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1. SCOP

Prezenta procedura stabileste modul de organizare si desfasurare a instruirii personalutui din
cadrul Primariei Municipiului Vaslui, in conformitate cu standardul SR EN [SO 9001:2015,
cerinta 7.1.2.si conform prevederilor 0.5.G.G nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

2. DOMENIU de APLICARE
Prevederile prezentei proceduri se aplica intregului personal din cadrul Primariei Municipiului
Vaslui , la instruirile din toate domeniile.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul .

3.2 Legislatie primara

(1) Ordonanta Guvernului 119/1999 privind controlul intern managerial si controtul
financiar preventiv , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

(2) Legea nr. 319/2006 Legea Securitatii si Sanatatii in Munca actualizata

(3) Ordonanta nr. 129/2000 Privind formarea profesionala a adultilor

(4) Legea 53/2003 Codul Muncii in vigoare

(5) OMAI 712/2005 Dispozitii generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor
de urgenta

(6)HG nr 1425/2006Hotararea Guvernului pentru aprobarea Normelor Metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr 319/2006 a SSM

3.3 Legislatie secundara
(1) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte
Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
Vocabular

3.5 Reglementari interne
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;
( 2) Regulamentul de Ordine Interioara

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii

Pentru scopurile prezentei proceduri se aplica definitiile din documentele de referinta,

precum si urmatoarea :

Intretinerea profesionala Reprezinta o activitate ce impune instruiri cu caracter periodic in
vederea dobandirii si dezvoltarii cunstintelor, deprinderilor si
aptitudinilor necesare postului ocupat.
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4.2. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calitdtii din ca Birou Resurse Umanel Primariei Vaslui. (anexa la Manualul
SMI), precum si urmatoarele:

FIISSM Fisa de Instruire Individuala pentru Securitatea si Sanatatea in
Munca

FIIDSU Fisa Individuald de Instructaj in domeniul Situatiilor de Urgenta

SSM Securitate si Sanatate in Munca

su Situatii de Urgenta

SMI Sistemul de Management integrat: calitate-control intern
managerial

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
5.1. Identificarea necesarului de instruire a personalului

Necesarul de instruire a personalului in cadrul Primariei Municipiului Vaslui este
determinat ca urmare a prelucrarii si centralizarii cerintelor de competenta, generate de
urmatorii factori:
- schimbari organizationale sau tehnologice care influenteaza procesele de lucru sau care au
impact asupra naturii serviciilor furnizate;

- rezultatele evaluarii anuale a personalului;

- solicitari ale salariatilor prin care se identifica oportunitati de dezvoltare personala
care contribuie si coincid cu obiectivele procesului de gestiune a resurselor umane;
- modificari / aparitie proceduri SMC aplicabile;
- modificari legislative, reglementari noi, standarde si directive care influenteaza activitatea
si resursele alocate.

5.2. Formele de instruire

Instruirea personalului in cadrut PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI se efectueaza
diferentiat, in functie de atributiile si responsabilitatile din fisele de post, precum si a
competentei profesionale, prin urmatoarele forme, prezentate sintetic in Anexa 1:

5.2.1. Instruirea introductiv - generala

Acest tip de instruire se face la angajare (inclusiv in cazul detasarii si delagarii) /
debutul salariatului in profesie si cuprinde:
. Instruirea introductiv - generala in DOMENIUL SSM si SU care este efectuata de catre
personalul Serviciul SSM si SU si este reglementata prin dispozitii interne, in conformitate cu
Legea 319/2006 a Securitatii si Sanatatii in Munca, HG 1425/2006 (Cap V, art 83-art 89), si
OMAI 712/2005 (art 10-art 15).

