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Aceastd brosurd a fost elaboratd de Inspectia Muncii ca instrument
practic de orientare si informare a angajatorilor si a celor implicati in
procesul de elaborare a instructiunilor proprii de securitate si
sdandtate in muncd.

Brosura se adreseaza in principal angajatorilor, dar poate fi la fel de
utild lucrdtorilor desemnati, reprezentantilor lucrdtorilor, precum si
tuturor celor interesati. De asemenea, brosura propune abordarea
intr-o formd practica a cerintelor legale privind instructiunile proprii
de SSM, pentru o mai bund implementare a Legii nr. 319/2006,
modificata si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
acestei legi, aprobate de Hotdrdrea Guvernului nr. 1425/2006,
modificatd (Norme metodologice).

INTRODUCERE

V-ati intrebat vreodata daca:

¢ Pierderea, accidentarea sau imbolndvirea unuia sau a mai multor
angajati ar afecta in mod negativ afacerea dumneavoastra?

® Ati putea sd va consolidati afacerea pe termen lung prin evitarea
unor costuri determinate de nerespectarea obligatiilor privind
securitatea si sandtatea in munca?

® Ati putea sa imbundtdtiti rentabilitatea afacerii, prin realizarea
de investitii in domeniul securitdtii si sandtatii in munca?

e [Este posibil sa atrageti si sa fidelizati personal bine calificat si
instruit pe care sa vd puteti baza pentru cresterea productivitatii?

Daca raspunsul este ,,DA” la oricare dintre aceste intrebari, atunci
trebuie sa recunoasteti faptul ca securitatea si sanatatea in munca
poate contribui substantial la succesul afacerii dumneavoastra.

O performanta bund in domeniul securitatii si sanatatii in munca
inseamna o afacere buna!

RESPECTAREA OBLIGATIILOR LEGALE PRIVIND INSTRUCTIUNILE
PROPRII DE SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA

REPREZINTA
CHEIA UNEI AFACERI SIGURE!
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1. CE SUNT INSTRUCTIUNILE PROPRII DE SECURITATE §I SANATATE IN
MUNCA (SSM)?
Instructiunile proprii de SSM reprezinta documente interne ale
intreprinderii/unitatii care se elaboreaza pentru a oferi informatii
privind desfasurarea unei activitati si/sau a unei sarcini de munca
la un post de lucru/loc de munca, in conditii de securitate si
sanatate in munca.

2. DE CE ESTE NECESARA ELABORAREA INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE
SSM?

> Obligatia angajatorilor de a elabora instructiuni proprii de
SSM este prevazuta de Legea nr. 319/2016, modificata si de
Normele metodologice
in vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca
si pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor
profesionale, angajatorii au obligatia sa elaboreze instructiuni
proprii, in spiritul Legii nr. 319/2016, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca,
tinand seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de
munca aflate in responsabilitatea lor.

> Instructiunile proprii de SSM reprezinta un instrument pentru
informarea si instruirea in domeniul SSM a lucratorilor
Conform cerintelor legale, angajatorul trebuie sa ia masuri astfel
incat lucratorii sa primeasca toate informatiile necesare privind
riscurile pentru SSM, masurile si activitatile de prevenire si
protectie atat la nivelul intreprinderii, cat si la nivelul fiecarui
post de lucru si/sau fiecarei functii.
De asemenea, angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca
fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in
domeniul SSM, in special sub forma de informatii si instructiuni
specifice locului de munca/postului de lucru:
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- la angajare;

- la schimbarea locului de munca/la transfer;

- la introducerea unui nou echipament de munca/modificari ale
echipamentului existent;

- la introducerea oricarei noi tehnologii/proceduri de lucru;

- la executarea unor lucrari speciale.

in vederea indeplinirii acestor cerinte, angajatorul are la
indemana un instrument util in realizarea informarii si instruirii
lucratorilor: instructiunile proprii de SSM.

Instructiunile proprii de SSM reprezinta o parte esentiala a
unui sistem de lucru sigur, precum si a programelor si
planurilor de sanatate si securitate in munca

Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea 1in
conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca. Astfel,
elaborarea unor instructiuni adecvate, cunoasterea si respectarea
lor de catre lucratori, precum si actualizarea acestora reprezinta
cerinte importante in asigurarea unor locuri de munca sigure si
sanatoase.

Nerespectarea prevederilor instructiunilor proprii de SSM poate
atrage raspunderea administrativa a lucratorilor conform
Regulamentului intern al intreprinderii/unitatii sau, dupa caz,
chiar raspunderea penala.

