Universitatea
Stefan cel Mare
Suceava

PROCEDURA

Cod: . —‘
PO-CIPP-SU-01

| Edifia: l |

| Revizia: 10|
APRO AT

9052023

Instruirea salariatilor in domeniul”
situatiilor de urgenta

Aceastd procedura a [ns't"‘_a’iirdh.atﬁ in Sedinta Consiliului de administratie din 9. 05.2043

RECTOR,

Prof.univ.dr.ing. Valeptin POPA:"”

el
. v,

Functia

Inspector protectie
civild §i cadru tehnic cu
atributii in domeniul
prevenirii $i stingerii

incendiilor

~Data

24.02.2023

Semnatura

- .
e

Sef serviciu propriu
pentru situatii de urgenta

Jurist

Coordonator C.E.A.C.

_ Ltapa Numele ;l prm umele
. MUNTEANU Cezar
Elaborat s

Catalin
HOFFMAN Dan
VeriBoat BOICU-POSASTIUC
Qana
MIRONEASA Costel
Avizat POPA Valentin

Rector




Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd

Cuprins
(BT 0 o N O 0L T 0 3 T T RS E SR PSR, £ LRt L S S o e e 3
2. DOMENIU DE APLEC AR ovsevimnssnirmassnmsesisoms e imsasssnesr sy s s isssessnan 3
3. DOCUMENTE DE REFERINT A ccusiuniaivissnmisscssmmsvessi s iamnsmunsstiassason 3
4. DEFINITII SI ABREVIERL.......comuaunisissaisivisissnsimasmsimisimisimssmee 3
4.  Termieni sl QEfnTll e i e i s e et 3
0., DABEBVIEE | e ressoniss bias s s o s S S e e e S T s 4
5 CONTINUT PROCTDIUTI A 5550575500550 08 05053 855 3 5855 A s s o s v 4
co 0 IO i 1 i1 5 = e O 4
5.2, Categoril de INSITUCTAJE «.iovviiiiiiiiiciiieitiee ittt s ettt e tae s st eestr e s ess e e et e e seseeseaneaennes 4
5.3.  Instructajul introductiv @ENEral ......ccveeieiiieeiiesie e 3
% N (115 F Lo 1L (a1 Lt T OO e eSS 6
9:0,  Istiictanml PERIIELE .o s s i e R e S A R TN 6
30, Instrusiapul D6 SChiiil .o o i e s S S e 7
5.7. Instinctaiul special penira luceifi pericilonse oaansmmnsminam s s 7
5.8. Instructajul pentru personahil din afars IMSHIIET .. .. oovommmcsmsnsmnsnssssnsiiinss siishsms s 8
5.9.  Instruirea membrilor Serviciului propriu pentru situafii de urgentd din USV ................. 8
5.10. inregistrarea si confirmarea inStructajului ..........coooovoovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9
5.11. Organizarea actiVitaiil de ISITUITE ......eetiiiiiieeeiiiieeeiiieeee et eeaiiaeeeeseieeaeseee e e biaeeeeeaeees 9
B RESPONBADTLIT AT o sisommsnmsisisssssnsioiissssnismmss ssomiistsimsns ot mmsnts sivsssspesspinss s 10
6.  CONATCHIO] ISIITIEIEE meansniwunnsossusnsncssss o ss s Vs s s s SR SR P RAHS 10
6.2.. Condichtorii Ioetirilor de MR . i it i s s s 10
6.3.  Cadrele didactice care desfasoara activitati cu studentii In laboratoare ...............cc.o...... 10
6.4 Adminstratorn cimmelor STAEnTESll i R T 10

6.5.  Cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii i stingerii incendiilor/inspectorul de

2T A | 10

6.6.  Seful serviciului propriu pentru situatii de urgen{d din USV ..o 11
6.7.  Studentii si persoanele din afara institutiei care desfasoara temporar activitati in cadrul

oL (=) - B O SRR 11

L. DISPOEITI FINALE oottt ot s i 11

o TS e - SO s B s ol 12

2/19




Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste principiile, modalitatile, cerinfele si conditiile necesare in vederea
organizarii si desfdsurarii activitatii de instruire In domeniul situatiilor de urgenta, a
persoanelor care Isi desfasoard activitatea n cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare™ Suceava.
Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta este componentd a pregétirii
profesionale si are ca scop insusirea cunostinfelor si formarea deprinderilor necesare, in
vederea preintdmpinarii, limitarii si inlaturarii efectelor negative, cauzate de aparifia unor
situatii deosebite — incendii, cutremure, fenomene meteorologice periculoase, accidente pe
caile de transport, avarii la utilitdti, instalatii si echipamente, inundatii, alunecéri de teren,
epidemii, etc.

In activitatea de instruire se pune accent pe organizarea si desfisurarea activitatilor teoretice
si practice si inifierea participangilor privind aplicarea corectd si in scrt timp a masurilor
individuale de protectie si interventie, precum si cunoasterea actelor normative care
reglementeaza activitatea in acest domeniu.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd tuturor persoanelor care desfasoard activitati in cadrul Universitatii
»Stefan cel Mare”, instruirea in domeniul situatiilor de urgentd efectudndu-se pe niveluri de
competentd si categorii de personal, avand la baza Planul anual de pregatire, instructiunile
de apdrare impotriva incendiilor, precum si instructiunile in domeniul protectiei civile.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
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Legea nr. 307/2006 - privind apérarea impotriva incendiilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 481/2004 - privind protectia civila, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 712/2005 — pentru aprobarca Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd, cu modificarile si completérile ulterioare;
Protocol nr. 4106781/31.07.2017 — 11362/03.08.2017 incheiat intre Ministerul Afacerilor
Interne si Ministerul Educatiei Nationale, privind pregatirea in domeniul situatiilor de
urgenta a copiilor, elevilor si studentilor din invatamantul national preuniversitar si superior.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.

