CLUBUL SPORTIV SCOLAR “UNIREA” TASI
ATLETISM — BASCHET — BOX — CANOTAJ — FOTBAL - GIMNASTICA RITMICA — HANDBAL — JUDO -
LUPTE LIBERE — RUGBY — SCRIMA - TENIS DE CAMP - TIR CU ARCUL -VOLEI
Tasi, str. Sararie, nr. 189, telefon: 0745756025, site: www.css-unirea-iasi.ro, e-mail: cssunireaiasi@yahoo.com

Nr. inregistrare: Aprobata in sedintd C.A din

FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, Ordinul ministrului educatiei nr.
5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar, Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu completarile si
modificarile ulterioare, Ordinului nr. 600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice, Hotararii nr. 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, Ordinului nr. 6143/2011 privind
aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
cu modificarile si completarile ulterioare, Tn temeiul contractului individual de munca inregistrat
in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul 279/05.06.1995 se incheie
astazi, ....cccoeueen. , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

3. Decizia de numire: ..................

4. Incadrarea: Norma intreaga

5. Gradul/Treapta profesional/profesionala: .......

6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Studii de specialitate: .

2. Vechime: .

3. Perfectionari (specializari): diploma de bacalaureat

4. Competentele postului:

- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate;

- Capacitate de lucru in mod individual si in echipa; rezistenta fizica si psihicd;
- Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie.
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C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

............. , posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidenta a
contractelor individuale de munca la nr. .............. ma oblig sd respect urmatoarele atributii,
sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din
salariul de baza, stabilite la data de .......

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.1. PROIECTAREA ACTIVITATII

- Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.

- Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invatdmant.

- Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si pazd din unitatea de
invatamant.

- Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

1.2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

- Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ;

- Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

- Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant;

- Asigurarea Tndeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii
de invatamant;

- Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul unitatii,

- Realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrdrilor de intretinere, igienizare,
curatenie §i gospodarire a unitatii de Tnvatamant;

- Intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale si sportive;
- Realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;
-Receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituitd la nivelul
compartimentului;

- Inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din
gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;

- Evidenta consumului de materiale;

- Punerea 1n aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind
sanatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.L;

- Intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

- Intocmeste planul de activititi a compartimentului si il prezinti spre aprobare conducerii unitatii,
in care cuprinde sarcinile fiecarui angajat, programul de lucru si modul cum evalueaza activitatea
acestora ( indicatori de performantd);

Page 2 of 13



- Monitorizeaza permanent indeplinirea exemplara a sarcinilor personalului din subordine,
conform criteriilor de evaluare prevazute in fisa postului,
- Se preocupa pentru asigurarea conditiilor optime de munca a salariatilor din subordine, a
materialelor de curdtenie necesare si de protectie a muncii;
- Se asigura ca la fiecare loc de munca, nu existd condifii vatdmatoare sau periculoase, care sa
aduca atingere sanatatii subordonatilor;
- Este preocupat permanent de folosirea judicioasa si economica a materialelor de intretinere si
curatenie, a energiei electrice §i termice, aspecte ce se vor regasi in planul de activitati anuale;
- Intocmeste procedurile necesare compartimentului administrativ functie de schimbirile
legislative sau de specificul activitatii clubului.
- Atributii referitoare la elaborarea Proiectului de buget de venituri si cheltuieli si a Planului anual
de achizitii publice ale unitatii:

-monitorizarea si inregistrarea consumurilor reale lunare la materialele de curatenie,
furniturile de birou, consumurile la utilitati, la sediul clubului si la baza sportiva proprie

-centralizarea referatelor intocmite de profesori privind necesarul de materiale si
echipament sportiv, general si specific (cuprinzdnd date referitoare la caracteristici tehnice,
calitate, cantitate, motivarea solicitarii)

-studierea si aducerea la cunostinta conducerii a diferitelor oferte, pliante cu materiale si
bunuri si a preturilor lor de achizitie

- face informari trimestriale despre starea functionala a patrimoniului unitatii;

- face regularizarea orelor efectuate de sportivii clubului, pe alte baze sportive decat cele
proprii;

- face regularizarile privind consumurile utilitatilor firmelor care functioneaza pe baza de
inchiriere pe domeniul unitatii;

- efectueaza servicii de curierat;

- propune termenele pentru licitatii sau prelungirea celor existente pentru inchirierea
spatiilor din incinta perimetrului unitatii;

- Inregistreaza consumurile de energie electrica, termicd, apa, gaz si le transmite In timp
util superiorilor ierarhici sau altor institutii.

