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1 PREVEDERI GENERALE

A. Continutul instructiunilor

Prezentele instructiuni sunt elaborate in conformitate cu prevederile Legislatiei RM in
domeniul securitatii si sanatatiiin munca si a Normelor metodologice de aplicare a legislatiei.

Continutul instructiunilor din cadrul Uniunii pentru Echitate si Sanatate particularizeaza si
concretizeaza:

- masurile de prevenire a accidentelor si imbolnavirilor profesionale, in raport cu conditiile
reale ale proceselor de munca desfasurate;

- necesitatea si modalitatea de protectie a datelor cu caracter personal;

- obligatiile angajatilor si instructiunile de securitate in lucrul cu beneficiarii de servicii,
inclusiv cu refugiatii.

B. Scopul instructiunilor

Scopul instructiunilor consta in detalierea si particularizarea prevederilor Legii securitatii si
sanatatii in munca si Normele metodologice de aplicare a Legii, standardelor si altor
reglementari in domeniu, la conditiile concrete de executare a activitatilor, astfel incat sa fie
stabilite modalitatile de actiune pentru

- prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare si imbolnavire profesionala in cadrul
organizatiei si protectia lucratorilor la factorii de risc care se pot manifesta pe timpul
desfasurarii activitatilor in cadrul locului de muncg;

- asigurarea protectiei datelor si securitatii in lucrul cu beneficiarii de servicii, inclusiv
persoanele refugiate, specificind modalitatea de interactiune cu beneficiarii de servicii si
necesitatea asigurarii confidentialitatii datelor personale ale acestora.

1.1 SPATIUL DE APLICARE
- Instructiunile date prezinta masuri legislative de realizare a securitatii muncii si sunt
obligatorii pentru tot personalul asociatiei, pe intreaga perioadda a desfasurarii
activitatilor specifice. Acestea au un domeniu larg de aplicare si sunt destinate a fi
respectate in diferite medii de lucru. Ele sunt concepute pentru a proteja sanatatea,
siguranta si bunastarea angajatilor, vizitatorilor si a altor persoane implicate in
accesarea serviciilor si activitatilor realizate de organizatie.

1.2 MODUL DE REVIZUIRE S| COMPLETARE

Instructiunile se revizuiesc periodic si se modifica ori de cate ori este necesar, ca urmare a
modificarilor de natura legislativa, tehnologicd sau neprevizute. In cazul introducerii de noi
operatii, echipamente, etc. se completeazd cu masurile adecvate la capitolul

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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corespunzator locului de munca la care s-au operat modificarile.

2

REGULI PENTRU REALIZAREA ACTIVITATII IN DEPLINA SECURITATE iN ACTIVITATEA DE
BIROU

Lucratorii au obligatia sa-si desfasoare activitatea de birou Tn asa fel incat, sa nu expuna
la pericol de accidentare atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la
procesul de muncg;

La plecarea din birouri, lucratorii vor fi atenti la coborarea scarilor, la deplasarea pe
coridoare, evitandu-se salturile peste trepte in timpul urcarii sau coborarii, sa nu execute alte
operatii ce le distrag atentia in timp ce se deplaseazad; Se va evita calcarea pe portiuni
alunecoase si pe orice alte obiecte care ar putea provoca alunecari.

fn cazul in care in incinta sediului au loc lucrdri de amenajare sau reparatii ale spatiilor
aferente, se interzice deplasarea lucratorilor in interiorul zonei de lucru, delimitate sau
semnalizate corespunzator.

Cu exceptia cazurilor fortuite, deplasarea in cadrul asociatiei se va face intr-un ritm normal, in
special in zona scarilor si a usilor. Orice deplasare dintr-o incapere in alta se va efectua atent,
cu fata inainte.

n caz de necesitate, parasirea locului de muncé se va face conform masurilor stabilite si pe
cat posibil fara panica, cunoscut fiind faptul ca panica conduce la o crestere exponentiala a
consecintelor unor evenimente deosebite.

Nu se depoziteaza in birouri substante inflamabile si toxice.

Nu se blocheaza culoarele si scarile de acces cu materiale ce ar impiedica evacuarea
bunurilor in caz de incendiu sau interventie pentru stingere.

Tnainte de folosirea unui scaun, trebuie controlatd starea lui, dup3 care se potriveste intr-o
pozitie stabild, evitandu-se asezarea pe marginea lui.

Este interzisa urcarea pe scaunul cu melc, rotative sau pe alte improvizatii, pentru a lua un
obiect aflat la inaltime. Pentru aceasta operatie, se recomanda un taburet solid, un podium
sau o scara corespunzatoare.

Tnainte de indepartarea unui scaun de birou, trebuie s3 se asigure c3 nu existd pericolul de a
se rasturna obiecte sau lovi alta persoana.

Este interzisa miscarea de leganare pe doua din picioarele scaunului deoarece exista riscul de
rasturnare pe spate.

Pentru a se evita prinderea degetelor, trebuie apucate bine manerele atunci cand se inchid
sertarele birourilor sau usile caselor de bani.

Trebuie adus la cunostinta conducatorului locului de munca daca exista piese de mobilier ale
carei margini nu sunt netede sau sunt crapate, se misca sau prezinta defectiuni.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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Atunci cand se foloseste un cutter pentru tadierea hartiei, treb
departe de taisul lamei.

Tn sertare, obiectele tiioase sau ascutite trebuie aranjate in compartimente separate.

La producerea unei tadieturi sau raniri se va folosi trusa de prim-ajutor sau se va cere
interventie de specialitate.

Pentru evitarea impiedicarilor, sertarele birourilor sau ale dulapurilor trebuie tinute inchise.

Tnaintea inceperii lucrului se verificd starea tehnicd a echipamentelor din dotare, precum si
existenta si functionalitatea mijloacelor de stingere a incendiilor.

Remedierea eventualelor defectiuni depistate va fi executata de catre persoane calificate.

Se va crea un spatiu de munca ce permite accesul sau/si evacuarea rapida la/de la locul de
munca al utilizatorilor si al personalului de intretinere.