5.2.2. INSTRUIREA LA LOCUL DE MUNCA

Acest tip de instruire se face la prezentarea la locul de munca a personalului nou
anajat / detasat / delegat si la schimbarea locului de munca si cuprinde:
. Instruirea la locul de munca in DOMENIUL SSM si SU, efectuata de catre conducatorul
direct al locului de munca, in conformitate cu Legea 319/2006 a Securitatii si Sanatatii in
Munca, HG 1425/ (cap V, art 90-94) si OMAI 712/2005 (art 16-art-20).
. Instruirea la locul de munca in DOMENIUL SMI, efectuata de catre persoana numita prin
dispozitia Primarului, ca fiind Responsabil SMI din compartiment.
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5.2.3. Instruirea periodica
Instruirea periodica se face intregului personal cu scopul reimprospatarii si actualizarii
cunostiintelor. Aceasta instruire cuprinde:

. Instruirea periodica in DOMENIUL PROFESIONAL. Lectorii instruirii periodice in domeniul
profesional sunt sefii de compartimente.
. Instruirea periodica in DOMENIUL SSM si SU este efectuata de catre conducatorul direct

al locului de munca si este reglementata prin decizii interne in conformitate cu legislatia in
vigoare - Legea 319/2006 a Securitatii si Sanatatii in Munca, Legea 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor, HG 1425/2006 (cap V, art 90-94) si OMAI 712/2005 (art 16-art-20).

. Instruirea in DOMENIUL SMI este efectuata de catre personalul Responsabil cu Sistemul
de Management Integrat din compartiment si se realizeaza conform standardelor in vigoare
aplicabile si documentatiei SMI valabile. Lectori acestor instruiri trebuie sa fie din randul
personalului deja instruit in domeniul SMI.

5.2.4. Instruirea de perfectionare a cunostintelor profesionale
Se desfasoara in conformitate cu programul anual de instruire de perfectionare aprobat
(formular cod F-S37-12-01, Anexa 2), instruirea fiind asigurata de catre prestatori externi
(furnizorii de servicii de perfectionare).

5.2.5. Instruirea personalului din exteriorul organizatiei
Acest tip de instruire se efectueaza pentru personalul delegat si este reglementata prin
decizie interna, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Instruirea se consemneaza in fisa de instruire colectiva, anexa 12 la HG 1425/2006.

5.2.6. Instruirea suplimentara
Instruirea periodica se face intregului personal de catre conducatorul locului de munca
cu ocazia actualizarii / aparitiei procedurilor SMI sau a obligatiilor de conformare.

5.3. Elaborarea tematicilor de instruire

. Tematica instruirii in DOMENIUL INSTRUIRII PROFESIONALE se intocmeste de catre seful
de compartiment, in functie de necesitatile identificate si se consemneaza in procesul verbal
de instruire (formular cod F-537-12-03, Anexa 3);

. Tematica instruirii  in DOMENIUL INSTRUIRII SSM si SU este intocmita de catre
responsabilii SSSM, SU si se consemneaza in FIISSM, respectiv FIIDSU ale salariatului;

. Tematica instruirii in DOMENIUL INSTRUIRII SMI este elaborata de catre Responsabilul
SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui si se consemneaza in procesul verbal de instruire
(formular cod F-537-12- 03, Anexa 3).

5.4. Periodicitatea si durata instruirilor (vezi Anexa 1)

5.5. Elaborarea programelor de instruire

5.5.1. Elaborarea PROGRAMULUI DE INSTRUIRE PERIODICA

. Programul de instruire periodica, formular cod F-537-12-04 (anexa 4), se intocmeste
anual de catre seful fiecarui compartiment din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI - pana
la sfarsitul lunii ianuarie, pentru anul in curs - si se aproba de catre seful ierarhic superior.

. Tematicile domeniilor de instruire periodica a personalului sunt prezentate la punctul
5.3. al acestei proceduri;
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!
. Programul de instruire periodica la nivelul fiecarui compartiment este gestionat de

catre Responsabilul cu managementul calitatii din compartiment.

