inspector Primar Toate Periodic, Serviciul
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compartimentele | lunar, lairei | Managementul
institufiei luni, la sase Resurselor
luni. Umane
Testare Inspector Primar Toate Periodic, Serviciul
compartimentele | lunar, la trei | Managementul
institufiei luni, la sase Resurselor
luni. Umane
Formular Inspector Primar Toate Periodic, Serviciul
F.LAM. compartimentele | lunar, la trei | Managementutl
institutiei luni, la sase Resurselor
luni. Umane

5.3 Resurse necesare
5.3.1 Resurse materiale: birotica, software si hardware, copiator, imprimanta, scanner.
5.3.2 Resurse umane: conform statului de functii si de personal.

5.3.3 Resurse financiare: salarii aferente personalului desemnat, cheltuieli aferente (hartie,
birotica, de comunicare etc.).

5.4.Modul de lucru

5.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Instruirea periodica, delegarea de competente la sefii de serviciu, birou, compartiment.

- Planificarea obiectivelor se efectueaza conform procedurii impuse de legislatia in vigoare,
fiselor de post, ROF al institutiei si procedurilor stabilite.

Termenul de rezolvare

- instruirea la angajare - 24 ore.

- instruirea periodica - la 6 luni, la 3 [uni, lunar

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
5.4.2.1. Se consemneaza Tn fisele de instruire, tematica de instruire, program de instruire

periodica, respectiv planul de prevenire si protectie.
- Prin ROF se stabilesc atributiile fiec&rui compartiment. in corelare cu ROF se intocmesc fisele
de post pentru personalul de executle s$i de conducere din compartimentele implicate.
- Serviciul Managementul Resurselor Umane raspunde de actualizarea ROF si solicita fisele
de post, actualizate, Tn corelatie cu responsabilitatile stabilite.
- Fiecare compartiment implicat intocmeste anual propriul Plan de prevenire si protectie unde
se trec obiectivele, termenele de realizare si persoanele raspunzitoare.
- Pentru fiecare obiectiv/actiune se respecta pasii logici care se impun n implementarea
programelor si actiunilor, de catre fiecare compartiment :

— Tinerea sub control a bazei de date privind progarmul anual de instruire;

— Procedurile scrise constituie un instrument de lucru, pentru ca executantii sa cunoasca

normele legale ce trebuie respectate.
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5.4.3

Supravegherea activitatilor:

Fiecarui salariat i se comunica atributiile, responsabilitdtile si limitele de competenta
atribuite;

Se evalueazi sistematic munca fiecarui salariat;

Control intern in fiecare compartiment implicat in activitatea de monitorizare si control a
actiunilor de interventie Tn situatii de urgenta: observarea, compararea, aprobarea,
raportarea, coordonarea, verificarea, analiza, autorizarea, supervizarea, examinarea,
separarea functiunilor $i monitorizarea.

Asigurarea corespondentei: operatiunile de intrare-iesire, inregistrare si stocare a
documentelor;

Separarea atributiilor si responsabilitatilor este 0 modalitate de a reduce riscul de eroare,
incalcare a legislatiei, precum si riscul de a nu putea detecta aceste probleme; prin
separarea atribufiilor se creeaza conditiile ca nici 0 persoand sau compartiment sa nu
poata controla toate etapele importante ale unei operatiuni sau ale unui eveniment.
Elementele operationale ale fiecarei actiuni sunt efectuate de persoane independente
una fata de cealaltd, respectiv functiile de inifiere si verificare trebuie sa fie separate.
Valorificarea rezultatelor activitatii

5.4.3.1. Fisele de instruire, tematica de instruire, program de instruire periodica, respectiv

planul

de prevenire si protectie.