Fumatul este permis numai in locurile special amenajate, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Se interzice consumul de alimente pe masa, pe suportul calculatorului sau deasupra
tastaturii.

Transportul manual al maselor, atunci cand este cazul, nu va depasi 25-30 kg (in functie de
varsta) pentru barbati si 12 kg pentru femei.

Suprafetele cailor de circulatie pentru lucratori trebuie sa fie netede si nealunecoase. Se va
asigura un grad adecvat de curatenie pe jos, in incaperile de lucru si culoare, holuri, grupuri
sanitare astfel incat sa nu existe pericol de alunecare sau impiedicare.

Pardoselile din incaperi trebuie sa fie intretinute iar urmele de lichide trebuie inlaturate
pentru a se evita alunecarile. Trebuie semnalate si remediate orice defectiuni in pardoseli
(sparturi sau rupturi de linoleum, covoare, gresie, etc).

in situatii de Tnghet, polei, zona de circulatie aferentd sediului asociatiei sau punctului de
lucru va fi curdtata de zapada si se presdra pe jos materiale care sa elimine riscul de
accidentare prin alunecare.

Usile cu geamuri trebuie manevrate atent. Este interzis a se sprijini sau a se impinge sticla
usilor.
La iesirea din cladire, orice persoana se va asigura in toate directiile pentru a nu fi surprinsa

de vreun mijloc de transport.

n timpul programului trebuie folositd o incaltdminte corespunzitoare pentru a se evita orice
sursa de accident.

Pentru protectia personalului care face curatenie, cioburile de sticla trebuie invelite si depuse
in asa fel incat sa poata fi usor identificate, de preferat fiind sa se lase la vedere pe birou.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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- La terminarea programului, inainte de parasirea biroului, tehn

sursa de energie electrica, se va stinge lumina si se va verifica incinta pentru a nu exista
pericolul declansarii unor incendii.

3 INSTRUCTIUNI DE SECURITATEA MUNCII LA UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR DE BIROU
- Nu se permite nici unui lucrator sa utilizeze echipamentele de munca din dotare fara a
respecta instructiunile de folosire ale acestora si prezentele instructiuni proprii de prevenire
si protectie.

- Este interzisa efectuarea de catre lucratori a altor activitati in afara sarcinilor de munca (de
ex.: schimbarea becurilor arse de catre personal neautorizat).

- Orice element de birotica depistat ca defect va fi reparat imediat, iar daca acest lucru nu este
posibil, obiectul va fi retras in magazie, astfel incat sa nu se permita folosirea sa in stare
defecta si sa se elimine astfel posibilitatea producerii unui accident;

- Orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curatare la un aparat electric se va efectua
atunci cand s-a intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce au fost deconectate.

- Repararea biroticii se va executa numai de personal calificat si autorizat.
- Lucratorilor din birouri li se interzice:

a) sa intervina la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare sau la orice
alte instalatii auxiliare specifice;

b) sa indeparteze dispozitivele de protectie;
c) sa permitad interventia neautorizata asupra echipamentului de munca;
d) continuarea lucrului, atunci cand constata o defectiune.

- Orice fel de reparatii la instalatiile electrice (tablou de sigurante, prize, cabluri defecte etc.)
sanitare, de incalzire, gaze si alte asemenea se vor executa prin firme specializate pe baza de
comanda.

- Cablurile electrice de alimentare a aparatelor electrice (lampi de birou, calculatoare etc.) vor
fi amplasate astfel incat sa se elimine posibilitatea accidentarii prin impiedicarea persoanelor.
Periodic se va proceda la verificarea integritatii acestora si eliminarea oricarui pericol de
electrocutare.

- Cordoanele de alimentare ale echipamentelor tehnice trebuie sa respecte urmatoarele
conditii:
a) sa nu prezinte risc de electrocutare prin atingere directa, la trecerea pe planul de lucru

sau pe pardoseala;

b) sa aiba o lungime suficienta pentru a se adapta nevoilor reale si previzibile ale
utilizatorilor, fara a fi supus la eforturi de intindere nejustificate;

c) sa asigure accesul usor pentru intretinere sau verificare.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard



\ A s @UN 5

Y
United Nations & Civil Society Partnership UNIUNEA PENTRU ECHITATE SI SANATATE WO M E N

Se interzice utilizarea oricaror echipamente electrice prezentar
sparte sau avariate ca urmare a unor scurtcircuite, arcuri electrice etc., conductori dezizolati
sau avand izolatia deteriorata.

Este interzisa depozitarea sau amplasarea provizorie la inaltime (pe dulapuri, cuiere, etc.) a
unor obiecte care prin cadere pot provoca accidente.

Instalatiile electrice trebuie sa fie bine izolate, iar echipamentele de munca actionate electric
trebuie legate la pamant.

Este interzis a se scoate stecherul din priza, tragandu-se de cordon.

Cordoanele electrice prelungitoare sunt periculoase, putand provoca accidente prin
electrocutare, deoarece izolatia poate fi deteriorata atunci cand suporta o sarcina dura (cand
se plaseaza pe acesta piciorul unui scaun sau mese metalice).

Trebuie sa se evite bararea trecerilor cu cordoane electrice.

Trebuie semnalata orice uzura sau defect care apare la cordonul electric. El va putea fi
reutilizat numai dupa ce a fost reparat sau inlocuit, dupa caz.

Este interzis sa se atingd sau tind cu mana un obiect metalic (teava sau radiatorul caloriferului
etc.) in timp ce cu cealalta mana se introduce stecherul in priza.

Este interzis ca operatorii aparatelor de birotica sa-si repare singuri echipamentele de munca
cu care lucreaza.

ntretinerea si reglarea lor vor fi efectuate de personal calificat si autorizat.

Orice operatie de reglare, reparare, intretinere si curatare la masini se va efectua atunci cand
s-a intrerupt alimentarea cu energie electrica si dupa ce au fost deconectate.

Este interzis sa se introduca conductoarele direct in priza electrica, fara sa se foloseasca
stecherul, aceste improvizatii putand duce la accidente grave prin electrocutare.