4.4.1
4.4.2

443

444

4.4.5

Termeni si definitii

Procedura - mod specificat de efectuare a unei activitati sau a unui proces.

Procedura operationali - procedurd documentata care stabileste reguli si responsabilitati
de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice. Procedurile operationale sunt
elaborate pe tipuri de activitati in cadrul unei entitati organizatorice.

Situatia de urgenta - eveniment exceptional, cu caracter nonmilitar, care ameninta viata
sau sanatatea persoanei, mediul inconjurdtor, valorile materiale si culturale, iar pentru
restabilirea stdrii de normalitate sunt necesare adoptarea de mdasuri si actiuni urgente,
alocarea de resurse specializate si managementul unitar al fortelor si mijloacelor implicate.
Incendiu - ardere autointretinuta, care se desfasoara fara control in timp si spatiu, care
produce pierderi de vieti omenesti si/sau pagube materiale si care necesitd o interventie
organizatd in scopul intreruperii procesului de ardere;

Cauza a incendiului - suma factorilor care concurd la initierea incendiului, care consta, de
reguld, in sursa de aprindere. mijlocul care a produs aprinderea. primul material care s-a
aprins, precum si imprejurarile determinante care au dus la izbucnirea acestuia.
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4.4.6 Mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor - sisteme, instalatii, echipamente,
utilaje, aparate, dispozitive, accesorii, materiale, produse, substante si autospeciale
destinate prevenirii, limitarii si stingerii incendiilor.

447 Prevenirea incendiilor - totalitatea actiunilor de Impiedicare a initierii si propagarii
incendiilor, de asigurare a conditiilor pentru salvarea persoanelor si bunurilor si de
asigurare a securitatii echipelor de interventie.

448 Stingere a incendiilor - totalitatea actiunilor de limitare si intrerupere a procesului de
ardere prin utilizarea de metode, procedee si mijloace specific.

4.4.9  Utilizator - persoana fizica sau juridicd ce foloseste un bun, cu orice titlu, in interesul sau,
al altuia sau in interes public.

4.4.10 Conducitor al locului de munca — persona angajata care prin decizia angajatorului si prin
fisa postului are atributii de conducere a unui sistem de munca.

4.4.11 Lueritor — persoana angajata de catre un angajator (persoana fizicd sau juridica, potrivit
legii), inclusiv studentii, elevii in perioada efectudrii stagiului de practica si al{i participan{i
la procesul de munca, cu excepfia persoanelor care presteaza activitdti casnice.

4.4.12 Salariat — persoand fizica care, pe baza incheierii unui contract de munci individual cu o
persoani fizica sau juridicd, se obliga sa presteze activita{i in schimbul unui salariu.

4413 Loc de munci — locul destinat si cuprindd posturi de lucru, situat in cladirile institufiel,
inclusiv orice alt loc din aria acesteia, In care lucratorul are acces in vederea desfasurarii
activitafii.

4.2.  Abrevieri

USV — Universitatea Stefan cel Mare din Suceava
SU Situatie de urgenta

crep — Compartiment intern de prevenire $i protectie
HG — Hotarare de guvern

OMAI — Ordin al ministrului afacerilor interne

art — Articol de lege

al alineat

pet — punct

5. CONTINUT PROCEDURA ,,Instruirea salariatilor in domeniul SU”
5.1, Cerinte specifice

5.1.1.  Instruirea in domeniul SU a persoanelor care desfdgoara activitdti in cadrul USV, se
realizeaza prin instructaje si prin participarea la aplicatii, exercitil practice $i antrenamente,
in functie de tipurile de risc specifice. Procedurile documentate sunt elaborate de
persoanele desemnate, care defin competentele necesare.

5.1.2. Periodicitatea aplicatiilor, exercitiilor si a antrenamentelor este stabilitd de Instructiunile
privind organizarea si desfagurarea pregatirii in domeniul SU, aprobate prin OMALIL

5.1.3. Instruirea in domeniul SU este obligatorie si trebuie sa aiba un caracter permanent $i
sustinut in timpul desfasurarii activitdtilor de invatamant si administrative in cadrul
institutiei.

5.1.4. Conducatorul institutiei are obligatia sa asigure instruirea tuturor lucrétorilor universitatii,
in raport cu nivelul de competenta si in functie de specificul activititilor desfasurate.

5.2.  Categorii de instructaje
Instruirea lucratorilor USV in domeniul situatiilor de urgentd, se face la angajare si periodic
si se realizeaza prin urmatoarele categorii de instructaje:
a) instructajul introductiv general;
b) instructajul specific locului de munca;
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¢) instructajul periodic;

d) instructajul pe schimb, acolo unde situatia o impune;

e) instructajul special pentru lucrari periculoase;

f) instructajul la recalificarea profesionala;

g) instructajul pentru personalul din afara operatorului economic sau a instituier.

Instructajul introductiv general

La instructajul introductiv general participa urmatoarele categorii de persoane:

a) nou-angajatii in munca, indiferent de durata sau de forma contractului de munca;

b) salariatii altor institutii de invatamant, care desfasoard activitati didactice pe o durata
determinata in USV;

¢) lucratorii temporari;

d) studentii aflati in practica de specialitate.

Instructajul introductiv general este prezentat de catre inspectorul de protectie civila (cadrul
tehnic cu atribufii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor) si se desfasoard cu grupe
compuse din cel mult 20 de persoane.

Durata instructajului introductiv general se stabileste in functie de specificul si
complexitatea activitdtii desfasurate, riscul de incendiu si/sau de explozie, nivelul de risc
rezultat din clasificarea institutiei din punct de vedere al protectiei civile, precum si de
nivelul de pregatire al participantilor, dar nu poate fi mai mica de 8 ore.

