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Documente esențiale
ISO 45001
Ce trebuie documentat, ce este recomandat și cum se controlează informațiile de sănătate și securitate în muncă

	BAZĂ DE LUCRU
	ISO 45001:2018 + ISO 45001:2018/Amd 1:2024

	UTILIZARE
	Organizații din orice industrie și de orice dimensiune

	CONȚINUT
	Cerințe documentare + documente recomandate + modele completabile

	EDIȚIE DOCUMENT
	Certify | iulie 2026



	i
	PRINCIPIUL CENTRAL
Standardele cer informație documentată suficientă pentru controlul sistemului și pentru demonstrarea rezultatelor. Formatul este flexibil: procedură, registru, formular, aplicație, hartă, fotografie, video sau înregistrare electronică.





	1
	Cum se utilizează ghidul
Selectați documentele pornind de la procese, pericole, riscuri SSM și oportunități, obligații și nevoia reală de control



Scop. Ghidul ajută organizația să stabilească un set suficient și proporționat de documente și înregistrări pentru sistemul de management al sănătății și securității în muncă (SSM).
	PAS
	ACTIVITATE
	REZULTAT

	1
	Identificați procesele și activitățile
	Stabiliți intrările, ieșirile, responsabilitățile, interacțiunile și condițiile de operare.

	2
	Identificați cerințele documentare
	Separați informațiile cerute explicit de standard de documentele necesare pentru controlul real al activității.

	3
	Evaluați riscul lipsei documentului
	Documentați acolo unde variația, eroarea, pierderea cunoștințelor ori lipsa dovezilor poate produce consecințe importante.

	4
	Alegeți formatul potrivit
	Folosiți procedură, diagramă, listă, formular, aplicație, fotografie, video sau alt suport accesibil utilizatorului.

	5
	Atribuiți proprietar și reguli
	Stabiliți cine aprobă, actualizează, distribuie, păstrează și retrage informația.

	6
	Verificați utilizarea și eficacitatea
	Auditul trebuie să confirme că documentele reflectă practica și că practica produce rezultate controlate.



Întrebări de decizie
Este informația cerută explicit de standard sau de o obligație legală, de autorizare, contractuală ori a unei părți interesate?
Este necesară pentru operarea consecventă a unei activități cu risc sau impact relevant?
Trebuie păstrată o dovadă că o evaluare, verificare, consultare, instruire, aprobare sau acțiune a avut loc?
Poate fi integrată într-un document comun cu ISO 9001 ori alt sistem, fără a pierde cerințele specifice?
Este documentul utilizat de persoanele implicate sau există numai pentru audit?
	!
	REGULĂ PRACTICĂ
Un document este esențial atunci când absența, neactualizarea sau utilizarea greșită a lui poate afecta conformitatea, controlul riscurilor, respectarea obligațiilor ori performanța sistemului.



Document menținut versus înregistrare păstrată
	TIP
	ROL
	EXEMPLE
	CONTROL PRINCIPAL

	Document menținut
	Orientează sau controlează activitatea curentă.
	Politică, metodologie, procedură, plan, instrucțiune, formular necompletat.
	Aprobare, versiune, acces, distribuție și actualizare.

	Înregistrare păstrată
	Demonstrează activitatea realizată și rezultatul obținut.
	Evaluare, raport, listă completată, rezultat de măsurare, proces-verbal, log electronic.
	Identificare, integritate, lizibilitate, termen de păstrare, recuperare și eliminare.



	2
	Ce solicită ISO 45001
Cerințele explicite sunt completate de documente proporționate cu pericolele, riscurile și obligațiile organizației



	CLAUZĂ
	INFORMAȚIE MENȚINUTĂ
	CE AR TREBUI SĂ FIE CLAR

	4.3
	Domeniul de aplicare al sistemului SSM
	Limite, locații, activități, lucrători, procese, produse/servicii și controlul sau influența organizației.

	5.2
	Politica SSM
	Angajamente privind condiții de muncă sigure și sănătoase, eliminarea pericolelor, reducerea riscurilor, conformarea, consultarea și îmbunătățirea.

	6.1.1
	Riscuri/oportunități și procesele/acțiunile necesare
	Rezultatele evaluării și modul planificat de tratare și integrare în sistem.

	6.1.2.2
	Metodologia și criteriile de evaluare a riscurilor SSM
	Abordare proactivă, sistematică, domeniu, scale, criterii de acceptabilitate și competență.

	6.1.3
	Cerințe legale și alte cerințe
	Surse, obligații aplicabile, acces, actualizare și modul în care influențează sistemul.

