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OBS. Se menţionează de la început faptul că ICIA funcţionează în conformitatea cu 

HG de înfiinţare cu un număr de angajaţi care nu poate să depăşească 30 angajaţi însă 

nu a avut niciodată schema funcţională completataă cu un număr de angajaţi 

corespunzător. Ca urmare, pe de o parte nu există angajaţi ai ICIA care să aibă 

calificarea cerută de prevederile legale iar pe de altă parte, sarcinile şi atribuţiunie 

oricăruia dintre salariaţi exced Fişa Postului, aceştia nemaiputând fi incărcaţi cu 

sarcini şi atribuţiuni suplimentare în dauna prestarii activităţii de bază care să 

corespundă criteriilor de calitate impuse şi păstrării prestigiului instituţiei.  

De asemenea, datfiind numărul redus de angajaţi, ICIA nu are Compartiment 

de Sănătatea şi Securitatea Muncii. 

Până în 2020 ICIA a optat pentru contractarea unor servicii oferite de către 

firme specializate pentru a putea face faţă cerinţelor. 

ICIA funcţionează în clădirea Casei Oamenilor de Ştiinţă prin repartiţie 

primită de la BP al Academiei Roamâne şi întreaga procedură împreunî cu cea 

referitoare la PSI trebuie să se desfăşoare în strânsă colaborare cu Administraţia 

Casei Oamenilor de Ştiinţă deoarece majoritatea entităţilor şi obiectivelor sunt în 

administrarea Casei Oamenilor de Ştiinţă (furnizarea apei potabile, a energiei 

electrice, căldurii, gazelor etc.) şi doar parţial în administrarea ICIA (camere pt 

birouri şi aparatura IT: calculatoare, servere, imprimante s.a.). 

Toate documentele menţionate în această procedură trebuie semnate de către 

Responsabilul SSM desemnat prin Decizia Ȋmputernicitului legal al instituţiei si de 

către Ȋmputernicitului legal al instituţiei, adică de către DIRECTOR. 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul 

editiei procedurii operationale 

 Elemente privind 

responsabilii/  

operatiunea  

 

Numele si 

prenumele 

 

Functia 

 

Data 

 

Semnatura  

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat Sarbu Gabriel Ref. Achiz. Pub 28.07.2020  

1.2. Verificat  Reprezentant firma 

contractata 

   

1.3 Aprobat  Ioan Dan Tufis Director   

1.4 Revizuit     

1.5 Aprobat      

 

2. Situatia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  

 
 

Ediţia/ revizia în 

cadrul ediţiei 

 

Componenta revizuită 

 

 

Modalitatea reviziei 

 

Data de la care 

se aplică 

prevederile 

ediţiei sau 

reviziei ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia 1    

2.2. Revizia 1    

2.3 Revizia 2    
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzează ediţia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii operaţionale  

 

Nr. 

Crt 

 

Scopul 

difuzarii 

 

Exem-

plar nr.  

Compar

-timent 

 

Functia 
Nume si 

prenume 

Data 

primirii 
Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. Aplicare 1 RU Referent 

Resurse Umane 

Geanina 

Monica 

Verbier 

3 aug. 

2020 

 

3.2. Aplicare 2 salariati Responsabil 

SSM 

   

3.3. Evidenta 1 secretari

at 

Responsabil 

SSM, Referent 

Resurse Umane 

   

3.6. Arhivare 1 Secretari

at, RU 

Secretar, 

Referent 

Resurse Umane 

   

3.7. Alte 

scopuri 

- - - - - - 

 

4. SCOP 

 

Procedura are ca scop instruirea şi formarea deprinderilor salariaţilor în domeniul Securităţii şi 

Sănătăţii în Muncă din cadrul ICIA. Aceasta descrie etapele care trebuie parcurse în vederea 

efectuării instruirii salariaţilor de la ICIA în domeniul Securităţii şi Sănătăţii în Muncă. 
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5. DOMENIUL DE APLICARE 

Prezenta procedură se aplică în cadrul ICIA, de către conducătorii locurilor de muncă la toate 

nivelurile de responsabilitate şi de întregul personal angajat cu contract individual de munca. 