Pentru fiecare categorie de personal participant se stabileste un nivel minim de cunostinte
necesare, iar la terminarea instructajului introductiv general persoanele instruite vor fi
verificate pe bazd de teste asupra cunostinfelor acumulate.

Persoanele care nu si-au Insusit nivelul minim de cunostinfe stabilit pentru instructajul
introductiv general, nu vor fi admise la locurile de munca.

Instructajul introductiv general vizeazd dobandirea de cunostin{e cu privire la:

a) continutul actelor normative care reglementeaza managementul SU si activitatea de
aparare impotriva incendiilor, precum $i actele normative specifice institutiei (regulament
intern, dispozitii, decizii);

b) managementul situatiilor de urgentd si modul de organizare a activitaii de aparare
impotriva incendiilor la nivelul institugiei;

¢) mijloacele tehnice de prevenire si stingere a incendiilor cu care sunt echipate
constructiile, instalatiile, amenajirile si modul de utilizare a acestora precum si mijloacele
tehnice existente si planificarea resurselor pentru realizarea masurilor de protectie civila;

d) formele si metodele specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

e) modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta si in cazul observarii si
anuntarii unui incendiu;

f) actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inldturarea urmarilor SU.

Instructajul specific locului de munca

Instructajul specific locului de muncéa se executd individual, dupa instructajul introductiv
general, de catre conducéatorul locului de munca respectiv.

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) cdnd s-au adus modificari la instalatiile si echipamentele de lucru;

¢) la reluarea activitagii dupa producerea unui incendiu, explozii sau situatii de urgenta;
Durata instructajului specific locului de munca este stabilita in functie de complexitatea
activitatii desfasurate si nu poate fi mai micd de 8 ore. Problemele cu caracter teoretic
prezentate pe timpul acestui instructaj sunt urmate in mod obligatoriu de demonstratii
practice.

Admiterea definitiva la lucru a persoanelor instruite se face numai dupa verificarea acestora
pe bazi de teste cu privire la nivelul de Tnsusire a cunostintelor necesare.
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La efectuarea instructajului specific locului de munca se urméreste sia se asigure
participantilor cunostinte referitoare la:

a) caracteristicile fizico-chimice ale substan{elor, materialelor si produselor utilizate la locul
de munci;

b) conditiile care determina ori favorizeaza producerea accidentelor, avariilor si cauzele
potentiale de incendiu si/sau explozie specifice locului de munca, masurile de prevenire a
acestora,

¢) descrierea, functionarea, monitorizarea §i modul de interventie la instalatiile,
echipamentele si aparatura existenta la locul desfasurdrii activitaii;

d) descrierea, functionarea, amplasarea si modul de actionare a instalatiilor, aparatelor,
dispozitivelor si mijloacelor de proteciie Impotriva incendiilor;

¢) concepiia de interventie in cazul producerii unei SU si con{inutul documentelor operative
de raspuns;

f) sarcini specifice pentru prevenirea SU, a cauzelor potenfiale de incendiu si realizarea
masurilor specifice de protectie civila.

Instructajul periodic

Instructajul periodic se executd cu toate categoriile de salariati pe o durata de cel putin doud
ore si are ca scop improspatarea, completarea si detalierea cunostintelor dobandite prin
instructajul introductiv general si prin instructajul specific locului de munca.

Instructajul periodic se executd pe baza Planului anual de pregitire in domeniul SU g1 a
Instructiunilor de aparare fmpotriva incendiilor $i de protectie civild, aprobate de
conduciatorul institutiei.

Tematica orientativd anuali de instruire, adaptatd fiecarei categorii de lucratori, se
structureazd astfel:

a) actele normative care reglementeaza managementul SU, activitatea de aparare impotriva
incendiilor si activitatea de protectie civild;

b) obligatiile generale si specifice ce revin fiecarei categorii de salariafi;

¢) conditiile care determind ori favorizeaza producerea accidentelor, avariilor si cauzele
potentiale (riscurile) de incendiu si/sau explozie specifice; normele, regulile si mésurile de
prevenire a acestora;

d) descrierea, functionarea, intre{inerea $i modul de utilizare a instalatiilor si sistemelor de
protectie destinate prevenirii incendiilor;

e) modul de actiune a salariatilor pentru realizarea interventiei operative §i pentru limitarea
si Inlaturarea urmarilor SU.

Tematica orientativi se adapteaza si se completeaza pe parcursul anului, dacé este cazul, de
ciitre persoanele care executd instruirea cu concluziile si invi{dmintele rezultate din:

a) controalele efectuate privind respectarea prevederilor legale si indeplinirea sarcinilor
stabilite;

b) natura. frecvenia si amploarea incendiilor, exploziilor si altor situafii de urgentd produse
pe raza institutiei;

¢) modificari ale legislatiei specifice.

in Planul anual de pregatire se mentioneazi periodicitatea instructajelor si se precizeaza
zilele in care acestea se executd esalonat, pe locuri de munca si categorii de salariati.
Intervalul de timp intre doud instructaje periodice se stabileste de conducerea universitafii in
functie de specificul conditiilor de muncd din institutie, cu respectarea urmatoarelor
termene:

- cel mult o luna (30 de zile), pentru salariatii cu functii de executie sau operative, care
sprijind serviciile de urgentd (structurile de raspuns) in cazul producerii situatiilor de
urgenta: portari (agenti de paza) si personalul Serviciului propriu pentru SU din USV;

- 1 - 3 luni, pentru personalul care desfagoara activitati practice in cadrul laboratoarelor
universitatii (inclusiv studentii), bucatari, fochisti, lucratori spalatorie;
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- 3 - 6 luni, pentru cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, salariafii Directiei General
Administrative din USV cu functii de execufie, lucratorii Serviciului de Reparatie si
Intretinere (cu exceptia fochistilor), administratori imobile, ingrijitori, conducatori auto;

- 1 - 6 luni, pentru salariatii cu atributii de organizare, conducere si control (conducétori ai
locurilor de munca din USV): decani, directori departamente, sefi de catedrd, director
general administrativ, director economic, juristi, auditori, sefii serviciilor administrative,
sefil de birouri (conform Organigramelor USV).