5.5.2 Elaborarea PROGRAMULUI ANUAL DE INSTRUIRE DE PERFECTIONARE

. Conducatorii compartimentelor identifica necesarul de instruire de perfectionare pe
care il supune avizarii sefului ierarhic superior si il comunica la Birou Resurse Umane;

. BIROU RESURSE UMANE centralizeaza propunerile de instruire de perfectionare primite
de la compartimente

. BIROU RESURSE UMANE, in baza propunerilor primite, intocmeste Programul anual de
instruire de perfectionare, formular cod F-$37-12-05 (anexa 2) si-l inainteaza spre avizare
directorilor de directii si aprobare Primarului Municipiului Vaslui;

. Programul anual de instruire de perfectionare aprobat de catre Primarul Municipiului
Vaslui este inregistrat si comunicat PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI in vederea derularii
acestuia, prin grija BIROU RESURSE UMANE.

5.6. Verificarea cunostintelor

5.6.1. INSTRUIREA LA ANAGAJARE (care se realizeaza in conformitate cu prevederile
paragrafelor 5.2.1 si 5.2.2):

a) in domeniile SSM si SU - se finalizeaza cu semnarea fisei de instruire FIISSM,
respectiv FIIDSU a salariatului;

b) in domeniul SMI - se finalizeaza cu semnarea Procesul verbal de instruire, formular
cod F-S37-12-03, Anexa 3, care este gestionat de catre Responsabilul SMI din compartiment.

c) in domeniul eticii si integritatii se finalizeaza cu semnarea Procesul verbal de
instruire, formular cod F-537-12-03, Anexa 3, care este gestionat de catre Consilierul de etica
si integritate.

5.6.2. INSTRUIREA PERIODICA (in domeniile profesional, SMI in domeniul eticii si
integritatii) se finalizeazd cu sustinerea de catre cursan{i a unui test de evaluare a
cunostintelor insusite, in baza unui sistem de notare de la 1 la 10. La instruirea periodica,
verificarea cunostiintelor predate se face o data pe an. Se considera ca persoana si-a 1nsu;1t
cunostiintele predate in timpul instruirii, daca a obtinut minim nota é la instruirea in
domeniul profesional §i minim nota 7 la instruirea in celelalte domenii. In situatia in care nu
se obtin notele minime, conducerea PRIMARIEI MUNICIPIULUI VASLUI dispune masurile
corespunzatoare.

5.6.3.INSTRUIREA DE PERFECTIONARE se probeaza prin dobandirea unei diplome /
certificat / atestat, care sunt gestionate de catre BIROU RESURSE UMANE (sunt depuse la

dosarul personal).

5.7. Inregistrarea instruirii

5.7.1. Documentul in care se consemneaza instruirea personalului in domeniile
profesional si SMI si in domeniul eticii si integritatii este Procesul verbal de instruire, formular
cod F-S37-12-03, Anexa 3. Acesta, se intocmeste la finalul instruirii si in el se consemneaza
tematica predata si rezultatele obtinute in urma evaluarii cunostintelor insusite (daca este
cazul) de catre personalul instruit.

5.7.2. Documentul in care se consemneaza instruirea personalului in domeniile SSM si
SU este fisa individuala de instructaj FIISSM, respectiv FIIDSU ale salariatului.

In aceasta situatie, NU se utilizeaza procesul verbal de instruire.

5.7.3. Documentul in care se consemneaza instruirea personalului din afara PRIMARIEI
MUNICIPIULUI VASLUI este fisa de instruire colectiva, respectiv anexa 12 la HG 1425/2006.
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5.8. Evaluarea satisfactiei participantilor la instruirea de perfectionare.

5.8.1. Evaluarea satisfactiei - reprezinta un instrument prin care se determina (masoara)
corectitudinea alegerii formatorului extern de formare profesionala, tinand cont de de
impresia cursantului la finalul cursutui. Documentul in care se inregistreaza evaluarea- gradul
de satisfactiei al cursantului - Anexa nr.5

5.9. Eficienta instruirii
Eficienta instruirii identifica aportul instruirii efectuate in decursul unui an la cresterea
performantelor salariatilor si se apreciaza urmarind:
- scaderea numarului de necomformitati referitoare la calitate constatate in
urma efectuarii controalelor interne si externe, auditurilor.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primar

e Coordoneaza procesul de instruire la nivelul Primariei Municipiului Vaslui prin
asigurarea cadrului organizatoric, a logisticii, a specialistilor si a resurselor financiare;
Aproba programul anual de instruire de perfectionare a personalului Primariei
Municipiului Vaslui;
Aproba programul anual de instruire periodica a personalului din compartimentele
direct subordonate;
Aproba tematica de instruire in domeniile SSM, SU si SMI, in domeniul eticii si
integritatii la nivelul societatii;
Analizeaza anual eficienta instruirilor efectuate si propune masuri in consecinta

