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1 SCOP

Procedura descrie responsabilititile si metodele folosite pentru asigurarea, identificarea,
elaborarea, implementarea, menfinerea si imbunatatirea procesului de instruire a intregului
personal al Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, Tn vederea dezvoltarii abilitatilor si
cunostintelor care fac posibile indeplinirea eficientd si efectivd a sarcinilor, indeplinirea
obiectivelor individuale si ale Universitatii in ansamblu, precum si modul de constientizare a
acestora asupra importantei postului pe care-l ocupa in performanta globald de calitate,
mediu, sanatate si securitate in munca, situatii de urgenta si siguranta alimentelor.

2 DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica intregului personal al Universitatii.

3 DOCUMENTE DE REFERINTA
e SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;
e SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
e SR ISO 10013:2021 — Sisteme de management al calitatii. Recomandari pentru informatii
documentate;
e SR EN ISO 14001:2015 Sisteme de management de mediu. Cerinte si Ghid de utilizare;
e SR EN ISO 14050:2020 — Management de mediu. Vocabular;
e SR EN ISO 45001:2023 Sisteme de management al sanatatii i securitatii iTn munca.
Cerinte si indrumari pentru utilizare;
e SA 8000:2014 - Certificarea sistemelor de management al responsabilitdtii sociale;
e Legea nr. 319/14.07.2006 — Legea securitatii si sanatatii in muncd cu modificarile si
completarile ulterioare;
e H.G nr. 1425/11.10.2006 — pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/ 2006;
e Legea Protectiei Civile nr. 481/2004;
e MSIM — Manualul sistemului integrat de management calitate, mediu, sanatate si
securitate in munca, responsabilitate sociala si siguranta alimentelor;
e Ordinul MAI nr. 712/2005 actualizat, pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind
instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta,;
e Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice (publicat in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea 1, nr. 387 din 7 mai 2018).
e Legeanr. 150/2004, privind siguranta alimentelor (republicatd);
e SR EN ISO 22000:2019 - Sisteme de management al sigurantei alimentelor. Cerinte
pentru orice organizatie din lantul alimentar;
e SR EN ISO 22005:2007 - Trasabilitatea n lantul alimentar. Principii generale si cerinte
fundamentale pentru proiectarea i implementarea sistemului;
e Regulamentul (CE) nr. 852/2004 privind igiena produselor alimentare, cu modificarile si
rectificarile ulterioare;
e Regulamentul (CE) nr. 853/2004 de stabilire a unor norme specifice de igiena care se
aplica alimentelor de origine animald, cu modificarile ulterioare;
e Regulamentul (CE) nr. 2073/2005 privind criteriile microbiologice pentru produsele
alimentare, cu modificarile si rectificarile ulterioare;
e Hotararea nr. 924/11.08.2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor
alimentare.
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4.2

5.1

5.11

512

DEFINITII ST ABREVIERI

Definitii

Pentru scopurile acestei proceduri, sunt valabile definitiile din SR EN ISO 9000, SR EN
ISO 14050, SR EN ISO 45001, SA 8000 si SR EN ISO 22000, editiile in vigoare.

Entitate — facultate, departament, serviciu, birou, restaurant, biblioteca etc.

Abrevieri

UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

CA — Consiliul de administratie;

DM — Departamentul de management;

SRUS - Serviciul resurse umane si salarizare;

RMSA — responsabilul cu managementul si siguranta alimentelor;
SIM — Sistem integrat de management (calitate, mediu, sanatate si Securitate in munca,
responsabilitate sociala si siguranta alimentelor);

MSIM - Manualul sistemului integrat de management;

SMSA — Sistemul de management al sigurantei alimentelor;

SSM - Sanatatea si securitatea in munca;

SU - Situatii de urgenta.

DESCRIEREA ACTIVITATII

Definirea necesitatilor de instruire

Generalitati

Seful SRUS, impreuna cu sefii entitatilor, trebuie sa defineasca in fisa postului competenta
necesard pentru fiecare post, pentru indeplinirea obiectivelor individuale si globale care
influenteaza calitatea, mediul, sanatatea si securitatea ocupationald si sigurantd alimentara.