- asigurd securitatea imobilelor, incuietori, camere de luat vederi;

- asigurd securitatea si integritatea materialelor sportive si nu numai aflate in inventarul
unitatii si a celor aflate In custodia clubului.
- Pregiteste cu personalul din subordine, localul unitatii de invatamant pentru inceperea anului
scolar in cele mai bune conditii, se asigura ca exista curdtenie atat in spatiile interioare, cat si in
gradina si curtea unitatii,
- Prin personalul propriu, participa la inlaturarea comportamentului neadecvat al sportivilor,
informeaza conducerea unitatii daca sunt abateri de la disciplina scolii;
- In cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de acces in unitate si in incinta
acesteia;
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- Asigura baza materiald pentru buna desfasurare a evaluarilor precum si a altor activitati la nivelul
unitatii scolare;

- Intocmeste programul de lucru pentru subalterni, cu sarcini concrete/zi/termene;

- Raspunde de prezenta personalului la timp in unitatea de invatamant si solicitd conducerii unitatii
Invoiri pentru subordonati sau propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile unitatii
de Invatadmant;

- Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

- Administreaza judicios si responsabil patrimoniul unitatii, Se preocupa permanent de revizii
tehnice si reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

- In limita dotarilor si pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea
mobilierului, a usilor si dotarilor salilor de clasa;

- Propune conducerii unitatii efectuarea periodica a lucrarilor de reparatii, igienizare si
modernizare;

- In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta
si respectarea cantitatilor de lucrari ce se vor contracta. Reprezintd conducerea unitatii la aceste
activitafi si se asigura cd firmele contractante isi respectd prevederile calitative Tn executia
lucrarilor;

- Este membru in Comisia de licitatie/ofertare;

- Raspunde de inventarul unitatii;

- La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cronologica, functie de
documentele de primire;

- Intocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o preda serviciului Contabilitate;

- Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor §i persoanelor
desemnate de director;

- Inregistreaza in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneaza numarul de
inventar, pe acestea,;

- Separat, tine evidenta obiectelor de inventar 1n folosinta;

- La sfarsitul fiecarui an calendaristic (si ori de cate ori intervine o schimbare) efectueaza
inventarierea faptica a patrimoniului impreuna cu Comisia constituitd la nivelul unitdfii prin
decizie interna si centralizeaza propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare
expirat;

- Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor;

- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii
de Invatamant;

- Tn momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul inventar
care va purta data la care s-a produs schimbarea;

- Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

- Controleaza permanent sursele generatoare de incendii si asigura dotdrile necesare pentru a
preintdmpina asemenea evenimente;
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-Efectuarea demersurilor necesare pentru asigurarea locatiilor de antrenament n urma solicitarii
acestora de catre cadrele didactice (identificarea locatiilor, oferte pret, negocieri, etc);

-Intocmire, scanare si transmiterea contractelor si actelor aditionale necesare inchirierii salilor de
sport;

-Intocmire, scanare si transmiterea adreselor de inchiriere spatii de antrenament citre detinatorii
de baze sportive;

-Intocmire, scanare si transmiterea adreselor de rezervare a cazarii sportivilor la competitii;
-Regularizarea orelor de antrenament efectuate de catre elevi si cadre didactice pe bazele sportive
inchiriate, utilizate pe baze de contract de colaborare si parteneriate sportive;

-Identificarea firmelor de transport si negocierea contractelor, functie de situatia financiard a
clubului (preluarea de catre firma a cheltuielilor de transport pe o perioada in care clubul este in
imposibilitate de plata);

-Intocmire, scanare si transmiterea contractelor si actelor aditionale necesare contraCtarii
serviciilor de transport, masa, etc. necesare desfasurarii actiunilor sportive;

-Printare si distribuire facturi in cadrul unitatii;

-Acceseaza zilnic emailul clubului, canalul de comunicare FTP si site-ul I1.S.J. lasi pentru
informatii de ultimd ora, inregistrand actele specifice activitdtii clubului sportiv scolar si
solutionarea acestora.