6.2. Viceprimari

Avizeaza programele de instruire periodica pentru directiile din subordine;

Avizeaza propunerile de instruire de perfectionare pentru personalul din cadrul directiilor pe care
le conduce .

6.3. Directori Directii/ $efi compartimente

. Identifica necesarul anual de instruire de perfectionare, il supune avizarii sefului
ierarhic superior si il comunica Birou Resurse Umane;
. Intocmeste (pentru personalul din subordine):

Programul anual de instruire periodica (formular cod F-S37-12-04, Anexa 4);
Tematica instruirii periodice in domeniul profesional (se regaseste in formular cod F-S37-12-
04, Anexa 4);

. Efectueaza (pentru personalul din subordine):

o} Instruirea periodica in domeniul profesional (conform formular cod F-S37-12-04, Anexa
4), pe care o consemneaza in procesul verbal de instruire (formular cod F-537-12-03, Anexa
3);

o] Instruirea periodica in domeniul SSM si SU (conform formular cod F-S37-12-04, Anexa

4), in baza tematicii intocmite de catre personalul SSM, SU si pe care o consemneaza in fisa
individuala de instructaj FIISSM, respectiv FIIDSU ale salariatului;

0 Instruirea suplimentara cu ocazia actualizarii / aparitiei procedurilor SMI sau a
obligatiilor de conformare.

6.4 Personal SSM, SU

Identifica necesitatile de instruire a personalului in domeniile SSM si SU;
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Intocmeste tematica de instruire a personalului din toate compartimentele Primariei
Municipiului Vaslui, pe parte de S5M si SU;

Efectueaza instructajul introductiv - general al personalului nou angajat;

Verifica prin sondaj efectuarea instruirilor.

6.5. Responsabil SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui

. Identificd necesitdtile de instruire a personalului in domeniul sistemului de
managementintegrat calitete-control intern managerial;

. Instruieste Responsabilii SMI la nivel de compartimente;

. Intocmeste tematica de instruire a personalului din toate compartimentele la nivel de
Primarie, in domeniul SMI;

. Verifica prin sondaj efectuarea instruirilor.

6.5 Responsabilii SMI din compartimente

. Efectueaza instruirea periodica in domeniul SMI pentru salariatii din compartimentele

proprii (formular cod F-$37-12-04, Anexa 4), in baza tematicii intocmite de catre .
Responsabil SMI la nivelul Primariei Municipiului Vaslui;

. Consemneaza instruirea periodica in domerniul SMC pe care o efectueaza in procesul
verbal de instruire (formular cod F-537-12-03, Anexa 3)

6.6 Serviciu Resurse Umane Organizare SSM

. Intocmeste programul anual de instruire de perfectionare (formular cod F-537-12-05,
Anexa 2), in baza propunerilor primite din partea sefilor de compartimente ;

. Coordoneaza activitatea de instruire de perfectionare a personalului Primariei
Municipiului Vaslui;

. Intocmeste anual raportul de analizi a eficientei instruirii.

6.7 Consilierul de etica si integritate

Identifici necesitatile de instruire a personalului in domeniul eticii si integritatii;
Instruieste intreg personalul Primariei Municipiului Vaslui ;

Intocmeste tematica de instruire a personalului din toate compartimentele la nivelul
Primariei Municipiului Vaslui, in domeniul eticii si integritatii;

Consemneaza instruirea periodica in domerniul anti-mita pe care o efectueaza in
procesul verbal de instruire (formular F-537-12-03 / rev.0)