Selectarea si instruirea noilor angajati

Procesul de selectare a cadrelor didactice, in UBc, se face conform ”Regulamentului privind

ocuparea posturilor didactice si de cercetare in Universitatea ,, Vasile Alecsandri” din

Bacau”, cod R-12.01-03, iar a personalului didactic auxiliar si a celui nedidactic conform

procedurii operationale cod PO 09 - ,,Procesul de ocupare a posturilor pentru personalul

didactic auxiliar si administrativ” (,,Regulament privind ocuparea posturilor vacante si

promovarea in grade sau trepte profesionale a personalului didactic auxiliar si

administrativ”, cod R-12.01-04).

Competenta lucratorilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent.

Pentru aceasta trebuie intreprinse urméatoarele actiuni:

a. definirea cunostintelor si deprinderilor pentru fiecare loc de munca;

b. identificarea planului de pregatire a noului angajat, inca din faza de recrutare;

c. revederea necesitatilor de pregatire, in contextul evaluarii anuale, si urmarirea carierei
profesionale;

d. asigurarea faptului ca necesitatile de pregatire identificate sunt satisfacute;

. dezvoltarea capacitatii interne de pregatire;

f. definirea politicii de pregatire/mobilitate.

@D
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5.1.3 Definirea si analiza cerintelor de competenta

Definirea cerintelor de competenta ale personalului se efectueaza la toate nivelurile ierarhice,

de catre conducatorii entitatilor, in mod organizat, anual, pe baza urmatoarelor elemente:

e (date Tnregistrate ca urmare a proceselor de instruire anterioare sau curente;

e cvaluarea de catre seful entitdtii a competentei personalului de a efectua sarcinile
specificate in fisa postului;

e rezultatul analizelor proceselor si al actiunilor corective, ca urmare a rapoartelor de
neconformitati sau a reclamatiilor clientilor;

e concluziile auditurilor interne §i externe;
contribuie la obiectivele Universitatii;

e schimbari organizatorice sau tehnologice care influenteaza procesele de lucru sau care au
impact asupra serviciilor furnizate;

e cerinte legislative si se reglementare aplicabile, care influenteaza activitatile si resursele
Universitatii.

Anual conducatorii entitatilor Universitatii efectueazd o analizd a documentelor care

stabilesc competenta cerutd pentru fiecare proces si a inregistrarilor care specifica

competenta pentru fiecare angajat.

Analiza se refera la cerintele si la realizarea sarcinii.

5.1.4 Ildentificarea necesitatilor de instruire
La inceputul fiecarui an, SRUS solicitd tuturor entitatilor sa-si stabileascd necesarul de
instruire/autorizare pentru anul urmator, completand formularul ,,Propuneri de instruire”
(formular F 352.10) anexand, eventual, cataloage de oferte din partea unor firme autorizate
de consultanta care organizeaza aceste cursuri.
Sefii entitatilor analizeaza necesitatile de instruire §i specializare fatd de cerintele fiselor de
post ale personalului din subordine si stabileste necesarul de instruire. Dupa completarea
acestor formulare, acestea sunt transmise la SRUS, pana la data de 20 ianuarie.
SRUS mentine evidenta necesarelor de instruire, prin numerotarea si indosarierea tuturor
formularelor ,,Propuneri de instruire”, inregistrate si transmise de catre entitati.
In vederea instruirii in domeniul managementului calitatii, protectiei mediului si SSM si
sigurantd alimentara, DM propune necesarul de instruire a personalului cu atributii definite
n cadrul SIM.
Instruirea pe linia SSM si SU se face conform legislatiei in vigoare si instructiunilor proprii.
Instruirea pe linie de sigurantd a alimentelor i probleme legate de igiena (personald, a
spatiului de productie, a ustensilelor/echipamentelor) se face de catre RMSA, conform
legislatiei in vigoare si instructiunilor proprii.

5.2 Planificarea instruirii

5.2.1 Generalitati
Etapa de planificare a instruirii cuprinde:
a) planificarea actiunilor care ar trebui intreprinse pentru tratarea decalajului de competenta
identificat;
b) definirea criteriilor pentru evaluarea rezultatelor instruirii $i monitorizarea procesului de
instruire.
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5.2.2 Definirea constrangerilor

5.2.3

524

5.25

5.3

5.3.1

Elemente semnificative care constrang procesul de instruire:

¢ conditii de reglementare impuse prin lege;

cerintele politicii, inclusiv cele referitoare la resursele umane;

consideratii financiare;

cerinte de termene si programe;

disponibilitatea, motivatia si abilitatea fiecarei persoane care urmeaza sa fie instruiti;
disponibilitatea resurselor interne de a efectua instruirea sau disponibilitatea furnizorilor
de instruire cu renume;

e constrangeri referitoare la orice alte resurse disponibile.