 

6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

 

6.1.Externe 

• Legea securităţii şi sănătăţii în muncă nr. 319/2006; 

• HG nr. 1425/2006 – privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 

319/2006 cu completările şi modificările în vigoare; 

 

6.2.Interne 

• Regulamentul de organizare interna; 

• Regulamentul de organizare şi funcţionare  

 

7. DEFINIŢII ŞI PRESCURTĂRI  

 

Definiţii : 

 

Sănătate şi Securitate în Muncă: Ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop 

asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii 

fizice şi psihice, sănătăţii lucrătorilor şi ale altor persoane participante la procesul de muncă. 

Salariat/Angajat: Persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in 

perioda efectuarii stagiului de practica, precum si ucenicii si alti participanti la procesul de munca, 

cu exceptia persoanelor care presteaza activitati casnice. (Legea nr. 319/2006). 
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 Loc de muncă: Locul destinat să cuprindă posturi de lucru, situat în clădirile întreprinderii şi/sau 

unităţii, inclusiv orice alt loc din aria intreprinderii si/sau unitatii la care lucratorul are acces in 

cadrul desfasurarii activitatii. (Legea nr. 319/2006). 

Instruire: Ansamblu de activitati organizate, parte a pregatirii profesionale a lucratorilor, care are 

ca scop insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate a muncii si medicina muncii. 

Reprezinta principala masura organizatorica de prevenire a accidentelor si imbolnavirilor 

profesionale. (DEX –Securitate si Sanatate in Munca, Ed. Genicod, 2001). 

 

Prescurtări: 

 

SSM – Sănătate şi Securitate în Muncă; 

IP SSM – Instrucţiune Proprie de Sănătate şi Securitate şi Sănătate în Muncă; 

EIP – Echipament Individual de Protecţie; 

RU – (Referent de) Resurse Umane 

 

8. METODOLOGIA. DESCRIEREA ŞI ROLURILE ACTIVITĂŢILOR. 

IDENTIFICAREA RESPONSABILITĂŢILOR. 

 

Responsabilităţile Compartimentului Sănătatea şi Securitatea Muncii1. 

 

• Elaborarea şi revizuirea metodologiei de instruire a salariaţilor din punct de vedere a SSM 

 

1 Datfiind numarul redus de angajati, ICIA nu are Compartiment de Sănătatea şi Securitatea 

Muncii 
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• Întocmirea materialelor necesare instruirii introductiv generale de SSM 

• Întocmirea grilelor de verificare a cunoştintelor de SSM asimilate în urma instruirii  

introductiv generale. 

• Efectuarea instruirii introductiv generale 

• Completarea fişelor individuale de SSM şi înmânarea salariaţilor noi angajaţi, în vederea 

predării lor conducătorului locului de muncă 

• Întocmirea tematicii anuale pentru instruirea la locul de muncă, pe funcţii şi transmiterea ei 

către toţi conducătorii locurilor de muncă 

• Întocmirea tematicii anuale pentru instruirea periodică, pe funcţii şi transmiterea ei către toţi 

conducătorii locurilor de muncă 

• Acordarea de consultanţă conducătorilor locurilor de muncă în vederea efectuării instruirilor  

la locul de muncă şi a instruirilor periodice 

• Identificarea acelor salariaţi care nu au un şef direct şi notificarea şefilor direcţi ai acestora 

privind obligativitatea instruirii acestora 

• Verificarea modului în care se realizează instruirea periodică în domeniul SSM şi a Fişelor 

Individuale de Instruire de Securitate a Muncii 

• Documentarea privind oferta instituţiilor abilitate pentru instruirea personalului 

Compartimentului Sănatate şi Securitatea Muncii şi a reprezentanţilor lucrătorilor cu 

răspunderi specifice în domeniul securitatii şi sănătăţii în muncă. 

 

Sarcini si atributiuni ale Responsabilului2 desemnat prin Decizia Imputernicitului legal al 

ICIA (Directorul ICIA). 