7. ANEXE
Nr. .
< Continut Cod formular
anexa ’
1 Program anual de instruire de PERFECTIONARE F-537-12-05 / rev.0
2 Procesul verbal de instruire F-537-12-03 / rev.0
3 Program anual de instruire PERIODICA F-537-12-04 / rev.0
4 Flissm -
5 FIIDSU B -
. . . . Anexa 12
6 Fisa de instruire colectiva HG 1425 /2006
7 Chestionar de evaluare F- $37-12- 06 rev 0
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8. DIAGRAMA DE PROCES
Formarea profesionald si perfectionarea personalului

U

Centralilzarea propunerilor (privind cursurile de formare profesionala/perfectionare la care
urmeaza sa participe personalul din cadrul institutiei in anul curent) de la sefii de
servicii/birouri/compartimente din cadrul institutiei, de catre responsabilul cu formare
profesionala din cadrul Serviciului RUOSSM.

U

intocmirea programului de perfectionare aferent anului curent
de catre responsabilul cu formarea profesionala din cadrul
Serviciului RUOSSM.

!

Intocmirea Raportului privind perfectionarea/formarea
profesionald privind anul precedent, de catre responsabilul cu
formarea profesionala din cadrul Serviciului RUOSSM.

g

Completare format standard, Anexa 1 din Ordinul 1952/2010
privind modificarea si completarea Ordinului nr.13601/2008
pentru aprobarea termenelor si a formatului standard de
transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual de
perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul
instruirii functionarilor publici

L

Transmiterea prin email a formatului standard, catre
ANFP, pana la data de 31 martie a fiecarui an.




ROMANIA r Cod: PS 37-12 ed.2, rev. 0

JUDETUL VASLUI l Procedura de sistem

MUNICIPIUL VASLUI
PRIMARIA ' INSTRUIRE PERSONAL

pag. 14 / 15

Instruirea personalului privind Securitatea si Sdndtatea in Muncd

Efectuarea instruirii introductiv generale de catre lucratorul
desemnat SSM din cadrul institutiei
(in momentul angajarii, schimbarii locului de munca in cadrul
aceleiasi institutii, schimbarii felului muncii)

v

Predarea figelor individuale de instructaj privind SSM, de catre
lucratorul desemnat SSM, pe baza de proces verbal, directorilor
directiilor si/sau sefilor de servicii/birouri din cadrul institutiei.

o J
v

' ™
Efectuarea instruirii la locul de munca a personalului aflat in
subordine de céatre superiorul ierarhic.

)

Intocmirea/actualizarea anuala a tematicii privind instruirea
periodica in domeniul SSM pentru personalul Primariei Municipiului
Vaslui.

v

Transmiterea de citre {ucratorul desemnat SSM, a notelor interne
privind efectuarea instructajului periodic, directorilor directiilor
si/sau sefilor de servicii/birouri din cadrul institutiei

(iunie, decembrie)

\ J
v

Efectuarea instructajului perioadic de catre superiorul ierarhic si

semnarea figelor individuale de catre acesta si persoana instruita
- junie (personal birouri, muncitori, ingrijitori,

!

Y enferi) p,

¥

NU

Verificarea de cétre lucratorul desemnat
SSM a realizarii instructajuiui periodic a

personalului din cadrul institutiei, de catre
superiorul ierarhic a personalului instruit.

DAl

Semnarea fiselor individuale de instructaj privind Sanatatea si
securitate in munca de catre lucratorul desemnat SSM de la nivelul
Primariei Municipiului Vaslui.
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INSTRUIREA PERIODICA A PERSONALULUI

!

