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4.1

4.2

Prezenta procedura are ca drept scop, stabilirea, implementarea si mentinerea unor procese
de comunicare interna si externa, consultare si participare a lucratorilor de la toate nivelurile
aplicabile in vederea dezvoltarii, planificarii, implementarii, evaluarii performantei si
actiunilor de imbunatatire al sistemului de management in domeniul SSM.

DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor angajatilor Universitatii, pentru a le fi aduse la cunostinta:
politica, obiectivele, strategiile si programele de dezvoltare, datele referitoare la controlul
operational si responsabilitatile.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

e SR EN ISO 14001:2015 - Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare

e SR EN ISO 45001:2023 - Sisteme de management al sanatatii §i securitatii In munca.
Cerinte si Indrumari pentru utilizare

e SR EN ISO 22000:2019 - Sisteme de management al sigurantei alimentelor. Cerinte
pentru orice organizatie din lantul alimentar.

DEFINITII ST ABREVIERI

Definitii

Lucrator - persoana care efectueaza o munca sau activitdti legate de munca aflate sub
controlul Universitatii

NOTA 1 la termen - Persoanele efectueaza o munca sau activitati legate de munca pe baza
unor aranjamente diverse, retribuite sau neretribuite, de exemplu cu regularitate sau
temporar, intermitent sau sezonier, ocazional sau cu timp partial de lucru.

NOTA 2 la termen - Lucratorii includ conducerea Universitatii, alte persoane cu functii
manageriale sau de executie.

NOTA 3 la termen - Munca sau activitatile legate de munca realizate sub controlul
Universitatii pot fi efectuate de catre angajatii acesteia, lucratori ai furnizorilor externi,
contractanti, persoane fizice, lucratori furnizati de agentii, si de catre alte persoane, in
masura in care Universitatea efectueaza in comun controlul asupra muncii sau activitatilor
legate de munca, in functie de contextul acesteia.

Participare - implicare Tn procesul de luare a deciziilor

NOTA 1 la termen - Participarea include implicarea comitetului de sanatate si securitate si a
reprezentantilor lucratorilor.

Consultare - solicitarea de puncte de vedere Thainte de luarea unei decizii

NOTA 1 la termen - Consultarea include implicarea comitetului de sanatate si securitate si a
reprezentantilor lucratorilor.

Loc de munca - loc aflat sub controlul Universitatii, Tn care o persoana este necesar sa se
afle sau catre care este necesar sa se deplaseze pentru a-si efectua munca

NOTA 1 la termen - Responsabilitatile Universitatii fatd de locul de munca, conform
sistemului de management SSM, depind de gradul de control asupra locului de munca.

Abrevieri
SSM — sdnatate si securitate in munca
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5.1

DESCRIEREA PROCEDURII

COMUNICAREA cuprinde informatia, dialogul, decizia, raspunsul. Comunicarea se
realizeazd continuu, asigurdndu-se transmiterea informatiei privind cerintele clientilor
(interni sau externi) si ale altor parti interesate relevante, cerintele legale si reglementate,
obligatiile de conformare si alte cerinte ale sistemului integrat de management in domeniul
calitatii, mediului, SSM si siguranta alimentelor in cadrul Universitatii (intre entitati —
comunicare internd) sau intre Universitate si clienti sau alte parti interesate si invers
(comunicare externd)

5.1.1 Comunicare externa cu partile interesate (autoritati, furnizori, clienti si vizitatori)
5.1.1.1 Comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului Bacau

Responsabilul de mediu, raporteaza anual catre Agentia pentru Protectia Mediului, registrul
de evidenta a cantitatilor de deseuri colectate selectiv.

Agentia pentru Protectia Mediului Bacdu efectueaza inspectii periodice pe teritoriul
Universitatii, insotitd de Directorul General Administrativ si de responsabilul de mediu.

Cu prilejul inspectiilor, organele de control externe selecteaza aspectele de mediu cu impact
semnificativ si urmaresc realizarea masurilor impuse in inspectiile anterioare.