 

2 ICIA a optat pentru contractarea unor servicii oferite de catre firme specializate 
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• Efectuarea instruirii la locul de muncă a lucrătorilor 

• Efectuarea instruirii periodice a lucrătorilor 

• Completarea, semnarea şi păstrarea fişelor individuale SSM 

• Testarea modului de însuşire a cunoştinţelor de către personalul din subordinea directă 

• Punerea la dispoziţia organelor de control a fişelor de instruire. 

• În cazul schimbării locului de muncă/ încetării activităţii în cadrul instituţiei, aceştia vor 

preda fişele la Compartimentul Sănătatea şi Securitatea Muncii. 

• Verificarea cunoştinţelor însuşite de persoana supusă instruirii la locul de muncă şi 

semnarea fişei individuale SSM; 

• Verificarea prin sondaj a instruirii periodice şi semnarea fişelor individuale SSM ale 

persoanelor verificate. 

 

Responsabilităţile salariatilor. 

• Însuşirea şi respectarea instrucţiunilor SSM conform celor prezentate în cadrul instruirii. 

• Semnarea fişelor individuale SSM. 

• Participarea la instruirile organizate, la data, locul si ora stabilité de catre responsabilul SSM 

si comunicate de catre Referentul de resurse Umane in timp util. 

 

Responsabilităţile compartimentului Resurse Umane. 

• Informarea privind noii angajaţi precum şi a demisiilor/transferurilor etc.. 

• comunicate de catre Referentul de resurse Umane in timp util a instruirilor organizate, a 

datei, locului si orei stabilité 
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• Salariaţilor cărora le încetează raporturile de muncă cu instituţia, nu le va fi predată fis de 

lichidare, adeverinţa de vechime, până când aceştia nu predau fişa individuală de instruire 

SSM. 

 

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR 

 Instruirea angajatilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă cuprinde trei faze: 

- instruirea introductiv generală; 

- instruirea la locul de muncă; 

- instruirea periodică. 

 

Instruirea introductiv-generală. 

 

• Este efectuată de Responsabilul SSM: 

- Noilor angajaţi; 

- Persoanelor detaşate de la o unitate exterioară; 

• are o durată de 4 ore; 

• se efectuează în prima zi de munca în instituţie; 

• conţine informaţii referitoare la: 

• legislaţia de securitate şi sănătate în muncă; 

• riscurile de accidentare şi îmbolnăvire profesională specifice instituţiei; 

• consecinţele posibile ale necunoaşterii şi nerespectării legislaţiei de securitate şi sănătate în 

muncă; 

• măsuri la nivelul instituţiei privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor şi 

evacuarea lucrătorilor; 



  

ACADEMIA ROMÂNA 

SECŢIA DE ŞTIINŢA ŞI TEHNOLOGIA INFORMAŢIEI 

Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala (ICIA) 

                                     

ICIA 

_______________ 

 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ  

privind securitate şi sănătate 

ocupaţională. Metodologia de 

instruire în domeniul sănătăţii şi 

securităţii în muncă 

 

Ediţia: 1 

Nr.de ex.: 3 

Revizia:  

 

Nr.de ex.:  

Cod: P.O.  36b. 

 Pag. 9 din 16 

Exemplar nr.: 1 

 
 

9 

 

 

• reguli şi proceduri aplicabile în interiorul instituţiei. 

 

Responsabilul SSM : 

• efectuează testarea cunoştinţelor de SSM predate şi studiate; 

• repeta instruirea daca cel supus instruirii nu poate dovedi însuşirea cunoştinţelor. 

• în urma testării completeaza Fişa de instruire individuală privind securitatea şi sănătatea în 

muncă cu datele de pe copertă, datele personale şi rubrica referitoare la instruirea introductiv 

generală şi se va semna de către cel instruit, de către cel care a efectuat instruirea. 

 

Instruirea la locul de muncă. 

• este efectuată de conducătorul direct al locului de muncă respectiv sau de catre reprezentantul 

firmei contractate. 

• se face după instruirea introductiv generală sau la schimbarea locului de muncă. 

• are o durată de 4 ore. 