2. PARCUL AUTO

-Cunoasterea si aplicarea cu strictete a legislatiei rutiere cu privire la circulatia pe drumurile
publice a mijloacelor de transport persoane;

-Solicitd conducerii prin referate aprobari pentru revizii (ITP), reparatii, combustibil, pentru buna
functionare a microbuzelor aflate in patrimoniul unitatii;

-Raspunde de curatenia interioara si exterioara a microbuzelor unitatii;

-Tnainteaza conducerii unititii, solicitirile privind deplasarea microbuzului si face demersuri
pentru plata asigurarilor necesare deplasarii microbuzului pe drumurile publice in conditii legale
(RCA, CASCO, rovigneta, licente de transport, asigurarile auto, plata carburantului), km. Necesari
functie de specificul activitdtii sportive desfasurate, etc.;

-Preda si primeste microbuzele unitatii pe baza de proces-verbal si informeaza periodic conducerea
unitatii asupra aspectelor care privesc buna functionare a acestora,

-Planifica cu responsabilitate si la termen deplasarea autovehiculelor si a conducatorilor auto la
competitiile sportive sau alte activitati ale unitatii;

-Stabileste pe baza legislatiei In vigoare consumurile de carburant ale autovehiculelor unitatii,
inregistreaza si se incadreaza in cifra bugetara aprobatd pentru anul respectiv;

-Tine evidenta consumurilor si informeaza conducerea unitatii trimestrial asupra acestora;

-In cazul stationirii autovehiculelor se vor lua toate misurile necesare pentru conservarea acestora;
-Trimestrial sau la orice schimbare legislativa va instrui, pe baza de semnaturd, conducatorii
autovehiculelor, sau personalul cu atributii de conducere a autovehiculelor.
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3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unititii de
invatamant.

- Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreuna cu personalul din
subordine;

- Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invataméant.
- Intretine relatii de colaborare cu personalul unititii de invatimant;

- Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din unitate, evitand orice dispute cu terte

persoane.
3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si

sociali.

- Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii
economici $i sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele
cu care vine in contact in unitate.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

- Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionald si personald, inifiativd si creativitate in
activitatile pe care le desfasoara.
4.2. Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

- Participd periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, ardtand disponibilitate In investifia
resurselor umane.
4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite

prin formare continui/perfectionare.

- Aratd competentd In coordonarea activitdfii de intretinere, reparatii curente, curdfenie si
dezinsectie din unitate;

- Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor
alimentare Tn unitate pe perioada desfasurarii cursurilor scolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunitatii.

- Contribuie la promovarea imaginii unitatii, Impreuna cu tot personalul, venind cu idei originale
sau popularizand investitiile ce s-au facut in unitate;
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- Colaboreaza cu cadrele didactice in privinta pavazarii interioare §i exterioare a unitatii,
colaboreaza la nivelul comitetelor de parinti cu privire la gasirea de solutii pentru rezolvarea unor
situatii administrative privind gradul de confort pentru desfasurarea activitatilor sportive.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

- Manifesta interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor;

- Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;

- Evita orice conflict din unitate.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si

implementarea proiectului institutional.

- Elaboreazd si imbunatateste periodic proceduri operationale compatibile serviciului
administrativ;

- Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea unitatii;

- Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala al unitétii si vine cu propuneri pentru
imbunatatirea acestuia.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

- Initiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali, urmarind
derularea acestora in parametrii scopului urmarit.
5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

- Atrage sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a unitdtii, incheind contracte de
sponsorizare cu acestia, cu aprobarea conducerii unitatii;

- Tine legatura cu Asociatia de parinti a unitdtii in vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor unitatii
si atragerea de fonduri extrabugetare.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

2. Prezentarea la serviciu Tntr-o tinuta decenta;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, a elevilor;
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4. Comportamentul la locul de muncd sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfagoara activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;

3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ginditd si infaptuitd In comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii).

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale: cu salariatii;

c) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea.

2. Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice

b) cu organizatii internationale

C) cu persoane juridice private

3. Delegarea de atributii si competenta:

3.1.Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor
legii.

4.Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora

Titularul postului raspunde dupa caz, civil, disciplinar, material sau penal, in cazul nerespectarii
atributiilor, sarcinilor sau lucrarilor ce-i revin, precum si a legislatiei in vigoare.

Raspunde material pentru orice distrugere, degradare, disparitie a tuturor obiectelor de inventar
din culpa sa, situatie in care va fi obligat sa repare integral paguba produsa.

Raspunde civil sau dupa caz penal pentru divulgarea sau admiterea scurgerii de date sau informatii
cu caracter confidential;

Réspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa sau
cu Intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului, regulamentul de ordine interioara si contractul
individual de munca, despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie.
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5.Prelucrarea datelor cu caracter personal

Conform Regulamentului nr. 679 din 27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, angajatul
are obligatia:

- de a prelucra 1n conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale ale
elevilor si salariatilor;

- sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza 1n virtutea atributiilor sale de serviciu;
- sd interzicd In mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si In conditiile stabilite In procedurile de lucru;
-nu va divulga nimanui $i nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;
- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat iIn mod nemijlocit cat si,
eventual, iIn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sdu ierarhic;
- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, Cu exceptia situatiilor Tn care aceasta activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatdi de catre superiorul sau ierarhic;
- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara unitatii,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic.