Atunci cand organul de control constatd nereguli si aplica avertismente, sanctiuni, actele
sunt inregistrate, analizate de rector impreuna cu responsabilul de mediu sau Directorul
General Administrativ, intocmindu-se o notd de raspuns. Responsabilul de mediu si
Directorul General Administrativ propune masuri pentru solutionarea acestora, iar rectorul
decide asupra masurilor care trebuie luate.

Responsabilul de mediu transmite Agentiei pentru Protectia Mediului raspunsuri la
chestionarele lansate si la alte tipuri de adrese.

5.1.1.2 Comunicarea cu S.C. Compania de Ape S.A. Bacau

Reclamatiile cu privire la o eventuala depasire a limitelor impuse la apele uzate evacuate de
Universitate, in reteaua de canalizare, sunt primite de rector. Ele sunt analizate si inregistrate
de catre responsabilul de mediu, care intocmeste nota de raspuns. Responsabilul de mediu
propune, Directorul General Administrativ avizeazd masuri de solutionare a reclamatiilor,
iar rectorul decide asupra masurilor care trebuie luate.

Responsabilul de mediu transmite la S.C. Compania de Ape S.A. Bacau raspunsuri la
chestionarele lansate, precum si la alte tipuri de adrese.

5.1.1.3 Comunicarea cu Directia de Sanatate Publica

Specialistii Directiei de Sanatate Publica efectueaza inspectii periodice pe teritoriul
Universitatii, insotiti de Serviciul Social (pentru camine), de responsabil pentru
managementul sigurantei alimentelor (pentru cantind) sau de responsabilul cu sanatatea si
securitatea Tn munca. Cu prilejul inspectiilor, organele de control urméresc respectarea
cerintelor impuse in autorizatia sanitard de functionare. In urma inspectiilor, se incheie
procese-verbale de inspectie, care sunt avizate de rector. Acestea se indosariaza la Directorul
General Administrativ, iar 0 xerocopie a acestora se transmite serviciilor inspectate.
Reclamatiile Directiei de Sanatate Publica pe linie de protectie sanitara sunt primite de rector. Ele
sunt analizate si inregistrate de Directorul General Administrativ, care Intocmeste nota de raspuns.
Responsabilul cu sandtatea si securitatea in munca, Serviciul Social si responsabilul pentru
managementul sigurantei alimentelor, propun masuri de solutionare a reclamatiilor,
Directorul General Administrativ avizeaza aceste propuneri, iar Rectorul decide asupra
masurilor care trebuie luate.
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5.1.1.4 Comunicarea cu Inspectoratul Teritorial de Munca

Inspectoratul Teritorial de Munca organizeaza inspectii periodice pe teritoriul Universitatii
impreuna cu Directorul General Administrativ si Responsabilul cu sdnatatea si securitatea in
munca.
Cu prilejul inspectiilor, organul de control urméireste modul in care sunt respectate
prevederile privind sanatatea si securitatea Tn munca cuprinse in procedurile specifice si cele
operationale:

e vizitele medicale si psihologice — existenta fiselor de aptitudini;

e situatia evaluarii riscurilor;

e situatia accidentelor si incidentelor;

e stabilirea indicelui de risc global la nivelul Universitatii;

e stabilirea programului de instruire a personalului.
In urma inspectiei se intocmeste proces-verbal cu Directorul General Administrativ/
responsabilul cu sandtatea si securitatea in munca, acesta fiind aprobat si de rector. Serviciile
inspectate primesc note interne Tn baza acestui proces-verbal de control cu masurile stabilite
si termenele de realizare, intocmite de responsabilul cu sanatatea si securitatea in munca,
avizate de Directorul General Administrativ si aprobate de rector.
Responsabilul cu sanatatea si securitatea in munca transmite la Inspectoratul Teritorial de
Munca raspunsuri la chestionarele transmise sau la alte tipuri de adrese.
Responsabilul cu sanatatea si securitatea in munca transmite semestrial procesul-verbal de
dezbatere al sedintei Comitetului de securitate si sanatate in munca, iar anual se intocmeste
si trimite raportul privind situatia securitatii si sanatatii in munca la nivel de Universitate.