In conformitate cu prevederile legale, instructajul periodic se efectueaza astfel:

a) decanii facultatilor, directorul general administrativ, directorul economic, secretarul-sef,
juristii, auditorii, directorii departamentelor — se instruiesc de cétre o persoand de
specialitate stabilita prin decizie;

b) decanii facultdtilor vor efectua instructajul periodic cu sefii de catedrd si directorii
departamentelor, iar directorul general administrativ si directorul economic, cu sefii
serviciilor din subordine;

¢) sefii de catedrd si directorii de departamente vor efectua instructajul periodic cu
personalul didactic si personalul didactic auxiliar din subordine;

d) sefii serviciilor administrative vor efectua instructajul periodic cu sefii birourilor
respective, iar sefii birourilor, cu personalul din subordine;

e) seful pazei si administratorii cladirilor universitatii vor executa instructajul periodic cu
lucratorii din subordine;

f) Seful Serviciului Propriu pentru SU din USV, va efectua instructajul periodic cu
specialistii pentru prevenire din cadrul compartimentului, iar acestia vor instrui la randul lor
sefii echipelor specializate pe tipuri de riscuri;

g) Membrii Serviciului Propriu pentru SU se instruiesc de catre sefii echipelor specializate;
h) studentii se instruiesc de catre personalul didactic in cadrul disciplinelor de invatamant,
prin integrarea cunostinfelor de specialitate si prin activitati de antrenare privind modul de
protectie si de ac{iune in cazul producerii SU generate de principalele tipuri de risc.

Pe timpul desfasurarii instructajului periodic se pune accent pe demonstratiile practice,
lucratorii fiind angrenati in executarea unor operatiuni specifice.

Verificarea persoanelor instruite privind cunostintele insusite §i deprinderile formate in
timpul instructajului periodic se face prin sondaj, insistindu-se de fiecare datd pentru
clarificarea problemelor si eliminarea deficientelor constatate.

Instructajul pe schimb

Instructajul pe schimb se executd la intrarea in schimbul de lucru, cu salariatii care
desfasoara activitati in centralele termice ale USV.

Durata acestui instructaj nu va depési 10 - 15 minute.

Instructajul pe schimb se efectueazi de regula pentru atentionarea salariatilor din tura de
serviciu asupra principalelor reguli s masuri de prevenire a situatiilor de urgenia, pe baza
identificarii tipurilor de risc existente si {inand cont de constatarile anterioare, precum si de
operatiunile sau lucrarile care se executd pe timpul schimbului respectiv.

Instructajul pe schimb se efectueaza de conducatorul locului de munca (seful Serviciului
Reparatii §i Intretinere), consemnandu-se sub semnaturd in registrul de predare-primire a
schimbului de lucru.

Instructajul special pentru lucriri periculoase

Instructajul special pentru lucréri 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 crerii unei atmosfere potential explozive, ori se poate favoriza
producerea unor situatii de urgenta.

Lucrarile care fac obiectul unui astfel de instructaj se refera in principal la:

a) lucriri de reparatii si/sau de Intretinere;
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b) prelevarea de probe din recipiente sau instalatii care contin substante periculoase;

¢) lucrari de sudare;

d) lucrar de taiere sau lipire cu flacéra;

e) lucrari care pot provoca scdntei mecanice;

f) lucrari care pot provoca scantei si arcuri electrice sau scurtcircuite;

g) lucrari care se utilizeaza foc deschis (dezghetéari, decongelari, aprinderea cazanelor etc.);
h) aplicarea unor materiale de protectie din care se pot degaja cu usurin{d vapori §i gaze
inflamabile si /sau explozive;

i) depozitarea, manipularea si transportul unor substante/materiale periculoase;

j) spectacole cu foc deschis, jocuri de artificii.

Instructajul special pentru lucrari periculoase se efectueaza conducatorul locului de munca.
Persoanele care urmeaza sa execute lucrarile mentionate la literele c, d, e, g si j, au obligatia
de a anunta cu cel pufin 24 de ore nainte CIPP si de a solicita permis de lucru cu foc,
conform prevederilor legale, a carui model este prezentat in Anexa nr. 1.

Efectuarea instructajului special pentru lucrari periculoase se consemneazd, dupd caz, in
autorizaftia de executie a lucrérii, registrul de tura sau in fisele individuale.

Instructajul pentru personalul din afara institutiei

Instructajul pentru personalul din afara universitatii se desfasoara cu persoanele care executa
temporar activitati in cladirile ori in locurile din incinta institutiei, unde sunt prezenti factori
de risc potential generatori de SU, dupa cum urmeaza:

a) personalul societatilor comerciale de constructii-montaj si instalatii;

b) personalul societatilor comerciale de reparatii, revizii, intrefinere si de service;

¢) studentii.

Instructajul pentru personalul din afara institutiei, care se afla pentru o durata determinata in
incinta acesteia in scopul indeplinirii unor activitdfi solicitate, se efectueaza, dupa caz, de
cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sau de catre persoana
de specialitate cu atributii In domeniul protectiei civile, ori de seful locului de munca
respectiv, in cadrul caruia este prevdzut un asemenea instructaj.

Instructajul mentionat constd in prezentarea procedurilor specifice instructajului introductiv
general.

Consemnarea efectudrii instructajului pentru personalul din afara institutiei se face intr-un
proces-verbal intocmit in acest scop, care contine problematica prezentata si tabelele cu
numele, prenumele gi semnétura persoanelor instruite, a cirui model este prezentat in Anexa
nr. 2.