Instructiunile proprii de SSM reprezinta instrumente care pot fi
folosite la cercetarea accidentelor de munca

Reprezentand reglementari interne emise si asumate de catre
angajator, instructiunile proprii de SSM pot fi utilizate la stabilirea
imprejurarilor si a cauzelor producerii evenimentelor.
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3. CE BENEFICII POATE ADUCE INTREPRINDERII ELABORAREA

INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE SSM?

> Instructiunile proprii de SSM creeaza premizele asigurarii unui
mediu de munca sigur si sanatos, prin:

v

v

v

v

v

v

Furnizarea informatiilor necesare cu privire la pericolele la
care lucratorii pot fi expusi in timpul desfasurarii activitatii la
postul de lucru/ locul de munca;

Formarea deprinderilor lucratorilor privind lucrul in siguranta;
Identificarea cu mai mare usurinta de catre lucratori a
pericolelor si a riscurilor de la locurile de munca;

Insusirea de catre lucratori a informatiilor si cunostintelor

privind lucrul in conditii de securitate si sanatate;

Cresterea capacitatii lucratorilor de a gestiona situatiile
periculoase si situatiile de urgenta;

Constientizarea si responsabilizarea lucratorilor privind
desfasurarea activitatii/sarcinii de munca fara a-si pune in
pericol viata si sanatatea lor si a celor din jur;

Dezvoltarea unei culturi de prevenire care va face ca
desfasurarea activitatii in siguranta sa devina o obisnuinta
pentru lucratori.

> Informarea si instruirea lucratorilor in baza instructiunilor
proprii de SSM conduc la reducerea costurilor umane si
financiare datorate accidentelor de munca si bolilor
profesionale, prin:

v

v

Reducerea numarului de accidente de munca si boli
profesionale;

Reducerea absenteismului la locurile de munca;

Diminuarea gravitatii consecintelor accidentelor de munca si a
bolilor profesionale;

Prelungirea vietii active.

O mare parte a accidentelor de munca si a bolilor profesionale

sunt legate in mod direct si/sau indirect de lipsa instructiunilor

proprii de SSM sau de elaborarea necorespunzatoare a acestora,

avand drept consecinta informarea si instruirea insuficienta sau
neadecvata a lucratorilor!
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4. CARE SUNT CONSECINTELE NERESPECTARII OBLIGATIILOR PRIVIND
INSTRUCTIUNILE PROPRII DE SSM?

v Puneti in pericol sanatatea si viata lucratorilor!

v Veti suporta pierderile directe si indirecte ale producerii
accidentelor de munca si bolilor profesionale, fiind afectati in
primul rand lucratorii, apoi intreg sistemul de munca si, nu in
ultimul rand, afacerea in general!

v' Puteti suporta amenzi de zeci de mii de lei, bani pe care i-ati
putea altfel investi in afacere!

Mai mult, in cazul producerii unui accident:
v Puteti raspunde penal,;

v Puteti plati despagubiri victimelor si familiilor acestora, sau
cheltuieli de spitalizare si refacere a capacitatii de munca a
lucratorului respectiv;

v Puteti deveni raspunzator pentru traumele psihice si dramele
sociale provocate de eveniment;

v Puteti avea pierderi materiale semnificative din cauza
evenimentelor, cum ar fi: deteriorari/distrugeri de
echipamente de munca, materii prime, materiale etc.;

v Se creeaza un climat de neincredere in modul in care gestionati
aspectele de SSM in intreprindere;

v Intreprinderea va suferi prejudicii de imagine;

v Va reduceti sansele de a participa la o licitatie sau de a o
castiga.

Este mai eficient si eficace sa previi producerea unui accident
sau a unei imbolnaviri la locul de munca, decét sa suporti
consecintele acestora!
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5. CARE ESTE MODUL DE ELABORARE A INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE
SSM?

3 Cine elaboreaza instructiunile proprii de SSM?

Se recomanda ca elaborarea instructiunilor proprii de SSM sa se
realizeze in echipa.

Numarul membrilor echipei se stabileste in functie de numarul
activitatilor/posturilor de lucru/locurilor de munca pentru care se
elaboreaza instructiuni proprii de SSM, de complexitatea acestora,
precum si de rezultatul evaluarii riscurilor profesionale.

Se recomanda ca, pe cat posibil, echipa de elaborare a
instructiunilor proprii de SSM sa fie formata din minim trei
persoane.

Persoanele care participa la elaborarea instructiunilor proprii de
SSM trebuie sa fie familiarizate cu procesul de munca si sa
cunoasca modul de manifestare a pericolelor, precum si metode
de prevenire a riscurilor.