Metode de instruire si criterii pentru selectare

Metode de instruire:

instruirea la angajare;

instruirea la locul de munca;

instruirea periodica;

autoinstruirea;

instruirea externa.

Criterii pentru selectarea metodelor adecvate sau pentru combinatii ale metodelor:
e data si locul instruirii;

facilitati;

cost;

obiectivele instruirii;

grup-tinta al participantilor (ex. specializare si/sau experienta specifice, numar maxim de
participanti);

durata instruirii si etapele implementarii;

e formulare de apreciere, de evaluare si de certificare.

Stabilirea programului anual de instruire

Pana la data de 30 ianuarie, pe baza ,,Propunerilor de instruire” (F 352.10) primite de la
entitatile UBc, seful SRUS intocmeste ,,Programul anual de instruire” pentru anul respectiv
(F 299.08).

Proiectul programului anual de instruire este supus analizei CA, in vederea incadrarii
cheltuielilor aferente in resursele financiare disponibile.

Selectarea unui furnizor de instruire

Pentru instruirile externe se obtin informatii scrise referitoare la furnizorii de instruire
potentiali. In functie de specificatia ,,Programului anual de instruire” si a constrangerilor
identificate, se selecteaza furnizorul de instruire.

Efectuarea instruirii

Instruirea interna

5.3.1.1 Instruirea introductiv generala (la angajare) pe linie de SSM, SU se face de catre

responsabilul cu sdnatatea si securitatea in munca si responsabilul SU.
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Instruirea la angajare este consemnata in ,,Fisa de instruire individuala privind securitatea §i
sandtatea in munca”, in conformitate cu H.G. nr. 1425/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare, iar pentru SU in ,,Fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta”.
Instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd este componentd a pregatirii
profesionale si are ca scop insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor necesare in
vederea prevenirii si reducerii efectelor negative ale situatiilor de urgenta sau ale dezastrelor
la locul de munca si in incinta Universitatii.

Instructajul introductiv general vizeaza dobandirea de cunostinte cu privire la:

» SSM:

a.
b.

C.
d.

legislatia de securitate si sanatate in munca;

consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si
sanatate ITn munca;

riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice unitagii;

masuri la nivelul intreprinderii si/sau unitatii privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuarea lucritorilor.

Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe
baza de teste. Rezultatul verificarii va fi consemnat in figsa de instruire.

SU:

a.

b.
C.

d.

e.

sistemul de acte normative care reglementeazd managementul situatiilor de urgenta si
actele normative specifice profilului operatorului economic sau institutiei;
managementul situatiilor de urgenta la nivelul operatorului economic sau al institutiei;
mijloacele tehnice existente si planificarea resurselor pentru realizarea masurilor de
protectie civild si de aparare Tmpotriva incendiilor;

modul de actiune in cazul producerii unei situatii de urgenta ca urmare a manifestarii
unui tip de risc existent;

actiunile ce trebuie intreprinse pentru limitarea si inlaturarea urmarilor situatiilor de urgenta.

5.3.1.2 Instruirea la locul de muncd, a fiecarei categorii de personal, se efectueaza, de catre
conducatorul entitatii. Aceasta se efectueaza dupa instruirea introductiv-generald. Astfel:
» pentru SSM, instruirea la locul de munca va cuprinde:

a.

b.
C.

informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionald specifice locului
de munca si/sau postului de lucru;

prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de lucru,
masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului
ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor;

prevederi ale reglementarilor de securitate si sdnatate in munca privind activitati
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru;

instruirea la locul de muncd va include in mod obligatoriu demonstratii practice
privind activitatea pe care persoana respectivd o va desfasura si exercitii practice
privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare,
interventie, evacuare si de prim ajutor.

» pentru SU: la efectuarea instructajului specific locului de munca se urmareste sa se
asigure participantilor cunostinte referitoare la:

F 003.07/Ed.2

a.

b.

caracteristicile fizico-chimice ale substantelor, materialelor si produselor utilizate la
locul de munca;

conditiile care determind ori favorizeaza producerea accidentelor si avariilor tehnologice si
cauzele potentiale de incendiu si/sau explozie specifice locului de munca;
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C. descrierea, functionarea, monitorizarea si modul de interventie la instalatiile si
sistemele de sigurantd ale masinilor si utilajelor de la locurile de munca, inclusiv cele
de prevenire a avariilor tehnologice;

d. descrierea, functionarea, amplasarea si modul de actionare a instalatiilor, utilajelor,
aparatelor, dispozitivelor si mijloacelor de protectie impotriva incendiilor;

e. conceptia de interventie in cazul producerii unei situatii de urgentd si continutul
documentelor operative de raspuns;

f. sarcini specifice pentru prevenirea situatiilor de urgentd si realizarea masurilor de
protectie civila.