5.1.1.5 Comunicarea cu Ministerul Afacerilor Interne — Politia Romana

Reprezentantii sectiilor de Politie, la care Universitatea este arondatd pe suprafata celor 3
Campusuri (Mdrasesti, Spiru Haret s1 Caminul Violetelor ), organizeaza frecvent controale.
Aceste controale vizeaza in primul rand pastrarea linistii si ordinii publice in campusuri,
verificarea agentilor de paza din posturile declarate, conform planului de paza, existenta si
actualizarea planului de paza avizat. Controalele sunt efectuate atat pe timpul zilei cat si pe
timpul noptii, iar aceste vizite sunt consemnate in registrul de control acces aflat la intrarea
fiecarui campus/camin.
In urma inspectiilor, se incheie procese-verbale de inspectie Tn prezenta sefului serviciului
paza, care sunt avizate de Directorul General Administrativ. Aceste procese-verbale se
Tnregistreaza si se aduc la cunostinta rectorului, care dispune luarea masurilor in consecinta
conform procesului-verbal Tntocmit. O copie dupa procesul-verbal este pastratd la
Universitate spre a fi difuzata serviciului inspectat, iar originalul ramane la organul de
control.
In situatia in care Universitatea primeste din partea Inspectoratului General al Politiei
Romane Ordonanta de predare imagini, acestea se salveazd pe un suport de stocare si se
predau solicitantului, dar numai dupa aprobarea Consiliului de Administratie al
Universitatii.

5.1.1.6 Comunicarea cu Ministerul Afacerilor Interne — ISU Baciu
Reprezentantii ISU Bacdu, organizeaza inspectii periodice pe teritoriul Universitatii.
Acestia verifica dacad sunt respectate legile in vigoare, daca sunt pastrate caile de acces si
evacuare libere, daca sunt respectare la termen verificarile periodice ale instalatiilor si
mijloacelor tehnice de detectare si stingere a incendiilor. Acestia sunt insotiti pe toatd durata
controalelor de Cadrul Tehnic PSl/Inspectorul de Protectie Civila. Procesele-verbale
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Tntocmite sunt avizate de Directorul General Administrativ si aduse la cunostinta rectorului.
Atunci cand organul de control constatd nereguli si aplica avertismente, sanctiuni, procesele-
verbale sunt inregistrate, analizate de rector impreuna cu Inspectorul de Protectie Civila si
Directorul General Administrativ, Tntocmindu-se o nota de raspuns. Inspectorul de Protectie
Civila si Directorul General Administrativ propune masuri pentru solutionarea acestora, iar
rectorul decide asupra masurilor care trebuie luate.

Inspectorul de Protectie Civila transmite Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Bacau
raspunsuri la chestionarele lansate si la alte tipuri de adrese.

5.1.1.7 Comunicarea externa cu furnizorii
Comunicarea cu furnizorii are Tn vedere asigurarea aproviziondrii cu produse, materiale,
echipamente in scopul asigurarii resurselor pentru desfagurarea proceselor si furnizarii de servicii.
De regula, conform procedurilor de aprovizionare/achizitii, se comunica produsul aprovizionat,
identificat prin cod produs si/sau denumire, cantitatea si termenul pentru livrare.
Pentru substantele periculoase sunt solicitate de la furnizori fisele de securitate, pentru
ambalaje recomandari privind metodele de reciclare/valorificare/eliminare.
Pentru comunicarea catre furnizorii de servicii a cerintelor privind aspectele de mediu si cele
referitoare la sdndtatea si securitatea in munca din amplasamentul Universitatii dar si
specifice serviciilor prestate, membrii comisiei intocmesc/actualizeaza Conventia de SSM si
Mediu si asigura difuzarea acesteia catre seful biroului achizitii pe baza listei de difuzare.
Comunicarea catre furnizorii de servicii a acestor cerinte este realizatd de catre seful biroului
achizitii prin anexarea Conventiei de SSM si Mediu la contracte/comenzi (F 353.10).
La inceperea unor lucrdri in amplasamentul Universitatii, se asigura instruirea sub semnatura
a personalului contractantilor si la fiecare proces de instruire se completeazd o Fisa de
instruire colectiva privind securitatea si sanatatea in munca (F 109.07), formular conform
prevederilor legale in vigoare referitoare la securitatea si sanatatea in munca.
Contractantilor, care lucreaza in numele Universitatii sau pentru aceasta, le sunt comunicate
explicit prin anexe la contract/comanda cerintele pentru lucrarea/serviciul contractat
referitoare la cerinte de mediu si securitatea si sandtatea Tn munca si daca e cazul, aspectele
de mediu si riscurile din zonele in care isi desfasoara activitatea.
O forma de comunicare cu exteriorul o reprezintd participarea personalului desemnat de
rector la intalniri, dezbateri, simpozioane, conferinte, cursuri de perfectionare pe linie de
protectia mediului, securitatea si sanatatea in munca si siguranta alimentelor.
Corespondenta din/catre exterior se realizeaza prin registratura Universitatii (adrese scrise,
fax, e-mail).