Membrii echipei de elaborare a instructiunilor proprii de SSM
pot fi: specialisti in domeniul de activitate care face obiectul
instructiunilor, lucratori desemnati, lucratori ai serviciilor
interne/externe de prevenire si protectie.

Se recomanda ca, in procesul de elaborare a instructiunilor proprii
de SSM, echipa sa discute si sa se consulte cu: conducatorii
locurilor de munca, lucratorii vizati, medicul de medicina muncii,
alti specialisti, reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice
in domeniul SSM etc.

38 Cadnd se elaboreaza instructiunile proprii de SSM?
Instructiunile proprii de SSM se elaboreaza in urma realizarii
evaluarii riscurilor pentru activitatea/postul de lucru/locul de
munca.

IMPORTANT!
Instructiunea proprie de SSM este eficienta numai daca, in prealabil, s-au
evaluat toate riscurile activitatii/postului de lucru/locului de munca
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38 Cum se elaboreaza instructiunile proprii de SSM?
Se recomanda parcurgerea urmatoarelor etape:

1. Observarea activitdtilor/posturilor de lucru/locurilor de muncd
pentru care se elaboreazad instructiuni proprii de SSM

Este important ca echipa de elaborare sa urmareasca si sa

analizeze activitatile/posturile de lucru/locurile de munca pentru

care se elaboreaza instructiuni proprii de SSM. Se vor observa

toate operatiile care se efectueaza, echipamentele de munca

utilizate, alte sarcini de munca pe care lucratorii le primesc.

2. Analiza cerintelor legale si ale fisei postului
Cerintele minime de securitate si sanatate in munca sunt
reglementate pentru unele activitati (ex: manipularea manuald a
maselor, utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare, santiere
temporare si mobile, industria extractiva de foraj, industria extractivd
de suprafatd sau subteran etc.).
La elaborarea instructiunilor proprii de SSM trebuie avute in
vedere aceste prevederi legislative.
De asemenea, echipa de elaborare a instructiunilor proprii de SSM
trebuie sa analizeze si sa ia in considerare, dupa caz, urmatoarele
documente:

v instructiuni/proceduri de lucru;

v documentatia tehnica a echipamentului de munca;

v fisele cu date de securitate ale diverselor substante chimice;

v’ standarde aplicabile;

v' prescriptii tehnice ISCIR;

v ghiduri de bune practici;

v" orice alte documente relevante sau surse de informare.
De asemenea, este foarte important sa se aiba in vedere
atributiile si raspunderile din fisele postului, atat ale lucratorilor,
cat si ale conducatorilor locurilor de munca.




INSPECTIA MUNCII

3. Inventarierea, inregistrarea si analiza operatiilor realizate in
activitatea/sarcina de munca

Echipa de elaborare a instructiunilor proprii de SSM va inventaria,

inregistra si  analiza toate  operatiile realizate in

activitatea/sarcina de munca.

Se recomanda observarea activitatii/sarcinii de munca efectiv

realizate sau simularea acesteia.

De asemenea, se recomanda sa fie consultate toate persoanele

implicate in activitatea/sarcina de munca analizata (ex: lucrdtori,

conducdtori ai locurilor de munca).

4. Identificarea riscurilor potentiale pentru fiecare operatie
realizatd in activitatea/sarcina de muncad

In cadrul fiecarei operatii, echipa de elaborare a instructiunilor
proprii de SSM va identifica riscurile pentru securitatea si
sanatatea in munca a lucratorilor sau a altor persoane.
Se recomanda sa se aiba in vedere, cel putin, urmatoarele:

v rezultatele evaluarii riscurilor;

v’ pregatirea si aptitudinile lucratorului;

v’ statistica accidentelor si bolilor profesionale.

5. Stabilirea mdsurilor de eliminare si de control al riscurilor
Pentru fiecare risc identificat, echipa de elaborare a
instructiunilor proprii de SSM stabileste masurile adecvate care
trebuie luate pentru eliminarea sau controlul acestuia.

in acest sens, vor fi avute in vedere masurile stabilite in
documentul de evaluare a riscurilor si in planul de prevenire si
protectie.