5.3.1.3. Instructajul periodic se executa cu toate categoriile de salariati pe o duratd de cel putin
doua 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 executa pe baza tematicii anuale si a graficului de instruire, aprobate

de conducatorul UBc.

Instructajul periodic se face de catre persoanele desemnate de rectorul UBc astfel:

a. pentru personalul didactic si didactic auxiliar, de cétre conducétorul locului de munca
respectiv (conducatorul entitatii);

b. pentru personalul incadrat pe functii tehnice si administrative, din compartimentele de
cercetare, proiectare, intretinere, reparatii, aprovizionare tehnico-materiala, de catre sefii
compartimentelor respective.

La efectuarea instruirii periodice pe linie de SSM, SU, fiecare conducator de entitate va

consemna rezultatul instruirii in ,,Fisa individuala de instructaj in domeniul situatiilor de

urgenta”, ,,Fisa de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in munca’.

5.3.1.4 Instruirea suplimentara se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:
e cand un lucrdtor a lipsit peste 30 de zile lucratoare;
e cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sdnatate Tn munca privind
activitatile specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor
proprii, inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;
e lareluarea activitatii dupd accident de munca;
e la executarea unor lucrari speciale;
¢ laintroducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;
e la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru.
Inainte de inceperea lucrului in noul post, lucritorul primeste de la seful entititii fisa
postului, instruindu-1 in cunoasterea si intelegerea riscurilor la care este supus.

5.3.1.5 Instruirile interne planificate cat si cele neplanificate se efectueaza de catre conducatorul
entitatii pentru personalul din subordine, in baza unui suport de instruire.

5.3.1.6 Instruirea studentilor pentru activitatile practice (laborator, practica, excursii de studii,
antrenamente etc.), pe linie de SSM, protectia mediului si SU se face de cadrul didactic si
este consemnata intr-o ,,Fisd de instruire” (formular F 109.07).

5.3.1.7 Instruirea formatiilor de lucratori ce nu apartin Universitatii, dar sunt sub un contract de
prestari servicii se face de catre admitent (sef entitate), la predarea amplasamentului,
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conform formularului F 109.07 ,,Fisa de instruire”, dupa semnarea unei ,,Conventii privind
delimitarea raspunderilor pe linie de sanatatea §i securitatea muncii, protectia mediului,
prevenirea incidentelor, urgente civile si siguranta alimentara” (formular F 353.10)

5.3.1.8 Autoinstruirea

5.3.2

5.4

5.5

6.1

6.2

Universitatea sprijind autoinstruirea personalului, punand la dispozitie documentatia
necesara: legislatie, STAS-uri, documentatie tehnica, regulamente, metodologii, coduri,
proceduri, instructiuni, materiale specifice etc.

Instruirea externa

Instruirea externa planificata (cf. programului anual de instruire) si neplanificatd (necesitati de
instruire identificate in cursul anului) se efectueaza de catre furnizori de instruire, in baza unui
contract care stabileste rolurile si responsabilitatile pentru procesul de instruire, care va furniza:

¢ suportul pentru instruire (documentatie, software, cazare pentru participanti);

e suportul pentru finalul instruirii (informatii de feedback de la participanti, de la instructor,
informatii de feedback catre management).

Evaluarea rezultatelor instruirilor

Scopul evaludrii este de a confirma cd obiectivele de instruire au fost indeplinite, ca
instruirea a fost eficace.

Tn cazul instruirii interne, evaluarea instruirii se efectueaza de catre persoana care a efectuat
instruirea, in baza testelor scrise/orale/practice si a criteriilor de evaluare stabilite. Rezultatul
evaludrii se pastreaza in cadrul DGA/conducatorul entitatii respective.

Tn cazul instruirii externe, evaluarea se efectueaza in baza informatiilor de feedback de la
furnizorul de instruire, referitoare la metodele de instruire, cunostintele si abilitdtile castigate
ca rezultat al instruirii (diplome, certificate, chestionare). Actele doveditoare care atesta
absolvirea instruirii se pastreaza in copie la dosarul personal.