5.1.1.8 Comunicarea externa cu vizitatorii
Conform prevederilor legale, vizitatorilor li se comunica cerintele minimale care trebuie
respectate pe teritoriul Universitatii. Aceste informatii le sunt difuzate de agentii de
securitate aflati in posturile de paza, situate la intrarea fiecarui campus, din dispozitia sefului
serviciului paza/conducerii.

5.1.1.9 Comunicarea cu partile interesate (publicul, mass-media, organele guvernamentale)
In ceea ce priveste aspectele semnificative de mediu, securitate si sinitate in munci si
sistemul integrat de management, se realizeaza prin intermediul Secretariatului rectoratului.
Comisia cu atributii de monitorizare, coordonare si indrumare a sistemelor proprii de control
intern / managerial asigurd interfata cu Ministerul Educatiei pe aceasta linie.
Rectorul decide privind implicarea in comunicarea cu exteriorul a Directorului General
Administrativ/ Responsabilului cu sanatatea si securitatea in munca/ Responsabilului de
mediu, Tn problemele de mediu si responsabilului privind siguranta alimentara.
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5.1.2

5.2

Purtatorul de cuvant al Universitatii este Prorectorul pentru etica si imaginea Universitatii.
Acesta elaboreaza si fundamenteaza strategia privind relatiile Universitatii cu agentiile de
publicitate privind informarea publicului, agentiile media si o prezintd conducerii.
Informatiile sunt colectate de la facultati/departamente, dar comunicarea cu mass-media se
realizeazd doar de catre Rector, Presedinte Senat, purtitorul de cuvant sau o persoand
desemnata, in mod explicit, de catre conducere.

Informatiile de interes public, solicitate prin Legea nr. 544/2004, intrd in atributia
Secretarului General al Universitatii.

Comunicarea interna

Responsabilitatile intocmirii, verificarii, aprobarii inregistrarilor necesare aplicarii si functiondrii
SIM reies din procedurile de sistem, cele operationale, instructiuni, regulamente.

Alte modalititi de comunicare internd sunt: instruirile, sedintele de lucru, deciziile,
procesele-verbale ale sedintelor de Birou senat si / sau Consiliu de Administratie.
Universitatea asigura mecanisme, timp, instruire i resurse necesare pentru consultarea si
participarea tuturor salariatilor; asigura accesul din timp la informatii clare, inteligibile si
relevante despre sistemul de management privind sandtatea si securitatea in munca.

Prin aceastd consultare cu salariatii, Universitatea reuseste sd determine si sd elimine
obstacolele sau barierele din calea participarii si sa le minimizeze pe cele pe care nu le poate
inlatura.

CONSULTAREA SI PARTICIPAREA LUCRATORILOR

Consultarea tuturor lucratorilor se face prin chestionare de consultare transmise pe mail de
responsabilul SSM.

Consultarea se face odata la 3 ani, sau ori de cate ori apar modificari ale locurilor de munca,
echipamentelor, instalatiilor care necesita opinia lucratorilor.

O alta metoda de consultare a lucratorilor aplicata in cadrul UBc este cea a instruirilor.