6.Telemunca

In conditiile suspendarii legale a cursurilor salariatul poate indeplini o activitate care din punctul
de vedere al Angajatorului poate fi desfasurata in regim de telemunca prin utilizarea tehnologiei
informatiilor si a comunicarii (laptop, telefon, acces la internet si instrumente sau aplicatii de
comunicare in sistem chat si de video conferinta);

Pe intreaga perioada de aplicare a conditiilor acestuia, Salariatul va purta denumirea de
,,Telesalariat™;

Telesalariatul este de acord cu desfasurarea activitatii in regim de telemunca, acordul partilor
privind relatia contractuala dintre acestea fiind reglementata printr-un act aditional la Contractul
Individual de Munca.
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E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semndtura..........

4. Data intocmirii

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:

2.Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura..........

Prezenta figa a fost intocmita in 2 (doua) exemplare, unul ramdndnd in documentele unitatii, iar

al doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar,
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ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzand atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUI: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUIL:
Atributiuni si raspunderi in domeniul securititii si sanatatii in munca

1. Atributii legale:

- Sa lucreze in asa fel incat sa nu expuna la risc de accidentare sau Tmbolnavire profesionald propria
sa persoana si/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de munca pe care le primeste spre
exploatare.

- Sa mentind ordinea si curatenia pe caile de acces si circulatie si s le mentind In permanenta
libere.

- Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- Sd comunice imediat conducatorului locului de munca orice situatie despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru lucratori, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie.

- Séd aduca la cunostinta conducatorului locului de muncé accidentele suferite de propria persoana
sau altele despre care a luat cunostinta.

- Sa coopereze cu conducdtorului locului de munca, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Sa 1si insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora.

- Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii Sanitari.

2. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucratorilor cu care executd impreund o sarcind de muncd, urmarind
ca aceasta sa se desfasoare in conditii de securitate si sanatate.

3. Alte atributii:

- Sa se prezinte la lucru sandtos, odihnit si fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor
sau medicamentelor care pot produce dereglari comportamentale.

- Sa verifice la Inceperea programului de lucru daca echipamentele de munca cu care lucreaza pot
fi utilizate in conditii de securitate pentru propria persoand si pentru celelalte persoane.

- Sé respecte disciplina si instructiunile In domeniul securitatii si sandtatii in munca.

- Sa execute numai lucrarile dispuse de conducatorul locului de munca si pentru care a fost instruit.
- Sa pastreze in perfectd stare echipamentele de munca si dispozitivele de protectie ale acestora
precum si toate materialele cu caracter de propaganda a securitatii muncii.
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- Sa circule numai pe caile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone
periculoase.

- Sa participe la toate instruirile Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca.

- Tn cazul producerii unui accident de munca, acorda accidentatului primul ajutor numai daci a
fost instruit ca salvator sau daca a fost instruit special Tn acest sens.

- Sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si
sanatate Tn munca savarsite la locul sau de munca.

- Sa paraseasca locul de munca numai cu aprobarea conducatorului locului de munca.

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personald care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de munca, a dispozitivelor de protectie, a semnalizérilor
de securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

2. Atributiuni si raspunderi in domeniul situatiilor de urgenta

2.1. Atributii specifice utilizatorului:

- Sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare Tmpotriva incendiilor.

- Sa intretind si sd foloseasca, In scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor.

- Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care le organizeaza
sau le desfasoara.

- Sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al conducerii, al proiectantului initial
al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al
unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- Sd aduca la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta
situatie care constituie pericol de incendiu.

2.2. Atributii specifice lucratorului la locul de munca:

- Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul locului de munca, dupa caz.

- Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducatorul locului
de munca, dupa caz.

- Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor.

- S& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muncad orice incalcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor.
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- Sa coopereze cu salariafii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii n
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor.

- Sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

- Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

- Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite.

- Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta
despre care iau cunostinta.

- Sa participe la pregatirea de protectie civila la locul unde isi desfasoara activitatea.

- Sa accepte si sa efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostinta de catre autoritatile abilitate.

Tntocmit,
Director, Data ...cooccevveverern,
Am luat la cunostinta,
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