Aparatura de birou trebuie fixata bine pe masa de lucru, pentru a elimina tendinta de
alunecare si cadere.

La utilizarea echipamentelor electrice:
a) Esteinterzisa efectuarea de improvizatii pentru fixarea echipamentelor.
b) Se interzice conectarea echipamentelor la prize defecte sau fara impamantare.

c) Se interzice indepdrtarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor.

REGULI DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA LA ORGANIZAREA LOCULUI DE MUNCA
Amenajarea posturilor de lucru intr-o incapere se va realiza astfel incat sa se asigure:

a) accesul facil al lucratorului la locul de munca;

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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b) accesul rapid al lucratorilor de intretinere la toate partile ec
cat posibil fara intreruperea celorlalte activitati aflate in desfasurare;

c) spatiul de lucru necesar facilitarii comunicarii intre persoane si asiguradrii confidentialitatii
lucrarilor executate.

Instalatiile de ventilare a aerului nu trebuie sa antreneze o crestere peste 3 dB a nivelurilor
sonore din incapere.

Resturile menajere sau rezultate Tn urma operatiilor de igienizare a spatiilor se vor colecta in
saci din material plastic, in recipiente etanse, confectionate din materiale rezistente,
evacuarea facandu-se de o unitate de specialitate, Thainte ca acestea sa depaseasca
capacitatea de depozitare si sa intre in descompunere.

Prin dimensiunile si amenajarea sa, postul de lucru trebuie sa asigure utilizatorului un spatiu
suficient, care sa 1i permita sa isi schimbe pozitia si sa varieze miscarile.

lluminatul general si iluminatul local (lampi de lucru) trebuie sa asigure conditii de iluminat
satisfacdtoare si un contrast corespunzator intre ecran si mediul inconjurator, tinand seama
de tipul de activitate si de necesitatile vizuale ale utilizatorului.

Stralucirile si reflexiile suparatoare pe ecran sau pe orice alte echipamente trebuie evitate
prin amenajarea locului de munca si a postului de lucru in functie de amplasarea si
caracteristicile tehnice ale surselor de lumina artificiala.

Posturile de lucru vor fi amenajate astfel incat sursele de lumina, cum ar fi ferestrele si alte
deschideri, peretii transparenti sau translucizi, precum si echipamentele si peretii de culori
deschise, sa nu provoace straluciri orbitoare directe si sa antreneze cdt mai putin posibil
reflexii pe ecran.

Ferestrele trebuie prevazute cu un sistem adecvat de acoperire, cu posibilitati de reglare
pentru a atenua lumina naturald la postul de lucru.

La amenajarea postului/posturilor de lucru trebuie sd se tina seama de zgomotul emis de
echipamentul care apartine postului/posturilor de lucru, in special pentru a se evita
distragerea atentiei sau perturbarea comunicarii verbale.

Echipamentele care apartin postului/posturilor de lucru nu trebuie sa creeze disconfort
lucratorilor prin producerea de caldura in exces.

Toate radiatiile, cu exceptia partii vizibile a spectrului electromagnetic, trebuie reduse la
niveluri neglijabile in ceea ce priveste protectia sanatatii si securitatea lucratorilor.

Trebuie sa fie atins si mentinut un nivel de umiditate corespunzator. Microclimatul va fi strict
controlat (sa nu se creeze curenti de aer suparatori, umiditate mai mare de 40% pentru
evitarea uscarii mucoaselor).

n cazul in care in spatiile de lucru temperatura dep3seste valoarea de 25°C, se va asigura o
vitezd de miscare a aerului de cel putin 0,5 m/s, indiferent de intensitatea efortului fizic.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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5 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
- Angajatorul are obligatia de a face o analiza a posturilor de lucru pentru a evalua conditiile de

securitate si sanatate oferite lucratorilor, in special in ceea ce priveste eventualele riscuri
pentru vedere, probleme fizice si solicitare mentala.

- Angajatorul trebuie sa ia masuri corespunzatoare pentru a remedia riscurile constatate
tindnd cont de efectele suplimentare si/sau combinate ale riscurilor identificate.

- Angajatorul trebuie sa informeze lucratorii cu privire la folosirea zilnica a ecranului de
vizualizare, care ar trebui sa fie intrerupta periodic prin pauze sau schimbari de activitate,
care sa reduca suprasolicitarea in fata ecranului de vizualizare.

- Angajatorul trebuie sa fie informat despre aspectele legate de securitatea si sanatatea la
locul de munca, in special asupra masurilor aplicabile functiei angajatului.

- Angajatorul sau reprezentantii acestuia trebuie sa fie informati cu privire la toate masurile de
securitate si sanatate.

- Angajatorul informeaza lucratorii cu privire la necesitatea realizarii examenului
corespunzator al ochilor si al vederii, efectuat de o persoana care are competenta necesara:

a) laintervale regulate, cel putin o data in an;

b) ori de cate ori apar tulburari de vedere care pot fi cauzate de activitatea la ecranul de
vizualizare.

6 INSTRUCTIUNI DE APARARE IMPOTRIVA INCENDIILOR TN SPATIILE CU DESTINATIE
ADMINISTRATIVA (BIROURI)

- Tn vederea prevenirii incendiilor in birouri este interzis:
a) focul deschis;

b) folosirea instalatiilor si echipamentelor cu defectiuni sau improvizatii, nerespectarea
instructiunilor de utilizare ori [asarea acestora in functiune nesupravegheate;

c) folosirea unor mijloace de incalzire improvizate sau neomologate (resouri, radiatoare
electrice etc.);

d) depozitarea materialelor inflamabile si a altor substante ce pot constitui surse de
izbucnire a incendiilor;

- Deseurile de hartie vor fi colectate Tn cosuri si evacuate la terminarea programului de
activitate.