Tematica de instruire profesionala intocmita de conducator structura organizatorica

4

Intocmirea programului anual de instruire periodica la nivelul
structurii organizatorice

L

intocmirea Procesului verbal de instruire de catre conducatorul
structurii organizatorice
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ANEXA 1
FORME DE INSTRUIRE
Nr TIPUL INSTRUIRII DOMENIUL INSTRUIRII
crt LECTOR
Profe- SSM SuU SMI Etica
sional si
integri
tate
0 1 2 3 4 | 5 6
1 | INSTRUIREA B Personal SSSM, SU (3; 4);
INTRODUCTIV - l-azi/ | all-az - - Responsabil SMI la nivel
GENERALA | 8 ore / 8 ore Primarie(5)
2 | INSTRUIREA LA | l-azi/ alllazi | alll-a | alll-a | Conducatorul locutui de
LOCUL DE MUNCA - 8 ore / 8 ore zi / zi / munca (3; 4);
2ore |2ore Responsabil SMI la nivel
Primarie(5)
3. INSTRUIREA PERIODICA -
INSTRUIREA Anual | Anual / Sem / Anual Conducatorul locului de
3.1 | PERIODICA pentru / 2 ore 2 ore / munca (2; 3; 4);
: personalul Primariei 2 ore 2 ore Responsabil SMI la nivel
Primarie(5)
4 | INSTRUIREA | cande
SUPLIMENTARA * cazul / * *
| - 8ore |
5 | INSTRUIREA DE Conform Programului anual de Furnizorul de servicii
PERFECTIONARE instruire de perfectionare
INSTRUIREA |
6 | PERSONALULUI DIN Personalul desemnat in
EXTERIORUL Reglementata prin decizie interna domeniul SSM si SU sau
INSTITUTIEI o seful locului de munca

Nota: Instruirea in domeniul SSM si SU este reglementata prin decizii interne, in

comformitate cu legislatia in vigoare;

* Durata instruirii este stabilita de conducatorul locului de munca, functie de

complexitate activitétilor .
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|
ANEXA 2
Primaria Municipiului Vaslui APROBAT,
Primar

Serviciu Resurse Umane Organizare, SSM / Nr........cccceoveenane

PROGRAM ANUAL DE INSTRUIRE DE PERFECTIONARE

Anul
Nr. | Domeniul de Program | Fundamentare Teme | Grup | Numar
Crt. instruire instruire program specifice tinta | persoane
0 1 2 3 4 ' 5 6
§ |
AVIZAT, INTOCMIT,
Viceprimar/Director Directie Serviciu Resurse Umane organizare SSM

F-S37-12-05 /rev.0
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ANEXA 3
Priméria Municipiului Vaslui
PROCES VERBAL DE INSTRUIRE
in domeniul:
1. PROFESIONAL 2. SM1 3.Etica si integritate
Compartimentul:
Perioada:
Lector:
Tematica:
| Nr. | Numele si prenumele ~ Nota obtinuta Semnatura Observatii
crt. cursantului | [ cursant b
B 1. 2.
Lector,

Nota: * - nota obtinuta se completeaza corespunzator domeniilor de instruire (profesional sau SMC)

in care s-a realizat instruirea

** _ se inscrie N/A — neaplicabil - acolo unde nu se acorda note.

F-S37-12-03 /rev.1
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ANEXA 4
Priméria Municipiului Vasslui
\ APROBAT
Compartimentul .......c...cocceeevinnnee (Sef ierarhic superior)
J3\) SRPOTRRRR

PROGRAM DE INSTRUIRE PERIODICA

Tematica Data Lector Obs.

1 2 3 4

I. PROFESIONALA

.................

..................................

V. Etici si integritate

INTOCMIT,
Sef Compartiment,

F-S37-12-04 / rev.1
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Anexa 5

CHESTIONAR PRIVIND SATISFACTIA PARTICIPANTILOR LA CURSURI

1.Judecénd in ansamblu, in ce mésura sunteti satisfcut de cursurile/ formarea profesionala pe care

le-ati absolvit la in cadrul cursului absolvit?
1 2 3 4 5

2.Cum apreciati, in general, prestatia pedagogici a formatorului ?
1 2 3 4 5
3.In ce masura apreciati ci ceea ce ati invatat va este de folos in activitatea profesionali?
1 2 3 4 5
4 Problematica abordata corespunde cerintelor dumneavoastra profesionale?
1 2 3 4 5
5.Maniera de realizare a activitafilor prezentate la curs corespunde cerintelor dumneavoastra?

1 2 3 4 5

Notatidela 11a 5.

F-837-12-06 /rev.0