6. RESPONSABILITATI

Nr. |Compartimentul
crt. [(postul)/actiune |Elaborare| Verificare | Aprobare | Avizare | Aplicare |Arhivare
a (operatiunea) .
0. 1 2 3 4 5 6 7
1 |Primar
2 |Presedinte
comisia de X
monitorizare
3 |Sef serviciu / X X
director executiv
adjunct / director
executiv
4 {Inspector X X X
5 jAngajatii din X
cadrul institutiei
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7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Nr. Data Revizie |Data Nr. pagina Descriere |Semnatura
crt. |Editie |editiei reviziei modificatd| modificare conducator

compartiment
0 1 2 3 4 5 6 7

8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Prezenta procedura de sistem se aplica tuturor compartimentelor. Anterior aprobarii si
intrarii in vigoare, prezenta procedura se transmite spre analizd compartimentelor implicate, Tn
vederea exprimarit unui punct de vedere. Compartimentele implicate transmit un punct de
vedere Tn termenul comunicat la postare. Toate datele sunt centralizate intr-un Formular de
analiza a procedurii (v. Anexa 1), conform tabelului urmator:)

Nr. | Comparti Nume gi Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt ment prenume de drept
conducator sau Semnitura | Data | Obser- | Semnitura | Data
comparti-ment delegat sau vatii sau
confirmare confirmare
prin mail prin mail
1. | Serviciul | Dumitru Rus
Manage- | Mirela-Rodica | Alina-
mentul Ramona
Resurse-
lor
Umane
2 Secretar | Cincea Hriscu
General | Dumitru Matei | Luciana-
Maria

9.FORMULARUL DE DISTRIBUIRE / DIFUZARE
Dupa aprobarea prezentei
compartimentelor implicate. Datele de identificare ale compartimentelor care primesc noua
Editie a procedurii sau revizia acesteia, sunt centralizate intr-un Formular de distribuire

(difuzare) a procedurii (v. Anexa 2), conform modelului urmator:

proceduri

de sistem,

se distribuie tuturor

persoanelor/
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Nr Data Semnatura Data Semndtura| Data intrdrii
Crt | Compartiment Nume si primirii sau retragerii sau in vigoare
prenume confirmare] Procedurii |confirmare
prin e-mail| _inlocuite |5y o mail
1. Prirnarul mun, | loan Turc 01.08.2024
Bistrita
2. | Viceprimarul Stan Calin 01.08.2024
mun. Bistrita
3. | Viceprimarul Hangan 01.08.2024
mun. Bistrita Sorin
4. | Secretar Cincea 01.08.2024
general Dumitru-
Matei
Arhitect sef Pop Monica 01.08.2024
Directia Hriscu 01.08.2024
juridica, Luciana-
Resurse Maria
Umane,
Achizitii
Publice
7. | Directia Ivascu Lia 01.08.2024
tehnica
8. | Directia Cocesiu 01.08.2024
Dezvoltare Liliana-
Durabila 2030 | Alunita
9 | Directia Scurtu 01.08.2024
economica Nicolae
10. | Directia Marina 01.08.2024
Patrimoniu Vasile
1. | Directia Chirlesan 01.08.2024
Tehnologia Nicolae
Informatiei si
Inovare
12, | Directia Politici Antoneac 01.08.2024
Publice, Adriana
Educatie,
Tineret,
Turism,Sport
13. | Compartimentul 01.08.2024
Audit Public
Intern
14. | Compartimentul 01.08.2024
Monitorizare
Servicii Publice
15. | Serviciul Stare Anca Maria 01.08.2024
Civila
16. | Serviciul Cioba loan 01.08.2024
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Evidenta Marian
Persoanelor
17. | Serviciul 01.08.2024
Protectie Civila
si Violuntariat
pentru Situatfi
de Urgenta
18 Directia Politia Frandes 01.08.2024
Locala Florin
Nicolag

10.Anexe, diagrama de proces

10.1 Diagrama de proces — este redata 'n Anexa A.
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Diagrama de proces PS - DJRUAP - SMRU 6

Legislatie Tn domeniul securitatii si sanatatii in

munci

]

Instruire lucratori, noi
angajati, elevi in

practica

[}

Instruire: prezentare legislatie, Instructiuni
propria SSM, demonstratii si exercitii practice
privind activitatea, utilizarea echipamentului
individual de protectie, a mijloacelor de
alarmare, interventie, evacuare si de prim

ajuto, dupa caz

Instruire la 6 luni,la 3

luni, la © luna

]

| Prelucrarea legislatiei in cadrul institutiei |

Prelucrare legislatie cu

toti lucratorii

|

| Confirmarea instruirii in fisele de instruire

[]

Documentele necesare instruirii
sunt asigurate de SMRU si
transmise compartimentelor

functionale

Toti lucrtorii ]

1

Testare la angajare, in urma
Instr.i.G., si o data la 3 ani in urma
Instr.periodice

Anexa A