Instruirea membrilor Serviciului propriu pentru situatii de urgenta din USV

Membrii serviciului propriu pentru situafii de urgenta efectueaza, conform prevederilor
legale, un instructaj periodic de specialitate o data la 30 de zile sub forma teoretica si
practic-aplicativa, durata instructajului fiind de 2 (doud) ore.

Efectuarea instructajului se confirma pe bazd de semnaturd intr-un proces verbal de
instruire, in care sunt mentionate temele parcurse.

Instructajul se desfasoara avand la baza planul anual de instruire si tematica de instruire
specificd aceastei categorii de personal.

Instruirea personalului din cadrul serviciului propriu pentru situatii de urgenta se efectucaza
de céatre specialistii din compartimentul pentru prevenire al serviciului, care detin
competenta de inspector de protectie civild si/fsau cadru tehnic cu atribufii In domeniul
prevenirii $i stingerii incendiilor.

Inregistrarea si confirmarea instructajului
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Instruirea in domeniul SU se certifica prin inscrisuri realizate, dupa caz, in fisa individuala
de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta, in registrul de predare-primire a schimbului
sau in procesele-verbale de instruire.

Fisele individuale de instructaj se intocmesc pentru toate persoancle angajate, conform
modelului prezentat in Anexa nr. 3.

Dupa efectuarea instructajelor este obligatorie completarea fiselor individuale de instructaj,
inscrisul efectudndu-se cu pasta sau cu cerneala.

Dupd completare, fisa individuald de instructaj in domeniul SU se semneaza de persoana
instruitd si de catre persoanele care au efectuat si au verificat instructajul.

Prin semnaturd persoana instruitd demonstreaza participarea la instructaj, iar persoana care a
verificat instructajul confirmai, pe baza examinarii persoanei instruite, ¢ aceasta si-a insusit
cunostintele.

Conducatorii locurilor de munca raspund de pastrarea fiselor individuale de instructaj in
domeniul situatiilor de urgen{a pentru personalul din subordine.

Organizarea activititii de instruire

Organizarea activitatii de instruire a lucratorilor USV, se va efectua avandu-se in vedere
urmaitoarele:

a) responsabilitatea conducatorului institutiei privind informarea si instruirea lucratorilor cu
privire la actele normative, normele, regulile si mésurile specifice USV, care reglementeaza
managementul SU, precum si asupra sarcinilor ce le sunt stabilite, potrivit prevederilor
legale;

b) respectarea principiulul responsabilitatii conducatorului institutiei, privind verificarea
insugirii de catre salariafi a obligatiilor ce le revin in cazul producerii incendiilor, exploziilor
si SU;

c¢) asigurarea mdsurilor tehnice si organizatorice necesare pentru instruirea eficientd a
lucratorilor in scopul prevenirii incendiilor, exploziilor si SU.

Masurile tehnice si organizatorice vizeaza in principal:

a) desemnarea personalului care executd instructajele si verifica Insusirea cunostintelor;

b) stabilirea categoriilor de instructaje si de lucratori, a duratei instructajelor in functie de
specificul activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si a periodicitatii instructajelor;

¢) intocmirea sau procurarea documentelor si materialelor pentru planificarea, organizarea,
desfasurarea si verificarea instructajelor;

d) asigurarea resurselor materiale si documentare necesare pentru realizarca activitatii.

Pot fi desemnate sd execute instructaje in domeniul SU urmatoarele categorii de personal:

a) persoanele cu atribufii de conducere in cadrul institutiei, al facultdtilor, catedrelor,
departamentelor, serviciilor, compartimentelor si/sau conducatorii locurilor de munci in
care este prevdzut un asemenea instructaj.

b) cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sau persoana de
specialitate in domeniul protectiei civile (inspectorul de protectie civild);

¢) seful serviciului propriu pentru situatii de urgenta.

Persoanele mentionate la lit. a, b si c, efectucaza si verificarile privind insusirea
cunostintelor de catre salaria{ii instruiti.

In activitatea de instruire in domeniul SU se pot utiliza urmatoarele mijloace:

a) vizuale: afise, brosuri, pliante, fotomontaje, panouri, inscriptii si indicatoare de securitate,
grafice, machete, fotografii etc.;

b) audiovizuale: filme de scurt metraj, inregistrari video, proiectii comentate de diafilme sau
la videoproiectoare si altele;

¢) auditive: instructaje, conferinte, expuneri, consultatii, dezbateri, concursuri, etc.;

d) practic-aplicative: exercitii, aplicatii, demonstratii si antrenamente executate la locul de
munca sau in poligoane amenajate.
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.11.6. La alegerea mijloacelor se va avea in vedere asigurarea caracterului intensiv al activitatii de
instruire.

5.11.7. Instructajele in domeniul SU se fac pe baza unor materiale scrise intocmite de persoanele

desemnate si aprobate de conducétorul institutiei.

5.11.8. Baza materiald si documentard necesara in vederea destasurarii si verificdrii instructajelor

cuprinde:

a) legislatia specifica in vigoare:

b) manuale si cursuri de specialitate;

¢) standarde;

d) carti, brosuri, cataloage, pliante, reviste;

e) filme, diapozitive;

f) afise, panouri grafice, fotomontaje;

g) machete, mostre de dispozitive s1 instalatii;

h) teste de verificare.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Conducatorul institutici
a) stabileste, prin dispozi{ii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru apararea
impotriva incendiilor in institutie, le actualizeaza ori de cate ori apar modificari si le aduce
la cunostinta lucratorilor si oricaror persoane interesate;
b) asigura masurile tehnice s1 organizatorice necesare pentru instruirea eficientd a
salariatilor in domeniul prevenirii incendiilor, exploziilor g1 SU.
¢) prevede anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii
activitétilor pe linia SU;
d) indeplineste alte obligatii s1 masuri stabilite, potrivit legii, de céitre organismele si
organele abilitate.