IMPORTANT!
Instructiunea proprie de SSM este eficienta numai daca sunt
stabilite masuri adecvate pentru eliminarea sau controlul
tuturor riscurilor activitatii/postului de lucru/locului de munca
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6. Elaborarea propriu-zisd a instructiunilor proprii de SSM

Se recomanda ca instructiunile proprii de SSM sa contina cel putin
urmatoarele:

» Domeniul de aplicare al instructiunii proprii de SSM:
activitatea/postul de lucru/locul de munca;

> Calificarea pe care trebuie sa o aiba lucratorul pentru a
efectua activitatea/sarcina de munca in conditii de securitate
si sanatate in munca si, dupa caz, obligativitatea autorizarii
exercitarii meseriei/profesiei;

> Descrierea  modului corect in care se desfasoara
activitatea/sarcina de munca astfel incat aceasta sa nu
implice riscuri pentru lucratori (ex: operatii efectuate,
echipamente de muncd utilizate si operatiile de mentenantd a
acestora care revin in sarcina lucrdtorului, materii prime/materiale
utilizate, amenajarea postului de lucru/locului de muncd etc.);

» Operatiile din procesul de munca identificate ca prezentand
riscuri pentru securitatea si sanatatea in munca a lucratorului
sau a altor persoane;

» Descrierea riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca
a lucratorului sau a altor persoane, precum si a masurilor de
prevenire si protectie (ex: echipamentul individual de
protectie care trebuie utilizat, semnalizarea de SSM specificd
riscurilor etc.);

> Precizarea actiunilor concrete care sunt interzise lucratorului
pentru a preveni expunerea acestuia la riscuri pentru
securitatea si sanatatea sa;
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> Descrierea modului in care vor fi puse in aplicare masurile
necesare pentru realizarea activitatii/sarcinii de munca in
conditii de securitate si sanatate in munca;
Se recomanda utilizarea imaginilor (ex: imagini sugestive de
tip ,,Asa DA” si ,Asa NU”, pictograme pentru semnalizarea
de SSM etc.).

» Descrierea modului in care lucratorul trebuie sa actioneze in
caz de incendiu, acordarea primului ajutor, evacuarea
lucratorilor, pericol grav si iminent;

> Actele normative si documentele avute in vedere la
elaborarea instructiunilor proprii de SSM.

7. Validarea si testarea instructiunilor proprii de SSM

Dupa ce a fost elaborata, instructiunea proprie de SSM va fi supusa
atentiei tuturor celor implicati in activitatea/sarcina de munca
respectiva.

Ulterior, echipa de elaborare va testa eficienta practica a
instructiunii proprii de SSM elaborate. Testarea se realizeaza prin:

- discutii cu toti cei implicati in activitatea/sarcina de munca;

- desfasurarea efectiva a activitatii/sarcinii de munca
conform instructiunii proprii de SSM;

- observarea modului in care lucratorii respecta prevederile
instructiunii proprii de SSM in desfasurarea activitatii/pe
parcursul tuturor operatiilor efectuate in realizarea sarcinii
de munca.

Echipa va efectua modificarile si/sau completarile necesare astfel
incat sa se asigure aplicabilitatea si eficienta instructiunii proprii
de SSM.

8. Aprobarea instructiunilor proprii de SSM
inainte de a fi aprobatd ca modalitate convenitd de a efectua
activitatea/sarcina de munca, echipa de elaborare va trebui sa se

10
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asigure ca instructiunea proprie de SSM este acceptata de cei care
o vor aplica.

Potrivit prevederilor legale, instructiunea proprie de SSM trebuie
aprobata de catre angajator.

In functie de specificul instructiunii, aceasta poate fi aprobata, pe
langa angajator, si de alte persoane.

IMPORTANT!
Instructiunile proprii de SSM pot fi difuzate in intreprindere numai
dupa aprobarea acestora de catre angajator
Dupa aprobare, instructiunile proprii de SSM devin obligatorii

9. Revizuirea instructiunilor proprii de SSM

Instructiunile proprii de SSM trebuie revizuite ori de cate ori apar
modificari la locurile de munca/posturile de lucru.

Revizuirea acestora se va efectua, cel putin in urmatoarele
situatii:

» modificari ale conditiilor initiale, cum ar fi:

e schimbari in modul 1in care se desfasoara
activitatea/sarcina de munca (ex: operatii efectuate,
echipamente de muncd utilizate si operatiile de
mentenantd a acestora care revin in sarcina
lucrdatorului, materii  prime/materiale utilizate,
amenajarea postului de lucru/locului de munca etc.);

¢ identificarea unui risc nou.

» dupa producerea unui accident de munca sau a unui
eveniment, la aparitia unei boli profesionale;

» modificari ale prevederilor legislative si ale celorlalte
documente in baza carora s-a elaborat instructiunea proprie
de SSM.