Monitorizarea si imbunititirea procesului de instruire

Scopul principal al monitorizarii este sa se asigure cd procesul de instruire, ca parte a
sistemului integrat de management, este condus si implementat astfel incat sia furnizeze
dovezi obiective referitoare la satisfacerea cerintelor de instruire ale UBC, si se realizeaza
conform procedurii de sistem ,,Monitorizarea si masurarea performantelor”, cod PS 07,

RESPONSABILITATI

Rectorul

e aproba ,,Programul anual de instruire” (formular F 299.08);

e aproba instruiri §i perfectionari neplanificate ale personalului;

e decide reluarea procesului de instruire, in cazul obtinerii de rezultate nesatisfacatoare la
testul de evaluare, al schimbarii din post sau eliberarii din functie a personalului care nu
corespunde postului.

Serviciul resurse umane si salarizare
e coordoneaza si monitorizeaza procesul de instruire a personalului, pentru a se asigura ca
procesul este eficace din punctul de vedere al satisfacerii cerintelor de instruire ale Universitatii;
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¢ Intocmeste, in urma analizei datelor primite de la sefii entitatilor UBc, a necesitatilor prezente si
viitoare, a elementelor semnificative ce constrang procesul de instruire, ,,Programul anual de
instruire” la nivel de Universitate (formular F 299.08) si-l supune spre aprobare rectorului;

e asigurd logistica necesard contractarii si deruldrii instruirii si perfectionarii personalului,
n afara UBc, conform programului anual de instruire;

e mentine inregistrari referitoare la procesul de instruire in afara UBC;

e gestioneaza dovezile rezultatelor obtinute la testele de evaluare;

¢ informeaza conducerea despre rezultatele care au fost obtinute la testele de evaluare;

e intocmeste decizii de schimbare de post/eliberare din functie;

¢ Intocmeste formele de angajare pentru noii candidati.

6.3  Decanii
e aproba ,,Propunerile de instruire” (F 352.10), la nivelul departamentelor din subordine;
e avizeaza instruiri si perfectionari neplanificate ale personalului.

6.4  Directorii de departament

stabilesc cerintele postului;

intocmesc fisa postului;

instruiesc, la locul de munca, noul angajat;

completeaza si gestioneaza ,,Fisa de instruire” (formular F 109.07);

identifica, analizeaza si stabilesc cerintele de competenta cerute pentru fiecare post din
cadrul departamentului, evalueazad competenta personalului pentru indeplinirea sarcinilor,
definesc decalajul dintre competenta existenta si cea ceruta si necesitatile de instruire;

e intocmesc sau utilizeaza la instruire materialele specifice de instruire;

o cfectueaza si raspund de instruirea personalului din subordine, Tn vederea satisfacerii
cerintelor de competenta stabilite;

e ntocmesc necesarul de instruire pentru personalul din subordine, pe care 1l inainteaza la
SRUS (formular F 352.10);

o cfectueaza evaluarea rezultatelor instruirii pentru a verifica nivelul de competentd obtinut
si eficacitatea instruirii;

e mentin inregistrari ale instruirilor efectuate in cadrul departamentului, analizeaza datele
inregistrate pentru identificarea oportunititilor de imbunititire a procesului de instruire. In
cazul in care constatd neconformitati, intreprind actiuni corective.

6.5  Cadrele didactice
e instruiesc studentii pentru activitatile practice (laborator, practica, excursii de studii,
antrenamente etc.);
¢ instruiesc studentii privind comportamentul specific si modul de actiune in caz de situatii
de urgents;
e completeaza si gestioneaza ,,Fisa de instruire” (formular F 109.07).

6.6  Lucritorii/studentii
e participa la instruirile organizate, isi insusesc cele prezentate si le respecta;
e actioneaza in acordarea primului ajutor in caz de necesitate;
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¢ raspund de nerespectarea prevederilor inscrise in instructiunile si materialele prezentate la

instruiri;

e actioneaza pentru limitarea efectelor unor situatii de urgenta;
e se preocupa de cresterea competentei profesionale.

6.7 Lectorii/furnizorii de servicii/echipamente
e asigura instruirea privind exploatarea si intretinerea echipamentelor furnizate;
e asigura evaluarea insusirii instruirii/serviciului efectuat.
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