6.2. Conducatorii locurilor de munci
a) efectueza cu lucratorii din subordine, urmatoarele categorii de instructaje:
- instructajul la locul de munca;
- instructajul periodic;
- instructajul pe schimb (dupa caz);
- instructajul special pentru lucrari periculoase (dupa caz).
b) numesc la nivelul fiecarei facultati, departament, serviciu, compartiment ori alt punct de
lucru din USV, céte un reprezentant al lucratorilor cu raspunderi specifice, care sa asigure
desfasurarea activitatii de instruire in domeniul SU si securitatii i sdnatagii in munca;
¢) completeaza si semneaza fisele, dupa efectuarea instructajului in domeniul situatiilor de
urgenta;
d) raspund de pastrarea fiselor individuale de instructaj in domeniul SU, pentru personalul
din subordine.

6.3. Cadrele didactice care desfasoara activitiati cu studentii in cadrul laboratoarelor
a) prezintd studentilor un instructaj la locul de munca, a carui problematica este prezentata
in paragraful 5.1.1 din prezenta proceduri;
b) consemneaza efectuarea instructajului intr-un proces-verbal intocmit in acest scop, care
contine problematica prezentata si tabelul cu numele, prenumele si semnatura persoanelor
instruite, a carui model este prezentat in Anexa nr. 2.

6.4. Administratorii ciminelor studentesti
a) prezinta, la incheierea contractului de cazare in caminele studentesti, un instructaj specific

de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie civild, pentru aceste spatii;
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6.5.

6.6.

6.7.

b) consemneazd efectuarea instructajului intr-o fisd intocmita in acest scop (in doud
exemplare), care confine problematica prezentatd si numele, prenumele si semnitura
persoanelor instruite, a cdrui model este prezentat in Anexa nr. 4.

Cadrul tehnic cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor/inspectorul de
protectie civila din institutie

a) participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare Impotriva incendiilor la nivelul
institutiei;

b) indruma si controleazd activitatea de aparare impotriva incendiilor, precum si aplicarea
normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

¢) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activitatii de
aparare Impotriva incendiilor si de protectie civild, dotarii cu mijloace tehnice pentru
apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

d) efectueazi instructajul introductiv general, precum si instructajul pentru persoanele din
afara institugiei, care executd temporar activitifi in cladirile ori in locurile din incinta
universita{il, unde sunt prezenfi factori de risc potential generatori de situatii de urgenti;

e) clibereaza, conform prevederilor legale, permis pentru executarea lucririlor cu foc
deschis si efectueaza instructajul aferent;

f) raspunde de pregitirea serviciului propriu pentru situatii de urgenta constituit la nivelul
institufiei;

g) elaboreaza impreund cu personalul desemnat la nivelul fiecdrei structuri din USV,
instruciiunile de aparare impotriva incendiilor.

Seful Serviciului propriu pentru situatii de urgenti din USV

a) planificd s1 conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului propriu pentru
situatii de uregnta;

b) verifica si aproba instructiunile de aparare impotriva incendiilor elaborate la nivelul
serviciului;

¢) participd la activitatea de instruire teoretica si practicd desfasurati In cadrul serviciului;

d) raspunde de pastrarea documentelor de instruire, efectuata cu membrii serviciului.

Studentii si persoanele din afara institutiei care desfisoari temporar activititi in
cadrul acesteia

a) is1 insugesc si respectd masurile stabilite de conducatorul institutiei in domeniul prevenirii
si stingerii incendiilor, precum i normele de aparare impotriva incendiilor, specifice
activitatilor pe care le organizeaza sau le desfasoara;

b) participd la activitatea de instruire si pregitire in domeniul situatiilor de urgenta;

¢) participd la aplicafii, exercitii practice si antrenamente, dupd caz, in functie de tipurile de
risc specifice;

d) confirmi pe bazi de semnétura in fisa individuald sau colectiva, efectuarea instructajelor
in domeniul situatiilor de urgenta.

7. DISPOZITII FINALE

Tl

T2

7.3.

Conducdtorul institutiei si persoanele avdnd functii de conducere in cadrul structurilor din
USV, vor asigura pastrarea tuturor documentelor care si certifice organizarea si desfasurarea
instruirii in domeniul SU, in conformitate cu prevederile dispozitiilor generale emise prin
OMALI privind instruirea salariatilor in domeniul SU.

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta CIPP cu supervizarea
Conducerii s1 aprobarea Consiliului de Administratie al USV.

Prezenta procedurd intrd In vigoare din momentul aprobarii de ciatre Consiliul de
Administratie al USV.
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7.4.  Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de cédtre CIPP

8. ANEXE

[ista anexelor care insotesc aceasta procedura este redata dupa cum urmeaza:

Anexa nr. Denumire
1 Permis de lucru cu foc (model)
5 Proces verbal si fisa colectiva de instruire
(model)
3 Fisa individuala de instructaj in domeniul SU
(model)
4 Fisd individuala de instructaj in domeniul SU,

specifica spatiilor de cazare (model)
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Anexa 1.
Permis de lucru cu foc (model)
PO-CIPP-SU-01-A1
PERMIS DE LUCRU CU FOC
Nro............. din....................
Se elibereaza prezentul permis de lucru cu foc DL-Ui ..o , ajutat de DI. ... , care
urmeaza S8 eXecUle .............cccccevvvvvereceineennens , folosind oo la (In)
Lucrarileincep ladatade ..., ora...... siseincheieladatade ............ora ... .