• se  face  pe  baza  prevederilor instrucţiunilor proprii elaborate pentru locul de muncă şi 

activitatea pe care o va presta persoana respectivă; 

  

Instruirea la locul de muncă conţine: 

• informaţii privind riscurile de accidentare şi îmbolnăvire profesională specifice locului de 

muncă; 

• prevederile instrucţiunilor proprii elaborate pentru locul de muncă şi activitatea specifică; 

• prevederi ale HG, OUG referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă privind activităţi 

specifice ale locului de muncă; 
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• măsuri la nivelul locului de muncă privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor şi 

evacuarea lucratorilor, precum şi în cazul pericolului grav şi iminent 

• demonstraţii practice privind activitatea pe care persoana respectivă o va desfăşura şi exerciţii 

practice privind utilizarea echipamentului individual de protecţie, a mijloacelor de alarmare, 

intervenţie, evacuare şi prim ajutor în situaţii de urgenţă se finalizează cu verificarea de către 

şeful ierarhic a cunoştintelor asimilate de către cel instruit. 

  In urma testării se va completa Fişa de instruire individuala privind securitatea şi sănătatea 

în muncă la rubrica Instruirea la locul de munca şi se va semna de către cel instruit, de şeful locului 

de muncă care a efectuat instruirea şi acolo unde este cazul de şeful ierarhic al şefului locului de 

muncă. 

 

Instruirea periodică. 

• se face tuturor salariaţilor şi are drept scop reînprospătarea şi actualizarea cunoştinţelor în 

domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

• se efectuează de către Responsabilul SSM/ reprezentantul firmei contractate, astfel: 

• instruirea şefilor de compartimente (daca exista) conform organigramei, subordonaţi direct 

Directorului ICIA; 

 

Instruirea periodică se efectuează pe baza unei tematici care va fi păstrată de persoana care 

efectuează instruirea; 

• reinstruirea (intruirea periodica) se efectuează suplimentar în următoarele situaţii: 

- când un lucrător a lipsit peste 30 de zile lucrătoare; 

- au apărut modificări ale prevederilor de SSM privind activităţi specifice ale locului de 

muncă sau ale instrucţiunilor proprii, inclusiv datorită evoluţiei riscurilor sau apariţiei de 

noi riscuri în unitate; 
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- la reluarea activităţii după accident de muncă; 

- se execută lucrări speciale; 

- la modificarea tehnologiilor sau procedurilor de lucru existente; 

- la introducerea oricărei noi tehnologii sau proceduri de lucru. 

 

 Tematica şi frecvenţa instruirilor periodice se stabilesc pentru fiecare funcţie, după cum 

urmează: 

 

Personal Tesa (Res. Umane, Secretariat, Contabilitate, Res. Achizitii Publice etc.) 

 Se vor prelucra extrase din: 

• Legea Nr. 319/2006 a securitatii şi sănătăţii în muncă; 

• Norme Metodologice de aplicare a Legii 319/2006, cu completările şi modificările în vigoare; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind manipularea maselor; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru ecran de vizualizare; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind măsuri de securitate echipamente de calcul; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru deplasarea lucrătorilor de acasă la locul de 

muncă şi invers; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru activitatea de birou; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii acordarea primul ajutor la locul accidentului. 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind securitatea lucrătorilor în cazul unor 

agresiuni; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii căile şi ieşirile de urgenţă; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii protecţie împotriva electrocutării; 

• Plan de prevenire şi protecţie – măsuri specifice locului de muncă; 
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• Evaluarea riscurilor şi măsuri de prevenire specifice locului de muncă; 

• Demonstraţii practice; 

  

Instruirea periodica de securitatea muncii se efectueaza semestrial şi are durata de doua ore. 

 

Personal (cercetător, asistent cercetare etc.) 

 Se vor prelucra extrase din: 

• Legea Nr. 319/2006 a securitatii şi sănătăţii în muncă; 

• Norme Metodologice de aplicare a Legii 319/2006, cu completările şi modificările în vigoare; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind manipularea maselor; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru ecran de vizualizare; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind măsuri de securitate echipamente de calcul; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru deplasarea lucrătorilor de acasă la locul de 

muncă şi invers; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru activitatea de birou; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii acordarea primul ajutor la locul accidentului. 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind securitatea lucrătorilor în cazul unor 

agresiuni; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii căile şi ieşirile de urgenţă; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii protecţie împotriva electrocutării; 

• Plan de prevenire şi protecţie – măsuri specifice locului de muncă si/sau cladirii in care ICIA 

isi desfasoara activitatea; 

• Evaluarea riscurilor şi măsuri de prevenire specifice locului de muncă; 

• Demonstraţii practice; 
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Instruirea periodica de securitatea muncii se efectueaza trimestrial şi are durata de doua ore. 

