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PROCEDURA OPERATIONALA
Procedura operationala privind instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. |Elaborat Minda Laurentiu Sef serviciu Paza si P.S.1.
1.2. \Verificat Filip Gratiela Elena Director Social Administrativ
Fiat Filip Director General Administrativ
1.3. |Avizat
Hint Cristian loan Consilier juridic
1.4. |Adoptat Consiliul de Administratie
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2. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina

structurale

1. Pagina de garda 1
2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii 2
4. Domeniul de aplicare 2-3
5. Documentele de referinta 3
6. Definitii si abrevieri 3-4
7. Descrierea activitatii sau procesului 4-8
8. Responsabilitati 8-9
9. Formular de evidenta a modificarilor 10

3. Scopul procedurii

a. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile organizatorice si persoanele implicate;

oo

control, iar pe Rector, in luarea deciziilor;
e. Procedura stabileste modul de organizare si desfasurare a instruirii Tn domeniul situatiilor de urgenta a
personalului angajat apartinand UMFVBT,in vederea prevenirii si reducerii efectelor negative cauzate de

incendii;

4. Domeniul de aplicare

Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald;
Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul activitatilor desfasurate in UMFVBT,;
Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijina auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de auditare si/sau
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Prezenta procedura se aplica la toate locurile de munca din cadrul UMFVBT si reprezintd cadrul metodologic de
efectuare a instructajelor in domeniul situatiilor de urgenta:

—~o o0 oW

Instructajul introductiv general
Instructajul specific locului de munca;

Instructajul periodic;

Instructajul special pentru lucrari periculoase;
Instructajul la recalificarea profesionala;
Instructajul pentru personalul din afara societatii;

5. Documente de referinta

o0 ow

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor

Legea nr. 481/2004 privind protectia civila

OMAI nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor

OMAI nr. 166/2010 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind apararea impotriva incendiilor la
constructii si instalatiile aferente

OMAI nr. 1259/2006 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si asigurarea activitatii de instiintare,
avertizare, prealarmare si alarmare 1n situatii de protectie civila

OMAI nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor si instruirea in domeniul protectiei civile

Norme de prevenire si stingere a incendiilor specifice unitatilor cu profil de invatamant si educatie aprobate
de Ministerul Educatiei Nationale cu ordinul 3946 din 01.06.2001

6. Definitii si abrevieri

a. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,

1. |Procedura operationala cu privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati,
stabileste responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati
specifice.

2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,

" |operationale aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

3. [Revizia in cadrul unei editii ~ (caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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Ansamblu de activitdti organizate, parte a pregatirii profesionale a
lucratorilor, care au ca scop Insusirea si formarea deprinderilor necesare n
4. |Instruire: vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de urgenta

sau ale dezastrelor la locul de munca si in incinta institutiilor si
operatorilor economici.

5. [Situatie de urgenta

Eveniment exceptional, cu caracter nonmilitar, care prin amploare si
intensitate amenintd viata si sandtatea populatiei, mediul Inconjurétor,
valorile materiale, iar pentru restabilirea starii de normalitate sunt necesare
adoptarea de masuri si actiuni urgente, alocarea de resurse suplimentare si
managementul unitar al fortelor si mijloacelor implicate.

de urgenta

Instruire in domeniul situatiilor [[nstruirea privind actiunile prevenirii si stingerii incendiilor si protectiei

civile.

b. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

UMFVBT Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
PO Procedura operationala

E Elaborare

AV Avizare

\Y/ Verificare

A Aprobare

Ap. Aplicare

Ah. Arhivare

7. Descrierea procedurii operationale

Instructajul introductiv general
Instructajul introductiv general se desfasoara cu urmatoarele categorii de personal:

a. Noii angajati in munca (pe baza de contract individual de muncd, conventie civila etc.);

b. Salariatii transferati de la o unitate la alta sau detasati in unitatea respectiva,
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C. Lucratorii sezonieri, temporari sau zilieri,
d. Elevii scolilor profesionale, liceelor industriale si studentii aflati in practica de specialitate.

Instructajul introductiv general vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:

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

b. Managementul situatiilor de urgentd si modul de organizare a activitatii de aparare impotriva
incendiilor la nivelul operatorului economic sau al institutiei; 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;

c. Formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

d. Modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta si in cazul observarii si anuntarii unui
incendiu;

e. 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.