Premergator, pe timpul si la terminarea lucrarilor cu foc se vor lua urmatoarele masuri:
1. Indepéartarea sau protejarea materialelor combustibile din zona de executare a lucrarilor si din apropierea
acesteia, pe oraza de ....... metri, astfel:

4. Verificarea zonei de lucru si a vecinatatilor acesteia, inlaturarea surselor de aprindere si a conditiilor care
favorizeaza producerea incendiilor si a exploziilor, protejarea antifoc a materialelor din zona.

5. Inceperea lucrarilor cu foc s-a facut in baza buletinului de analiza nr. .............. i s
gliberatide ccvanimnnsmmns (acolo unde este cazul)

6. Respectarea normelor de apédrare impotriva incendiilor, specifice tehnologiei de lucru:

10. Seful serviciului privat pentru situatii de urgenta este anuntat despre inceperea, intreruperea si
incheierea lucrarii.

15. Personalul de executie, control si supraveghere a fost instruit asupra masurilor de aparare impotriva
incendiilor:

Responsabili [ Numele si prenumele Semnatura
Emitentul

Seful sectorului in care
se executa lucrérile
Seful echipei care

executa lucrarile

Executant 1 |

Executant 2

Serviciul propriu pentru
situatii de urgenta
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Anexa 2.

Proces verbal si fisa colectiva de instruire (model)
PO-CIPP-SU-01-A2

b £

e

LSy
UNIVERSITATEA « STEFAN CEL MARE » SUCEAVA
COMPARTIMENTUL INTERN DE PREVENIRE SIPROTECTIE

PROCES VERBAL DE INSTRUIRE COLECTIVA
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
(cf. prevederilor art. 35 — 37 din Ord. M.A.1. 712/2007 privind instruirea in domeniul situatiilor de urgenta,
cu modificirile si completirile ulterioare)

NEOCMItE AZ1 weveeeeeeeeeeevieeeee

Subsemnatill . e , avand functia de inspector protectie civili/cadru tehnic in
domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor, am procedat la instruirea in domeniul prevenirii si stingerii
incendiilor, a unui numar de ___ persoane ce apartin S.C. e, Care presteazd
aetrvitall de ..ovmimonmmmaensmss 1 smmemsassmmnsasss USY, Bonfoti taislilui tominal deé peé
verso.

[La instruire s-au prelucrat urmatoarele materiale:

- confinutul legislatiei si a actelor normative care reglementeazi activitatea de apirare impotriva incendiilor
specifice activitatilor desfasurate;

- modul de organizare privind asigurarea primei interventii in caz de incendiu;

- mijloacele tehnice de alarmare si stingere a incendiilor care sunt in dotare si modul de utilizare a acestora;

- metodele specifice de stingere a incendiilor;

- modul de actiune pentru limitarea si inlaturarea efectelor negative produse de incendii;

- sarcini specifice de prevenire la utilizarea focului deschis, cauzele potentiale de incendiu si realizarea
masurilor specifice de protectie a persoanelor si bunurilor materiale.

Prezenta fisa de instructaj a fost incheiata in 2 (doud) exemplare, din care unul se pistreazi la
Compartimentul Intern de Prevenire §i Protectie, iar celdlalt la coordonatorul activititilor desfisurate la
cantina studenteasca.

Baza legala:

- Legea 307/2006, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Ordinul MLALL nr. 712/2005, modificat si completat cu Ordinul M.A.L. nr. 786/2005, privind
instruirea in domeniul situatiilor de urgenta;

- Ordinul M.ALL nr. 163/2007 — Norma generald de aparare impotriva incendiilor;

- Ordinul M.A.L nr. 166/2010 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind apirarea impotriva
incendiilor la constructii si instalatiile aferente;

- HG 537/2007 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele de prevenire si stingere a
incendiilor.

Inspector protectie civila/cadru tehnic Coordonator
cu atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
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Anexa 2. (continuare)

TABEL NOMINAL
cu persoanele participante la instruire

Subsemnatii, am fost instruiti si am luat cunostintd de materialele prelucrate si consemnate
in fisa de instruire colectiva privind situatiile de urgenta si ne obligdm sa le respectam intocmai.

Nr. | Numele si prenumele Act de identitate Semnatura |
crt.

Numele si prenumele persoanei care a primit un exemplar

Semnatura ..o

Nota: Fisa se completeaza in 2 exemplare.
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Fisa individuald de instructaj in domeniul SU (model)
PO-CIPP-SU-01-A3

| URIVERSITATEA WSTEFAN CEL MARE" SUCEAVA
- SERWICIUL INTERH OE PREVEMNIRE S| PROTECTIE

FISA
DE INSTRUIRE
INDIVIDUALA
PRIVIND
SITUATIILE DE
URGENTA

MUMELE . POFESCO

PRENUMELE e e

LOCUL DE MUNCA.  Feevltatzz é2Fc. i Adm. Afaeailor
DOMICILIUL STABIL - 5tr. Zonlor, Hr. 4, BL K, Ap. 10, Loc. Suceava

BONPEILLLLE FE B ORI s d i s

TELEFOMN -, 0745 o s
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Anexa 3. (continuare)

NUMELE §1 IRENUMELE. ... Fopesou ddnan
D AT 4 ST LIIIET_TL MASTERIL.... 04 L8 THRE, " Lo Sngeaya
STUDL..... Supenoars FﬁLIF‘IEAREA oEeomonmst T
FITHCTLA.. 5

LOCUL DE MUNC & .

i ﬂm;;_:': cministeatie i Afzceri
INSTRUC TAJUL LA ANGAJARE

Ensiructajul introductiv general, a fost sfectat la data ... 4052015
tmp de 8 are, de cime  DE JonzacwDen. avind fancts  de
IIbPEI"fDI’PquF'CT.lE_EIVﬂ-:L [ nadm th PEL

Contiromnl metractajubii: Prezertares [eglslat|E| [Legea nr307:2008,
Legea nr. 481/2004, OM AL nr786/2005) Managemertul S.U. 1z nivelul
irstitufiei; Mijloace tehnice de prevenire si stirgere a incendiilor: Metode
specifice de prevenire $i stingere a incendiilor; Modul de actiune in cazul
producerii unei situatii de urgerda.