Se recomanda revizuirea instructiunilor proprii de SSM cel putin o
data la 5 ani, chiar daca nu au aparut modificari ale locurilor de
munca/posturilor de lucru.

11



INSPECTIA MUNCII

Pentru gestionarea actualizarii instructiunii proprii de SSM,
documentul trebuie sa contina:

- Data aprobarii primei editii;

- Datele aprobarii editiilor revizuite.

3 Ce conditii trebuie sa indeplineasca instructiunile
proprii de SSM?

Pentru a fi eficiente, instructiunile proprii de SSM trebuie sa
indeplineasca urmatoarele conditii:

~

v modul de exprimare sa fie clar, concis si pe intelesul
lucratorilor care desfasoara activitatea/sarcina de munca
care face obiectul instructiunii;

v cerintele sa fie formulate in mod imperativ si precis, astfel
incat sa nu se poata da nastere la interpretari;

v accentul sa fie pus pe interdictii care, se recomanda, sa fie
insotite, pe cat posibil, de imagini/pictograme sugestive;

v’ sa completeze si/sau sa aplice reglementarile de securitate si
sanatate in munca la particularitatile concrete ale
activitatilor/locurilor de munca/posturilor de lucru pentru
care se elaboreaza instructiunile;

v sa fie elaborate in urma observarii atente si a analizarii
activitatii/sarcinii de munca efectiv realizate la postul de
lucru/locul de munca;

v' sa cuprinda toate masurile de prevenire si protectie rezultate
in urma identificarii si evaluarii riscurilor;

v sa fie elaborate cu consultarea lucratorilor si a
reprezentantilor acestora.

12
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6. CUM SE ADUC LA CUNOSTINTA LUCRATORILOR PREVEDERILE
INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE SSM?

Se recomanda ca, dupa aprobarea de catre angajator,
instructiunile proprii de SSM sa se distribuie conducatorilor
locurilor de munca, sub semnatura, in vederea instruirii
lucratorilor.

Prevederile instructiunilor proprii de SSM se aduc la cunostinta
lucratorilor care realizeaza activitatea/sarcina de munca la locul
de munca/postul de lucru pentru care aceste instructiuni au fost
elaborate, in cadrul instruirii la locul de munca si al instruirilor
periodice.

Se recomanda sa se faca demonstratii practice privind activitatea
pe care lucratorul o va desfasura, cu respectarea prevederilor
instructiunilor proprii de SSM.

Inceperea efectiva a activitatii la locul de munc&/postul de lucru
de catre lucratorul instruit se face numai dupa verificarea insusirii
prevederilor instructiunilor proprii de SSM de catre seful ierarhic
superior celui care a facut instruirea.
IMPORTANT!
Verificati daca toti lucratorii si-au insusit prevederile
instructiunilor proprii de SSM!

Instructiunile proprii de SSM trebuie sa fie accesibile lucratorilor
care le utilizeaza, precum si reprezentantilor lucratorilor cu
raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii.

Se recomanda ca instructiunile proprii de SSM sa fie disponibile, in
masura posibilului, la locurile de munca/posturile de lucru pentru
care au fost elaborate (ex: afisare in locuri vizibile, pastrare in
format tiparit de catre conducatorii locurilor de munca, un

13
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exemplar inmanat lucratorului care utilizeaza instructiunea
respectiva etc.).

ATENTIE!
In situatia in care instructiunile proprii de SSM au fost revizuite,
asigurati-va ca ultima varianta a acestora este cea disponibila!

7. CUM SE APLICA PREVEDERILE INSTRUCTIUNILOR PROPRII DE SSM?

Dupa ce au luat la cunostinta de prevederile instructiunilor proprii
de SSM, lucratorii au obligatia sa le respecte in desfasurarea
activitatii/sarcinii de munca.

Angajatorul si conducatorii locurilor de munca vor monitoriza
modul in care lucratorii aplica instructiunile proprii de SSM.

IMPORTANT!
Asigurati-va ca toti lucratorii respecta
prevederile instructiunilor proprii de SSM!

In cazul nerespectarii instructiunilor proprii de SSM, angajatorul
poate aplica sanctiuni disciplinare.

14
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t orientative si nu se referd in mod exhaustiv

Toate exemplele aceastd brosurd s

Aceastd brosurd reprez telectuald a Inspectiei Muncii si a
inspectoratelor teritoriale zisd multiplicarea documentului in

Este permisd multiplicarea

teritoriale de muncd nu pot fi fdcute responsabile
le care decurg din utilizarea

Inspectia Muncii sau inspectorate

pentru continutul brosurii ori cufprivire la consecin

acesteia.
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