La terminarea instructajului introductiv general persoanele instruite vor fi verificate pe baza de teste asupra
cunostintelor acumulate,urmand ca la locurile de munca sa fie admise doar acele persoane care in urma testului au
obtinut calificativul- bine — sau nota minima 6.

Instructajul introductiv general va fi efectuat de catre Minda Laurentiu, cadru tehnic cu atributii in domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor.

Instructajul specific locului de munca
Instructajul specific locului de munca se executa individual, dupa instructajul introductiv general de catre
conducatorul locului de munca respectiv.

La efectuarea instructajului,se va urmari prezentarea instructiunilor privitoare la:
a. Caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor, si produselor utilizate la locul de munca.

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

c. 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 a avariilor.
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d. Descrierea, functionarea, amplasarea si modul de actionare a instalatiilor, dispozitivelor si
mijloacelor de protectie impotriva incendiilor.

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

Dupa prezentarea problemelor teoretice, va urma prezentarea modului de actionare cu mijloacele de prevenire si
stingere a incendiilor.

Durata instructajului specific locului de munca este de 8 ore iar la terminarea instructajului, persoanele instruite vor
fi verificate pe baza de teste tip chestionar asupra cunostingelor acumulate.

Materialul scris pentru instructajul la locul de munca, se intocmeste de catre cadrul tehnic cu atributii in domeniul
prevenirii si stingerii incendiilor impreund cu conducatorul locului de mumca.

Completarea figei de instructaj se va face imediat dupd efectuarea instructajului, de persoana care a facut instructajul.
Instructajul specific locului de munca se efectueaza si in urmatoarele cazuri:

a. cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile calendaristice de la locul de munca.
b. cand s-au adus modificari procesului tehnologic sau au fost introduse noi tehnologii.
C. lareluarea activitatii dupa producerea unei situatii de urgenta.

Instructajul periodic

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

Instructajul periodic se executd pe baza tematicii anuale si a graficului de instruire aprobate.
Intervalul de timp Intre doua instructaje periodice este urmatorul:

- 1 luna (30 de zile) pentru personalul cu functii de executie sau operative, care sprijina serviciile de urgenta
(structurile de raspuns) in cazul producerii situatiilor de urgenta.

- 6 luni pentru conducatorii locurilor de munca, personalul didactic, personalul auxiliar didactic si personalul
nedidactic.

Tn cadrul instruirii periodice se vor expune materialele de instruire conform Tematicii orientative anuale de instruire
in domeniul situatiilor de urgenta

Instructajul periodic se va efectua de catre conducatorii locurilor de munca.
Durata instructajului periodic va fi de 2 ore.

Instructajul special pentru lucrari periculoase

Se executa inainte 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.
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Lucrarile care fac obiectul unui astfel de instructaj se refera, in principal, la:

a.

S@ e oo

m.

n.

Executarea unor operatiuni de manevra ori de comanda, a unor instalatiisau utilaje tehnologice de
importantda 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 flacarg;

Lucrari care pot provoca scantei mecanice;

Lucrari care pot provoca scantei si arcuri electrice sau scurtcircuite;

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, aprinderea cuptoarelor tehnologice,
cazanelor 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; m) Curatarea interioara a unor vase, rezervoare, recipiente sau sisteme de evacuare
n care au fost stocate, prelucrate sau vehiculate produse combustibile etc.;

Depozitarea, manipularea si transportul de substante/materiale periculoase;
Spectacole cu foc deschis/jocuri de artificii.

Persoanelor care urmeaza sa execute lucrarile cu risc mare de incendiu, li se elibereaza Permis de lucru cu foc de
catre Minda Laurentiu, cadru tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor.

Efectuarea instructajului special pentru lucrari cu foc deschis, se consemneazd in Permisul de lucru cu foc.

Instructajul la recalificarea profesionala

Instructajul la recalificarea profesionald, se desfasoara cu toate categoriile de salariati care au parcurs o recalificare.
La stabilirea problematicii pentru instructajul la recalificarea profesionald se va avea in vedere urmatoarele;

a.

In cazul persoanelor care isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munci in care au lucrat si inainte
de conversia profesionald, conducétorul 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 va fi de 2 ore.