Prin chestionare sunt transmise informari cu privire la conditiile de munca, EIP, dotarile de
la locurile de munca etc.

Lucrétorii sunt de asemenea implicati in identificarea pericolelor, evaluarea riscurilor, si
stabilirea controalelor, in investigarea incidentelor si in dezvoltarea si analizarea politicilor
si a obiectivelor SSM.

Chestionarele sunt colectate de responsabilul SSM, nominalizat prin decizia rectorului.
Acesta analizeaza informatiile si le centralizeaza si discuta in Comitetul de Sanatate si
Securitate Tn Munca.

Decizia finald pentru dezvoltarea, planificarea, implementarea, evaluarea performantei si
actiunile de Tmbunatatire ale sistemului de management SSM (informatii cuprinse in
chestionarul de consultare), propuse de lucratori, este luata in Consiliul de administratie.
Rezultatele sunt aduse la cunostinta angajatilor prin intermediul reprezentantilor acestora in
Comitetul de Sanatate si Securitate in Munca si in cadrul instruirilor.

Pentru sugestiile propuse in chestionare, lucrdtorii nu sunt supusi amenintarilor sau
eventualelor represalii care sa-i descurajeze sau sa-i penalizeze.

Efectuarea instruirilor gratuite pentru lucratori si desfasurarea acestora in timpul orelor de
lucru, elimina bariere importante din calea participarii lucratorilor.

Lucratorii sunt de asemenea implicati in identificarea pericolelor, evaluarea riscurilor, si
stabilirea controalelor, in investigarea incidentelor si In dezvoltarea si analizarea politicilor
si a obiectivelor SSM.

In cazul in care un lucritor s-ar afla intr-o situatie de urgenta care ar putea crea pericole
grave si iminente si consecinte nedorite, acesta are dreptul sa se retragd din locul in care
este, fara ca asupra lui sa se aplice masuri coercitive.
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6 RESPONSABILITATI

6.1 Rector
e Primeste reclamatiile scrise si decide asupra masurilor care trebuie luate In vederea
solutiondrii acestora, la propunerea celor avizati;
e Decide asupra masurilor care trebuie luate in vederea solutiondrii neregulilor constatate
de catre organele de control,
e Vizeaza procesele-verbale incheiate de organele de control in urma inspectiilor Tn cadrul
Universitatii, care cuprind masurile stabilite si termenele de realizare a acestora,
e Aproba documentatiile necesare pentru autorizari;
e Aproba situatiile lunare transmise organelor de control;
e Aproba raspunsurile la chestionarele, adresele lansate de catre organele de control.

6.2  Director General Administrativ
e Avizeaza situatiile lunare transmise organelor de control;
e Participa la inspectiile efectuate de organele de control;
e Semneaza procesele-verbale la care a participat, incheiate de organele de control;
e Semneaza procesele-verbale/rapoartele de inspectie (de control) incheiate de organele de
control in urma inspectiilor in cadrul Universitatii, care cuprind masurile stabilite si
termenele de realizare a acestora;
e Raspunde de comunicarea cu Agentia pentru Protectia Mediului, Compania de Apa,
Directia de Sandtate Publica si Inspectoratul Teritorial de Muncd Bacau;
e Decide privind implicarea responsabilului de mediu, a responsabilului cu sanatatea si
securitatea in muncd si a responsabilului pentru managementul sigurantei alimentelor in
comunicarea cu exteriorul, pe probleme de mediu, sandtate si securitate in munca si a
sistemului de management al sigurantei alimentelor;
e Avizeaza masurile de solutionare a reclamatiilor propuse de responsabilul cu sanatatea si
securitatea in munca, responsabilul de mediu si responsabilul pentru managementul sigurantei
alimentelor;
e Avizeaza raspunsurile la chestionarele, adresele lansate de catre organele de control;
e Participa si organizeaza intalniri, simpozioane, dezbateri;
e Desemneaza persoane 1n vederea participarii la intalniri, simpozioane, dezbateri
organizate in exteriorul societdtii pe linie de Protectia Mediului, Sanatate si Securitate in
Muncd si a Sistemului de management al sigurantei alimentelor;