- La terminarea programului de activitate instalatiile electrice, de regula, vor fi scoase de sub
tensiune.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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- Tn spatiile administrative ale universitatii, lichidele combustibil

pastrate in bidoane metalice, ermetic inchise si etichetate (in locuri ferite de posibilitatea
izbucnirii unui eventual incendiu,) si numai in cantitati de maximum 25

- Curatirea pardoselii (parchet, dusumea, etc.) de regula se va face cu solutii pe baza de
detergenti; in cazuri speciale, se poate face si cu solutii pe baza de diluanti numai la lumina
zilei cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) Scoaterea de sub tensiune a tuturor aparatelor electrice;
b) Stingerea tuturor corpurilor de iluminare electrica;
c) Asigurarea ventilatiei incaperilor respective, prin deschiderea ferestrelor.

d) Interzicerea folosirii ustensilelor (galeatd, lighean, perie, etc.) din material plastic sau a
carpelor sintetice;

e) Interzicerea folosirii solutiilor de curatat in amestec cu benzina, neofilina, etc.;

f) Interzicerea folosirii focului deschis, a fumatului, precum si utilizarea unor obiecte care
pot provoca scantei (brichete, chibrituri, etc).

- Se interzice pastrarea in birouri a materialelor inflamabile si a carpelor de sters, imbibate cu
ulei, ceara, etc.

- Tnincaperile pentru birouri, se vor lua masuri de reducere la minim a pericolului de incendiu,
prin limitarea, la strictul necesar, a materialelor combustibile si respectarea celorlaltor reguli
stabilite prin dispozitii ale rectorului, cum ar fi fumatul, folosirea focului deschis, etc.

- La terminarea programului de lucru, toate aparatele electrice se vor decupla de la reteaua
electrica a fncaperii, interzicindu-se depozitarea lor, in stare calda ldanga materialele
combustibile.

- Pentru stingerea incendiilor in incaperile administrative ale universitatii, se va actiona, dupa
caz, cu stingdtoare cu gaz, pulbere sau cu apa pulverizata de la hidrantii interiori/exteriori.

7 PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

in conformitate cu actele nationale - Constitutia Republicii Moldova, Legea privind protectia
datelor cu caracter personal nr. 133 din 08.07.2011, Legea privind accesul la informatie nr.
982 din 11.05.2000 precum si Conventia pentru protectia persoanelor referitor la
prelucrarea automatizata a datelor cu caracter personal ratificata de Republica Moldova prin
Hotarirea Parlamentului Ne 483-XIV din 2 iulie 1999 si alte acte normative in vigoare si
legislatia europeana - Conventia Consiliul Europei nr. 108 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea automata a datelor cu caracter personal, Angajatorul are obligatia de a
prelucra in conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele cu caracter
personal care 1i sunt furnizate.

Asigurarea securitatii informationale reprezintd o componenta esentiala a activitatii
organizatiei, aceasta fiind orientate atit asupra asigurdrii securitatii mediului fizic cit si

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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tehnologiilor si sistemelor informationale utilizate cit si utiliz
contextual activitatilor de prelucrare de date.

Avind in vedere ca siguranta nu poate fi garantata exclusiv cu ajutorul unor sisteme tehnice,
prezenta Politicd vizeaza, de asemenea, aspecte de ordin organizatorico-juridic si prezinta
modalitatea de asigurare a disponibilitatii, integritatii si confidentialitatii tuturor informatiilor,
inclusiv datelor cu caracter personal prelucrate de organizatie, atit in cadrul prelucrarii manual cit
si automatizate.

- Angajatorul ofera garantii subiectilor vizati si declara ca asigura protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si asigurara dreptul la inviolabilitatea vietii private.

- Angajatorul isi asuma responsabilitatea de a informa subiectii de date despre activitatile de
prelucrare realizate in cadrul institutiei, scopurile acestora, precum si masurile de securitate
aplicate in contextul activitatilor de serviciu realizate, tinindu-se cont de potentialele pericole
si riscurile reale la care pot fi expuse datele cu caracter personal ale subiectilor vizati.

- Angajatorul va asigura protectia datelor cu caracter personal atit ale angajatilor sai, cit si ale
beneficiarilor de servicii, inclusiv ale refugiatilor.

- Datele cu caracter personal vor fi prelucrate pentru indeplinirea obligatiilor legale care fi
revin organizatiei, si in conformitate cu art. 5 din Legea nr. 133/2011. in m&sura in care
sunt necesare categorii speciale de date cu caracter personal, organizatia va solicita
consimtamantul in conformitate cu prevederile art. 6 alin. (1) lit. (a), (c), (d), (f) din
Legea nr. 133/2011. Tn activitatea cu beneficiarii de servicii Uniunea va solicita
consimtamantul in conformitate cu prevederile art. 7 Prelucrarea datelor cu caracter
personal privind starea de sanatate.

- Orice prelucrare de date cu caracter personal va fi realizata cu respectarea urmatoarelor
principii:
a) prelucrarea urmeaza a fi realizata in mod corect si in conformitate cu prevederile legale;

b) colectarea urmeaza a fi realizata in scopuri determinate, explicite si legitime, iar ulterior
sa nu fie admisa prelucrarea intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri. Prelucrarea
ulterioara a datelor cu caracter personal Tn scopuri statistice, de cercetare istorica sau
stiintifica nu este considerata incompatibila cu scopul colectarii daca se efectueaza cu
respectarea prevederilor legale si cu respectarea garantiilor privind prelucrarea datelor
cu caracter personal, prevazute de normele ce reglementeaza activitatea statistica,
cercetarea istorica si cea stiintifica;

c) asigurarea colectarii unor date exacte si, daca este necesar, actualizate. Datele inexacte
sau incomplete din punctul de vedere al scopului pentru care sint colectate si ulterior
prelucrate se sterg sau se rectifica;

d) stocarea intr-o forma care sa permita identificarea subiectilor datelor cu caracter

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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personal pe o perioada care nu va depasi durata necesara

care sint colectate si ulterior prelucrate datele. Stocarea datelor cu caracter personal
pe o perioada mai mare, Tn scopuri statistice, se va face cu respectarea garantiilor
privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prevdazute de normele ce
reglementeaza aceste domenii, si numai pentru perioada necesara realizarii acestor
scopuri.