 

Personal tehnico-administrativ (inginer de sistem etc.); 

 Se vor prelucra extrase din: 

• Legea Nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă; 

• Norme Metodologice de aplicare a Legii 319/2006, cu completările şi modificările în vigoare 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind reglementarea de SSM; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru activităţi administrative; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru lucrari in instalatii electrice; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru lucrul la înălţime; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru instalatii tehnico - sanitare; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru transport rutier; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind manipularea maselor; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru ecran de vizualizare; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind măsuri de securitate echipamente de calcul; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru deplasarea lucrătorilor de acasă la locul de 

muncă şi invers; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru activitatea de birou; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru depozitare materiale; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru întreţinere şi reparaţii E.T.; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii privind securitatea lucrătorilor în cazul unor 

agresiuni; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii - plan de măsuri pericol grav şi iminent; 
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• Instrucţiune proprie de securitate a muncii acordarea primul ajutor la locul accidentului; 

• Plan de prevenire şi protecţie – măsuri specifice locului de muncă; 

• Evaluarea riscurilor şi măsuri de prevenire specifice locului de muncă; 

• Demonstraţii practice; 

 

 Instruirea periodică de securitatea muncii se efectuează trimestrial şi are durată de doua ore. 

 

Conducător auto3. 

 Se vor prelucra extrase din: 

• Legea Nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă 

• Norme Metodologice de aplicare a Legii 319/2006 cu completările şi modificările în vigoare 

• Codul rutier; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii – măsuri organizatorice; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii – masuri tehnice; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii – utilizarea echipamentelor tehnice; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii – protecţia împotriva electrocutarii; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii – protecţia împotriva incendiilor şi exploziilor; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii - întreţinerea şi reparaţia auto 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii – transportul şi manipularea maselor; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii pentru deplasarea lucrătorilor de acasă la locul de 

muncă şi invers; 
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• Instrucţiune proprie de securitate a muncii – privind securitatea lucrătorilor în cazul unor 

agresiuni; 

• Instructiune proprie de securitate a muncii – pentru depozitarea materialelor; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii - plan de măsuri pericol grav şi iminent 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii căile şi ieşirile de urgenţă; 

• Instrucţiune proprie de securitate a muncii – acordarea primul ajutor la locul accidentului. 

• Plan de prevenire şi protecţie – măsuri specifice locului de muncă; 

• Evaluarea riscurilor şi măsuri de prevenire specifice locului de muncă; 

• Demonstraţii practice; 

 Instruirea periodică de securitatea muncii se efectuează lunar şi are durată de două ore. 

 

10. ÎNREGISTRĂRI SPECIFICE 

 

Documentele rezultate în urma desfăşurării activităţilor de instruirea salariaţilor în domeniul 

securităţii şi sănătăţii în muncă vor fi păstrate conform legislaţiei în domeniu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 Conform legislatiei in vigoare, ICIA nu dispune de mijloc de transport propriu, Directorul 

avand Contract de Comodat pentru autoturismul personal. 
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11. CUPRINS 

 

Numărul 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina 

 Coperta 2 

1.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediției sau, 

după,caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaţionale  

 

2 

2.  Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale  3 

3.  Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după, caz, 

revizia din cadrul ediției procedurii operaţionale  

3 

4.  Scopul procedurii operaţionale  3 

5.  Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale  4 

6.  Documentele de referinţa  4 

7.  Definiţii şi prescurtari  4 

8.  Metodologia. Descrierea şi rolurile activităţilor. Identificarea 

responsabilităţilor 

5 

9.  Descrierea activităţilor 8 

10. Inregistrari specifice 15 

11.  Cuprins 16 

 