6.3  Responsabilul cu sinitatea si securitatea in munca

e Participd impreund cu organele de control la inspectiile efectuate de catre acestea in
cadrul Universitatii.

e Propune masuri de solutionare a reclamatiilor;

e Elaboreaza situatiile transmise organelor de control,

e Elaboreaza raspunsurile la chestionarele, adresele lansate de catre organele de control;

¢ Organizeaza actiunea de consultare a lucratorilor;

e Analizeaza chestionarele de consultare a angajatilor si centralizeaza raspunsurile pe care
le transmite spre solutionare Comitetului de sdnatate si securitate in munca.

e Comunica prin telefon, adrese scrise, fax, e-mail cu Directia de Sanatate Publica,
Inspectoratul Teritorial de Munca, institutii si alte organizatii;

e Participa la intalniri, simpozioane, dezbateri, conferinte, cursuri de perfectionare.
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6.4  Comitetul de siniitate si securitate in munca
e Analizeaza raspunsurile din chestionarele de consultare din punct de vedere legal si le
transmite spre aprobare rectorului;
e Transmite raspunsurile aprobate de rector, prin reprezentantii lucratorilor, tuturor
angajatilor in cadrul instruirilor.

6.5  Seful Serviciu social
e Participd impreund cu organele de control la inspectiile efectuate de cétre acestea in
cadrul cantinei Universitatii;
e Semneaza procesele-verbale Tncheiate cu Directia de Sandtate Publica, Tn urma inspectiilor Tn
cadrul cantinei, care cuprind masurile stabilite si termenele de realizare a acestora;
¢ Propune masuri de solutionare a reclamatiilor;
o Elaboreaza situatiile transmise catre Directia de Sanatate Publica (atunci cand este cazul);
e Elaboreaza raspunsurile la chestionarele, lansate de catre organele de control;
e Comunica prin telefon, adrese scrise, fax, e-mail cu Directia de Sanatate Publica,
Autoritatea Nationala pentru Protectia Consumatorilor, institutii si alte organizatii;
e Participa la intalniri, simpozioane, conferinte, cursuri de perfectionare;
¢ Identificd, evalueaza si propune masuri de eliminare a riscurilor si a punctelor critice de
control, identificate;
e Organizeaza actiunea de consultare, permanentd, a personalului operator pe linie de
siguranta a alimentelor.

6.7 Lucratorii
e Completeaza chestionarele de consultare.

7 INFORMATII DOCUMENTATE

Informatii documentate/ Cod Nr. Pastrare/ Perioada Peno.a da de
Elaborat Aprobat |exemplare « arhivare

suport formular pistrare (ani)
Autorizatii sanitare/hartie - DSP DSP 2 DGA -
Autorizatia de functionare pe Rector
linia SSM/hartie ] '™ IT™ 2 RSSM ]
Procese-verbale/hartie - Secretariate CA/C.F{ . 1 Emitenti/ 3 ani

sefi entitati 3ani
Situatii transmise organelor de || pogpyRMSA | Rector 1 RSSM/RMSA 3 ani
control/hartie
Raspunsuri la adresele, 3ani
chestionarele lansate de - RSSM/RMSA/SS | Rector 1 RSSM/RMSA/SS
organele de control/hartie
Procesg-ve[bgle / rapoarte de i Organele de Organele 2 DGA/RSSM/RMSA 3ani
inspectie/hartie control de control
Reclamatii scrise cu privire la i i i i Responsabil 3ani
poluarea mediului/hértie mediu/3ani
Liste difuzarea EIP/hartie - RSSM DGA 1 RSSM/3ani -
Chestionar de consultare a -
angajatilor privind problemele [F312.09 RSSM DM 1 RSSM/3ani
de mediu si de SSM/hartie
Dosare medicale/hartie Medic medicina . . .
- " - - Medic medicina muncii -
muncii
Fise de aptitudini/hartie i Medic me(_II_ICIna RSSM 2 SRUS i
muncii

Figele .de gegtl(.)nare a F362.10 | Responsabil mediu RM 1 Responsabl_l mediu/ i
deseurilor/hartie 3ani
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