- colectarea datelor cu caracter personal se realizeaza in urmatoarele scopuri:
a) recrutarea, selectarea si angajarea personalului si tinerea dosarelor salariatilor;
b) arhivarea dosarelor personale ale salariatilor;
c) inregistrarea si evidenta beneficiarilor;
d) pastrarea si arhivarea pachetului de documente al beneficiarilor;
e) Tnregistrarea informatiilor contabile;
f) colectarea statistica si raportarea activitatii organizatiei.

- Tn acest sens vor fi colectate date cu caracter personal, care direct sau indirect identifica
o persoana fizica, in special prin referire la un numar de identificare (cod personal),
unul sau mai multe elemente specifice proprii identitatii sale fizice, fiziologice, psihice,
economice, culturale sau sociale. Datele cu caracter personal se Tmpart in doua
categorii: obisnuite si speciale.

- Din categoria speciala a datelor cu caracter personal va fi colectata informatia care
dezvaluie starea de sanatate, precum si cele privind condamnarile penale ale unei
persoane fizice.

- Din categoria obisnuita a datelor cu caracter personal, pentru angajatii organizatiei, va fi
colectata informatia care dezvaluie:
* numele, prenumele;
e sexul;
e data si locul nasterii;
e cetatenia;
e |DNP;
* imagine;
e situatia familiala;
e situatia militara;
e datele personale ale membrilor de familie;
e datele din permisul de conducere;
e situatia economica;
e situatia financiara si datele bancare;
e semnatura;
e datele din actele de stare civila;

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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e numarul dosarului de pensie;

e codul personal de asigurarii sociale (CPAS);

e codul asigurarii medicale (CPAM);

e numarul de telefon fix si mobil;

e adresa (domiciliului/resedintei);

e adresa de e-mail;

e profesia si/sau locul de munca;

e formarea profesionala: diplome — studii;

e obisnuintele /preferintele /comportamentul.

Din categoria obisnuita a datelor cu caracter personal, pentru beneficiarii organizatiei,
va fi colectata informatia care dezvaluie:

e numele, prenumele;

e sexul;

e data si locul nasterii;

e cetatenia;

e |DNP;

e imagine;

e situatia familiala;

e datele personale ale membrilor de familie;

e semnatura;

e datele cu privire la starea civil3;

e codul personal de protectie temporara (TO);

e numarul de telefon fix si mobil;

e adresa (domiciliului/resedintei) si de e-mail;

e profesia si/sau locul de munc3;

e obisnuintele /preferintele /comportamentul;

e date cu referire la starea de sanatate sau sociala.

Angajatorul, tinind cont de specificul activitatii, transpune procedurile si masurile
necesare in vederea asigurarii nivelului adecvat de protectie al prelucrarii datelor cu
caracter personal in cadrul sistemelor de evidenta gestionate.

Protectia datelor cu caracter personal este asigurata printr-un complex de masuri
tehnice si organizatorice de preintimpinare a prelucrarii ilicite a datelor cu caracter
personal. Toate resursele informationale care contin date cu caracter personal, pastrate
pe: suporturi magnetice, optice, laser sau alte suporturi ale informatiei electronice,
masive informationale si baze de date;sistemele informationale, retelele, sistemele
operationale, sistemele de gestionare a bazelor de date si alte aplicatii, sistemele de
telecomunicatii, inclusiv mijloacele de confectionare si multiplicare a documentelor si
alte mijloace tehnice de prelucrare a informatiei, sunt supuse protectiei prin
mijloace/procedee specifice.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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Masurile generale de administrare a securitatii informationale

in cazul neutilizdrii temporare a purtitorilor de informatie pe suport de hirtie sau
electronici (digitali) care contin date cu caracter personal, acestia se pastreaza in safeuri
sau dulapuri lemn/metalice care se incuie.

Computerele, terminalele de acces si imprimantele sint deconectate la terminarea
sesiunilor de lucru.

Este asigurata securitatea punctelor de primire/expediere a corespondentei, precum si
securitatea contra accesului neautorizat la aparatele fax si de copiere.

Este asigurata securitatea si accesul fizic la mijloacele de reprezentare a informatiei care
contine date cu caracter personal, in scopul impiedicarii vizualizarii acesteia de catre
persoane neautorizate.

Mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal, informatia care contine date cu
caracter personal sau soft-urile destinate prelucrarii datelor cu caracter personal sint
scoase din perimetrul de securitate doar in temeiul unei permisiuni scrise a conducerii.

Toate programele utilizate Tn cadrul sistemului informatic respecta conditiile de
licentiere.

Este interzisa instalarea programelor de tip Shareware sau freeware, fara aprobarea
administratorului sistemului informatic.

Securitatea mediului fizic si a tehnologiilor informationale folosite in procesul prelucrarii
datelor cu caracter personal

Accesul in birourile ori spatiile unde sint amplasate sistemele informationale de date cu
caracter personal este restrictionat, fiind permis doar persoanelor care au autorizatia
necesara, conform listei sau Tnsemnelor corespunzatoare (insigne, ecusoane, cartele de
identificare).

Se asigura administrarea si monitorizarea accesului fizic in toate punctele de acces la
sistemele informationale de date cu caracter personal, inclusiv se reactioneaza la
incalcarea regimului de acces.

Perimetrul de securitate al organizatiei reprezinta perimetru oficiilor in care se
prelucreaza si sau stocheaza date cu caracter personal.

Perimetrul cladirii sau Tncaperilor in care sint amplasate mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personal este integru din punct de vedere fizic, peretii exteriori ai
incaperilor sint rezistenti, intrarile sunt echipate cu lacate si semnalizare.

Amplasarea mijloacelor de prelucrare a datelor cu caracter personal corespund
necesitatii asigurarii securitatii acestora contra accesului nesanctionat, furturilor,
incendiilor, inundatiilor si altor posibile riscuri.

Usile si ferestrele se Tncuie in cazul Tn care Tn Tncapere lipsesc memobrii.