In cazul persoanelor care isi vor desfasura activitatea in alt loc de munca din cadrul societatii, se va
executa instructajul specific locului de munca si va avea o durata de 8 ore.

7
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Instructajul va fi consemnat in fisele individuale de instructaj din domeniul situatiilor de urgenta.

Instructajul pentru personalul din afara societatii

Instructajul pentru personalul din afara societatii se efectueaza cu persoane care executd temporar activitati in
locurile din incinta UMFVBT unde sunt prezenti factori de risc potentiali generatori de situatii de urgenta :

a. personalul societdtilor comerciale de constructii montaj.

b. personalul societatilor comerciale de reparatii, revizii, intretinere si de service.

c. personalul care executa transport de materiale periculoase.
Instructajul pentru personalul din afara UMFVBT,se efectueaza de catre Minda Laurentiu, cadru tehnic cu atributii
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor.
Consemnarea efectudrii instructajului pentru persoane din afara se va face intr-un proces- verbal Tntocmit in acest
scop care va confine materialul prezentat si tabele cu numele si semnatura persoanelor instruite.
Durata instructajului va fi de minim 30min.

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Rectorul UMFVBT

a. Coordoneaza procesul de instruire la nivelul UMFVBT, prin asigurarea cadrului organizatoric al logisticii
si a resurselor financiare.

b. Aproba tematica anuala de instructaj periodic in domeniul situatiilor de urgenta.

Aproba graficul anual de instruire in domeniul situatiilor de urgenta.

d. Aproba Procedura de instruire in domeniul situatiilor de urgenta.

o

Conducatorii locurilor de munca

a. Executa in colaborare cu cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor instructajul
specific locului de munca si periodic al personalului direct subordonat.

b. Executa instructajul la recalificarea profesionala.

c. Intocmeste in colaborare cu cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
materialul scris pentru instructajul la locul de munca si periodic al personalului direct subordonat.

d. Completeaza fisele de instructaj ale persoanelor pe care le instruiesc.

e. Realizeaza in colaborare cu cadrul tehnic cu atributii In domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
verificarea pe baza de teste a personalului direct subordonat.

f. Pastreaza si arhiveaza fisele de instructaj si testele pentru persoanele instruite.
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Cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor

a. Intocmeste procedura privind efectuarea instructajului in domeniul situatiilor de urgenta pentru personalul
UMFVBT si o supune aprobarii .

b. Intocmeste tematica anuala de instruire in domeniul situattilor de urgenta pentru personalul universititii si
0 supune aprobarii.

c. Intocmeste graficul anual de instruire in domeniul situatiilor de urgenta pentru personalul universitatii si il
supune aprobarii.

d. Executa Instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgenta pentru persoanele nou angajate.

Executa Instructajul pentru personalul din afara universitatii.

f. Completeaza fisele de instructaj ale persoanelor pe care le instruieste si verifica pe baza de teste persoanele
instruite.

@

g. Coordoneaza intocmirea testelor pentru testarea anuala.

h. Verifica modul de efectuare a instructajelor in domeniul situatiilor de urgenta in toatda UMFVBT.

i. Completeaza si elibereaza permisul de lucru cu foc si efectueaza instructajul corespunzator.
Angajati

a. Participa la instructajele in domeniul situatiilor de urgenta.
b. Sustin testele de verificare a instructajelor din domeniul S.U.
c. Participa la aplicatiile practice efectuate la locul de munca.
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9. Formular evidenta modificari

Editia/revizia in Componenta Descrierea . < . . .
’ Ll e ps s es Avizul conducatorului compartimentului
cadrul editiei revizuita modificarii
1 2 3 4
1. Editia 112024 - - -
10. Formular analiza procedura
Aviz
cong?;Jirr::erneti i | Nume/Prenume Favorabil Nefavorabil cu precizarea
Nr. crt. P P leazi conducitor explicita a
caret olrdmu edaza compartiment observatiilor la procedura
punctul de vedere Data Semnatura
1. - - -
11. Formular distribuire procedura
Data
Data ORTOA
. .. | Intrariiin
Compartiment Numele si Semnitura D_at_a__ retrageril vigoare a noii proceduri
prenumele primirii | procedurii
Tnlocuite

Toate entitatile functionale
ale UMFVBT

Data postarii
pe pagina de
internet
www.umft.ro

Data aprobarii de catre
Rector
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