Senmitura salariatihai Sempatiors persoanei
(persoatel mstmite ) care 4 werificat Beusrex
NHXX cmastmtelor

Suana g

TrrrTrTY

e R A o

Instructagul la Jocul de roume &, 4 fost efechaat 1a data LE L K
perfrugpecialitates meseria | j‘ul‘t“m‘lm"ﬂ sifar
i de B ore ,de cire .. Frof, mmuv, dr Georgesen Toama
awind fmctia de . Sef cated

Contirorbal metracta ubai: |3F3l“tF'FI=T|IICI|E mdterralﬁlv:r i o= I:unurllur
utilizate la locul de muncd ... EEA A Condtiile care
favorizeazd produceres incendiilor la loculde runcd: Modul de irterverfis;
Dezcreres si functionares rmjodﬂplr:ur p.s.i.; Sarcini Hl:l!:E-IfICE de prevenire a
situatiilor de urgert s 1z locul de muncs.

Semmabr sabrixmhd S emmAbiTa per aoarel
(persoanel pstnte ) care 4 verificat susirea
HEEE Cimostinte lor

£ x
[

Admd 1a lnou A ] N
Mumele sipremopnele:....... Frofunoe dr Wasilesou Cavmen
Fime tia (gef cectié , atelier  santier et ‘lEnw"
Drata gi semmmdtora . G 8
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Anexa 3. (continuare)

IMSTRUCTAJUL PERICDIC

s o Zemn3turs
Crata efectusrii T Matarialiil SEMnatura v o
- - predat S C3re 3
B = inztruit
U (FER N I 5
UL Ll EYR RS T 1 5l
- lemats et Trwr T
' : i LA

15.10.2015 2 ol

R} L T
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Anexa 4.

Figa individuald de instructaj in domeniul SU, specifica spatiilor de cazare (model)
PO-CIPP-SU-01-A4

RECTOR

. W ) AT
olGegva

Instructiuni de prevenire a incendiilor in spatiile de cazare ale Universitifii
pStefan cefl Mare” — Suceava

In camerele de cazare ale imobilelor Universitatii ,Stefan cel Mare” — Suceava se interzice:

- Utilizares resouriler, a radiatoarclor, fierbfitoarelor, a fierului pentru cileat lenjeria, precum si a
altor aparate electrice cu suprafefe incandescente;

- Suprasolicitarea instalafiilor electrice prin utilizarea unor consumartori electrici de mare putere, ori
prin conectarea la o singurd prizd a mai multor consumatori electrici, a ciror putere insumatd depfseste 2
kw;

- Interventia la tablourile electrice, prize, intrerupitoare, corpuri de iluminat, cte. Orice deranjament
de naturid cleetried va fi adws la cunogtinta administratorului, pentru a fi remediat de ciitre personal calificat;

- Introducerea substanfelor inflamabile care degaji vapori combustibili, ce s¢ pot scumula in ineinte
inchise (diluanfi, benzini, motorini, ete.);

- Modificarea, deteriorarea sau folosirea in alte scopuri decfit eele pentru care au fost destinate, a
mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor (stingfitoare portabile, hidranti, butoane de alarmare,
sirene, centrale pentru detectarea incendiilor, senzori de fum §i temperaturi);

- Utilizarea luminarilor, artificiilor, petardelor precum gi a altor obicete pirotehnice;

- Fumatul. In concordan{i cu prevederile Legii nr. 349/2002 privind prevenirea §i combaterea
efectelor consumului produselor din tutun cu modificirile si completirile ulterioare, precum i 1 Dispozitie
privind reglementarea fumatului emisa de c3tre Rectorul universitatii, fumatul este interzis in toate spatiile
interioare ale cladirilor institutiel. Locurile pentru fumat au fost stabilite la exterior, la intrédrile prineipale
ale clidirilor.

In oficiile de preparare a hranei si in ciiledtorii, se interzice:

- Lasarea in functiune, nesupravegheatd, a aparatelor pentru prepararea hranei (plite electrice,
aragazuri) respectiv, a fierului de cileat lenjeria;

- Depozitarea oriciror materiale inflamabile si explozive;

- Securgerea grisimilor pe plite din cratite sau din vase umplute peste limitd, ori manipulate
necorespunzitor. In cazul incendiului declansat la grasimile si uleiurile incinse in care se prepard hrana, se
interzice stingeres cu api. Flacdira se va stinge prin ,sufocare™ sau prin acfionarea unui stingitor cu pulbere.
Initial, s¢ va intrerupe alimentarea cu energie a plitelor eleetrice.

in spatiile rezervate spélirii lenjeriei, se interzice Lisarea nesupravegheatii in funetiune a masinilor
de spalat.

La terminarea activititilor in oficiile de preparare a hranei, edleitorii si in spilitoril, se vor opri si
deconeeta de la sursele de alimentare, toate aparatele electrice. De asemenea, vor fi evacuate toate deseurile
(ambalaje, lavete, ete.) si se vor aerisi nceste incaperi.

Orice nereguld sau defecfiune la aparatura mal sus mengionatd, va fi adusi Ia cunostinga
administratorului, in timpul cel mai scurt

Nerespectarea acestor reguli constituie contraveniie lo narmele de securitate la incendiu si poate atrape

rdspunderea potrivit fegistaicl Tnn vicoare !

Am adus Ta cunogtingi: Am luat l2 cunosting:
Administrator imabil
Nume, prenume: L Nume, prenume:
Semnitura:r Semnitura
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