Computerele, serverele, alte terminale de acces sunt amplasate in locuri cu acces limitat

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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pentru persoane straine.

T

- Accesul in perimetrul de securitate al cladirilor unde se prelucreaza si/sau stocheaza
date cu caracter personal cu utilaje foto/video neautorizate este interzis, tinind cont de
necesitatea asigurarii regimului de confidentialitate si securitate a prelucrarii datelor cu
caracter personal, prevazut de art. 29 si art. 30 ale Legii privind protectia datelor cu
caracter personal, precum si pct. 26 din Cerintele fata de asigurarea securitatii datelor
cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date
cu caracter personal, aprobate prin Hotarirea Guvernului nr. 1123 din 14 decembrie
2010.

- Folosirea tehnicii foto, video, audio sau altor mijloace de inregistrare in perimetrul de
securitate este admisa doar n cazul prezentei unei permisiuni speciale a conducerii.

7.3 Identificarea si autentificarea

A. Utilizatorilor

- Este efectuatd identificarea si autentificarea utilizatorilor sistemelor informationale de
date cu caracter personal si a proceselor executate in numele acestor utilizatori.

- Toti utilizatorii (inclusiv personalul care asigura sustinerea tehnica, administratorii de
retea, programatorii si administratorii bazelor de date) au un identificator personal (ID-
ul utilizatorului), care nu contine semnalmentele nivelului de accesibilitate al
utilizatorului.

- Pentru confirmarea ID-ului utilizatorului sint utilizate parole, mijloace fizice speciale de
acces cu memorie (token) sau cartele cu microprocesoare, mijloace biometrice de
autentificare, bazate pe caracteristici unice si individuale ale persoanei.

- 1n cazul in care contractul de muncad/raporturile de serviciu ale utilizatorului au fost
incetate, suspendate sau modificate si noile sarcini nu necesita accesul la date cu
caracter personal ori drepturile de acces ale utilizatorului au fost modificate, ori
utilizatorul a abuzat de codurile primite in scopul comiterii unei fapte prejudiciabile, a
absentat o perioada indelungata, codurile de identificare si autentificare se revoca sau
se suspenda de administratorul I.T.

B. Echipamentului
- Este asigurata posibilitatea identificarii si autentificarii echipamentului folosit in

operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal, cu mentinerea acestor
informatii pentru o perioada prelucrarii.

7.4 Controlul administrarii accesului

Sistematic este efectuat controlul actiunilor utilizatorilor in vederea evaluarii corectitudinii si
conformarii operatiunilor si actiunilor efectuate prin intermediul sistemelor informationale
de date cu caracter personal.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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A. Accesul de la distanta

Toate metodele de acces de la distanta la sistemele informationale de date cu caracter
personal sunt securizate (utilizindu-se VPN, criptarea, cifrarea etc.), precum si sint
documentate, supuse monitorizarii si controlului.

Fiecare metoda de acces de la distanta la sistemele informationale de date cu caracter
personal este autorizata de persoanele responsabile si permisa doar utilizatorilor, carora
aceasta le este necesar pentru indeplinirea obiectivelor stabilite.

B. Limitarea folosirii tehnologiilor fara fir
Accesul fara fir la sistemele informationale de date cu caracter personal este limitat la
maximum, este documentat, supus monitorizarii si controlului.

Accesul fara fir la sistemele informationale de date cu caracter personal este permis
doar in cazul utilizarii mijloacelor criptografice de protectie a informatiei.

Folosirea tehnologiilor fara fir se autorizeaza de persoanele responsabile, prin utilizarea
unei retele aparte.

C. Securitatea electroenergetica
Echipamentul electric utilizat pentru mentinerea functionalitatii sistemelor

informationale de date cu caracter personal, a cablurilor electrice, este asigurat contra
deteriorarilor si conectarilor nesanctionate, prin montarea lor in nise speciale.

Tn cazul aparitiei situatiilor exceptionale, de avarie sau de fortd majord, este asiguratd

posibilitatea deconectarii electricitatii la sistemele informationale de date cu caracter
personal, inclusiv posibilitatea deconectarii oricarui component TI.

Sunt implementate sisteme automatizate de depistare si semnalizare a incendiilor in
birourile unde sint amplasate sistemele informationale de date cu caracter personal si
mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal.

D. Controlul vizitatorilor

Vizitatorilor in incaperile unde sunt ampasate date cu caracter personal sunt supravegheati.
Accesul vizitatorilor se inregistreaza in registre, care se pastreaza minimum un an. La

expirarea termenului de un an, registrele de inregistrare a vizitatorilor sunt supuse lichidarii.

E. Dezvaluirea datelor cu caracter personal

Dezvaluirea formatului electronic al datelor cu caracter personal continute in sistemele de

evidenta, prin retele comunicationale ori pe alt suport digital de stocare si pastrare, urmeaza

a fi asigurata criptarea acestei informatii sau examinarea posibilitatii utilizarii unei conexiuni

bilaterale prin canal securizat VPN. Tn cazul in care retelele comunicationale prezinta riscuri

pentru confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal, vor fi utilizate metode

traditionale de transmitere (expediere postala cu aviz recomandat, inminarea personal3,

etc.).

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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Drepturile subiectilor de date cu caracter personal

Tn cazul in care datele cu caracter personal sint colectate direct de la subiectul acestor
date, in conformitate cu prevederile art. 12 al Legii privind protectia datelor cu caracter
personal, persoanei necesita a fi informata cu privire la:

e identitatea operatorului;

e scopul concret al prelucrarii datelor cu caracter personal colectate;

e destinatarii datelor cu caracter personal;

e existenta drepturilor la informare si de acces la datele colectate; de interventie
asupra datelor (in special de a rectifica, actualiza, bloca sau sterge datele cu caracter
personal a cdror prelucrare contravine legii datorita caracterului incomplet sau
inexact al acestora) si de opozitie, precum si conditiile Tn care aceste drepturi pot fi
exercitate; daca raspunsurile la intrebarile cu ajutorul carora se colecteaza datele
sint obligatorii sau voluntare, inclusiv consecintele posibile ale refuzului de a
raspunde la intrebarile prin care se colecteaza informatia.

Subiectilor de date cu caracter personal le este asigurat dreptul de acces si posibilitatea
de a lua cunostinta cu actele intocmite in scopul verificarii corectitudinii Tntocmirii lor,
contestarii impotriva neincluderii sau includerii incorecte a unor date, precum si
Tmpotriva altor erori comise la inscrierea datelor despre sine. In acest sens, persoanele
responsabile de prelucrarea datelor cu caracter personal, vor asigura accesul persoanei
doar la datele cu caracter personal care-o vizeaza nemijlocit, fiind exclusa posibilitatea
consultarii datelor cu caracter personal ce vizeaza alti subiecti, continute in fisele
personale (alte materiale), cu exceptia cazurilor in care solicitantii isi realizeaza un
interes legitim care nu prejudiciaza interesele sau drepturile si libertatile fundamentale
ale subiectului datelor cu caracter personal.

Stocarea, pastrarea si distrugerea datelor cu caracter personal prelucrate

Accesul in spatiile/perimetrul unde sunt amplasate sistemele informationale si de
evidentd a datelor cu caracter personal este restrictionat, fiind permis doar persoanelor
care au autorizatia necesara conform politicii de securitate institutionale
/regulamentelor departamentale aprobate.

Stocarea si pastrarea formatului electronic al datelor cu caracter personal, structurate in
sisteme de evidentd, in computere care sint conectate la internet, nu sint echipate cu
mijloace de protectie speciale tehnice si de program si nu au instalate programe
licentiate, programe antivirus licentiate, sisteme de control al securitatii soft-ului, de
asigurare a efectuarii periodice a copiilor de siguranta si de efectuare a auditului - este
interzisa.

Introducerea in perimetrul de securitate institutional si utilizarea calculatoarelor
personale ori a purtatorilor de informatii Tn scopuri de serviciu este interzisa. Mai mult,
accesul la computerele din dotare sint protejate/restrictionate prin crearea profilurilor
de utilizatori, iar drepturile de administrator sint fincredintate doar persoanei

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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responsabile din cadrul organizatiei.

A. Gestionarea incidentelor de securitate

- Personalul care asigura exploatarea sistemelor informationale de date cu caracter
personal trece, minimum o data in an, instruirea referitor la responsabilitatile si
obligatiile in cazul executarii actiunilor de gestionare si reactionare la incidentele de
securitate.

- Personalul informeazd imediat superiorul ierarhic despre incidentele care fncalca
securitatea sistemelor informationale de date cu caracter personal.

- Prelucrarea incidentelor include depistarea, analiza, preintimpinarea dezvoltarii,
inlaturarea lor si restabilirea securitatii.

7.7 Obligatiile angajatilor privind protectia datelor cu caracter personal
Toti angajatii organizatiei au urmatoarele responsabilitati:
- verificarea corectitudinii si actualitatii informatiei oferite referitor la propriul dosar de
angajare;
- informarea responsabililor referitor la orice schimbare a datelor cu caracter personal;

- colectarea si prelucrarea cu acuratete a datelor cu caracter personal, in conformitate cu
prevederile legale, de catre cei care au acces la acest tip de date.

Responsabilitatea pentru asigurarea securitatii datelor cu caracter personal precum si a
informatiilor cu accesibilitate limitata apartine fiecarui angajat.

Tn caz de nerespectare a dispozitiilor Politicii de securitate persoana imputernicita de catre
organizatie, cat si persoanele responsabile de sistemele de evidenta, vor purta raspundere
juridica, conform prevederilor Codului civil, Codului contraventional si Codului penal.

8 INSTRUCTIUNI DE SECURITATE TN LUCRUL CU BENEFICIARII DE SERVICII, INCLUSIV CU
REFUGIATII

Lucrul cu persoanele defavorizate, social vulnerabile, inclusiv persoanele refugiate, implica

interactiuni sensibile si respectuoase cu persoanele care au trecut prin situatii dificile si

traumatizante. Este important ca personalul organizatiei sa fii constient de nevoile si

vulnerabilitatile acestor persoane si sa actionezi intr-un mod care sa promoveze siguranta si

bunastarea acestora. lata cateva instructiuni de securitate pentru a lucra cu astfel de persoane:

- Respect si empatie: Beneficiarii de servicii, inclusiv refugiatii necesita a fi abordati
intotdeauna cu respect si empatie. Este necesar a depune efort considerabil Tn a intelege
experientele acestora si a oferi receptivitate la nevoile si sentimentele lor.

- Confidentialitate si protectia datelor: Personalul organizatiei trebuie sa se asigure ca
protejeaza datele personale si informatiile sensibile ale beneficiarilor de servicii si tine cont
de principiul confidentialitatii in activitatea pe care o desfasoara. Personalul organizatiei nu
va dezvalui informatia personala altor persoane fara acordul explicit al beneficiarilor.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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Ascultd si intelege: Se va oferi spatiu si timp pentru ca be
impartaseasca povestea lor, daca doresc sa o faca. Angajatul va asculta cu atentie si va
incerca sa inteleaga traumele si provocarile prin care au trecut acestia.

Non-judecatd: Personalul organizatiei, in special cel implicat in oferirea de servicii, nu va
judeca beneficiarii, care s-au adresat dupa suport, pentru deciziile sau actiunile lor
anterioare. Este important sa se tina cont de faptul ca fiecare persoana are o poveste unica
si a trecut prin experiente dificile.

Protectie fizica: Personalul se va asigura ca beneficiarii de servicii se simt Tn siguranta in
prezenta sa. Daca exista amenintari sau riscuri potentiale, se va informa managerul de
servicii, presedintele asociatiei, sau alte autoritati competente pentru a asigura protectia
fizica a persoanelor in special vulnerabile.

Informare corectd: Personalul necesita a fi informat cu privire la legile si politicile din tara
sa referitoare la interactiunea cu persoanele defavorizate, social vulnerabile, inclusiv
persoanele refugiate. Tn acest context este obligatoriu de a intelege drepturile si
responsabilitatile acestor persoane, beneficiare de servicii, si de a le asigura acces la
informatii relevante.

Colaborare si resurse: Personalul implicat direct in oferirea de servicii va interactiona cu
organizatii sau structuri specifice relevante specializate in oferirea asistentei persoanelor
defavorizate, social vulnerabile, inclusiv persoanele refugiate, pentru a obtine sprijinul si
resursele necesare pentru a-i ajuta in procesul de integrare.

Constientizare culturald: Este important ca personalul implicat direct in oferirea de servicii
sa Inteleaga necesitatile de baza ale beneficiarilor, iar in cazul persoanelor refugiate sa
identifice si sa Inteleaga nevoile culturale specifice ale acestora si sa respecte practicile si
traditiile lor. Doar astfel, se va crea un mediu sigur si inclusiv pentru ei.

Sensibilitate culturald: Tn cazul interactiondrii cu persoane de altd etnie, cetitenie,
persoane refugiate, personalul organizatiei necesita a fi constient de diversitatea culturala
a acestor persoane si In acest context ar putea sa invete despre valorile, obiceiurile si
traditiile acestor persoane. La fel se vor evita generalizarile si stereotipurile culturale si se
va asigura respectarea identitatii culturale.

Limbd si comunicare: Personalul implicat direct in oferirea de servicii se va asigura ca sa
dezvolte o comunicare clara si eficientd. Tn cazul in care existd bariere lingvistice, se va
solicita suportul colegilor, iar in cazul refugiatilor, se vor invita interpreti sau servicii de
traducere pentru a facilita comunicarea.

Abuz si exploatare: Personalul implicat direct in oferirea de servicii va fi vigilent si va
raporta orice suspiciune de abuz, exploatare sau trafic de persoane, indiferent din partea
Cui acestea au parvenit . Protejarea beneficiarilor de servicii de astfel de situatii este o
prioritate.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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Asistentd medicald si psihologicd: Personalul organizatiei se

calitativ direct sau va referi la servicii de asistenta medicala si psihologica calificata,
beneficiarii de servicii, in special Tn cazul in care acestia au trecut prin traume sau au
probleme de sanatate fizica si mentala.

Integrare si incluziune: Personalul organizatiei va sprijini eforturile de integrare si incluziune
a beneficiarilor de servicii In comunitate, facilitdndu-le accesul la educatie, locuri de munca,
servicii sociale cat si activitati culturale.

Retele de suport: Personalul organizatiei va incuraja dezvoltarea retelelor de suport intre
beneficiarii de servicii si familia acestora, in cazul refugiatilor - intre acestia si comunitatea
gazda. Aceste retele pot fi extrem de valoroase in procesul de integrare si adaptare.

Protectie juridicd: Beneficiarii de servicii vor fi indrumati catre resurse legale si asistenta
juridica primara si calificata , in dependenta de situatia cu care se confrunta, pentru a-si
cunoaste si proteja drepturile legale.

Auto-ingrijire: Lucrul cu persoanele defavorizate, social vulnerabile, inclusiv persoanele
refugiate poate fi solicitant emotional si psihologic. Managementul organizatiei se va
asigura ca personalul poseda metode de a gestiona stresul si sanatatea mentala pentru a se
putea implica eficient si in continuare in sprijinirea acestor persoane.

Formare si competente: Managementul organizatiei se va asigura ca personalul care
lucreaza cu persoanele defavorizate, social vulnerabile, inclusiv persoanele refugiate au o
formare adecvata si cunostinte relevante pentru a gestiona nevoile specifice ale acestora.
Cunostintele despre problemele specifice si despre resursele disponibile sunt esentiale.

Este important sa se tina cont de faptul ca fiecare situatie si fiecare persoana beneficiara de

servicii este unica. Abordarea specialistilor trebuie sa fie individualizata si adaptata nevoilor

specifice ale acestora. Daca personalul nou angajat nu are experienta in lucrul cu astfel de

persoane, este intotdeauna recomandat ca in cadrul organizatiei sa fie o persoana ce va putea

oferi sprijin si formare specializata acestuia pentru a intelege mai bine contextul si nevoile

beneficiarilor organizatiei.

NOTA: Tn contextul lucrului cu refugiatii, personalul organizatiei necesita si prezinte o abordare

sensibild, empatica si centrata pe nevoile specifice ale acestora. Personalul necesita a fi pregatit

sa se adapteze la situatiile diferite si sa demonstreze disponibilitatea de a ajuta si de a oferi

siguranta si sprijin pe parcursul procesului de refugiere si integrare.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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NOTA:

1. Prezenta instructiune devine document cu raspundere juridicd in cadrul asociatiei din
momentul in care este aprobata prin decizia Consiliului de Administrare

2. Acest document, de la data intrarii lui Tn vigoare si pana la inlocuirea lui cu un alt
document, ca urmare a schimbarilor legislative esentiale in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, protectiei datelor cu caracter personal la nivel european sau national, este
considerat un document de lucru, deci poate fi modificat ca continut la unele articole,
inlocuirea unor articole sau stergerea acestora in totalitate.

3. Modificarile se fac de catre persoana desemnata responsabild de domeniul securitate din
cadrul asociatiei. Modificarile de continut, sau forma noua a unui articol se realizeaza prin
bararea a articolului respectiv si completarea pe verso a articolului modificat.

4. Modificarea se certifica cu semnatura si stampila Presedintelui/ei si se trece obligatoriu si
data la care intra in vigoare noul continut.

5. Abrogarea continutului unui articol din prezenta instructiune se face de catre persoana
desemnata in securitatea si sanatatea in munca din cadrul organizatiei.

6. Abrogarea se realizeaza prin bararea articolului respectiv si se certifica cu semnatura si
stampila Presedintelui/ei.

Au luat act de cunostinta:

Nr. Numele, prenumele Functia Data Semnatura

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Acest document a fost elaborat cu suportul tehnic al UN Women
si finantat din resursele Fondului Femeilor pentru Pace si Asistentd Umanitard
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