	6.2
	Obiective SSM și planuri de realizare
	Indicatori, ținte, resurse, responsabilități, termene, consultare, monitorizare și evaluare.

	8.1
	Informații necesare controlului operațional
	Criterii, proceduri, instrucțiuni, permise și reguli pentru schimbări, achiziții, contractanți și externalizare.

	8.2
	Procese și planuri pentru situații de urgență
	Scenarii, răspuns, comunicare, resurse, testare și actualizare.



	i
	NU EXISTĂ O LISTĂ UNIVERSALĂ DE PROCEDURI SSM
Volumul documentației depinde de pericole, legislație, competență, complexitate și consecințe. Un permis de lucru sau o instrucțiune detaliată poate fi esențială într-o activitate cu risc mare și inutilă în alta.



Dovezi care trebuie păstrate
	CLAUZĂ
	DOVADĂ
	EXEMPLE DE ÎNREGISTRĂRI

	7.2
	Competența persoanelor
	Calificări, instruiri, evaluări practice, autorizări și eficacitatea acțiunilor.

	7.4
	Comunicări, după caz
	Comunicări interne/externe, consultări, notificări și informații transmise părților relevante.

	8.1
	Control operațional realizat conform planificării
	Inspecții, permise, verificări, mentenanță, monitorizarea contractanților și controlul schimbărilor.

	8.2
	Pregătire și răspuns la urgențe
	Exerciții, teste, incidente, evaluări, lecții învățate și actualizarea planurilor.

	9.1.1
	Monitorizare, măsurare, analiză și evaluare
	Rezultate, indicatori, expuneri, inspecții, supraveghere, calibrare și mentenanța echipamentelor de măsurare.

	9.1.2
	Evaluarea conformării
	Rezultate, concluzii, acțiuni și cunoașterea stării de conformare.

	9.2.2
	Program și rezultate ale auditului intern
	Program, criterii, domeniu, rapoarte, constatări și urmărirea acțiunilor.

	9.3
	Rezultatele analizei de management
	Decizii, acțiuni, resurse, schimbări și concluzii asupra adecvării și performanței.

	10.2
	Incidente, neconformități și acțiuni corective
	Natura evenimentului, reacția, cauze, acțiuni, eficacitate și comunicare către lucrători/părți relevante.



	!
	PARTICIPAREA LUCRĂTORILOR TREBUIE SĂ FIE VERIFICABILĂ
Chiar când standardul nu impune un formular anume, organizația trebuie să poată demonstra implicarea lucrătorilor fără funcții manageriale în identificarea pericolelor, evaluări, stabilirea controalelor, obiective, schimbări și investigarea incidentelor.



	3
	Arhitectura documentară recomandată
O structură simplă reduce duplicarea și ajută utilizatorii să găsească informația corectă



	NIVEL
	ROL
	EXEMPLE
	PROPRIETAR

	Nivel 1
	Direcție și guvernanță
	Domeniu sistem SSM, politică, obiective, roluri, procese și responsabilități.
	Conducere / coordonator sistem

	Nivel 2
	Planificare și control
	Metodologii, registre, planuri, proceduri, criterii și reguli de decizie.
	Proprietari de proces / specialiști

	Nivel 3
	Execuție
	Instrucțiuni, permise, specificații, liste de verificare, planuri locale și materiale vizuale.
	Manageri operaționali / supraveghetori

	Nivel 4
	Dovezi
	Formulare completate, rezultate, rapoarte, loguri, aprobări, fotografii și baze de date.
	Persoana care realizează activitatea



Familii documentare recomandate
	COD
	FAMILIE
	CONȚINUT
	PRIORITATE

	A
	Guvernanță SSM
	Domeniu, politică, roluri, responsabilități, procese și decizii ale conducerii.
	Esențial

	B
	Consultare și participare
	Mecanisme, reprezentanți, ședințe, propuneri, feedback și eliminarea barierelor.
	Esențial ca proces

	C
	Pericole și riscuri SSM
	Metodologie, inventar pericole, evaluări, oportunități și controale.
	Esențial

	D
	Cerințe legale
	Registru legal, autorizații, verificări, evaluarea conformării și acțiuni.
	Esențial

	E
	Obiective și performanță
	Obiective, indicatori preventivi/reactivi, planuri, date și analize.
	Esențial

	F
	Control operațional
	Ierarhia controalelor, instrucțiuni, permise, echipamente, substanțe și mentenanță.
	Esențial

	G
	Schimbări, achiziții și contractanți
	MOC, specificații SSM, selecție, coordonare și monitorizare.
	Esențial când este aplicabil

	H
	Urgențe
	Scenarii, planuri, resurse, comunicare, teste și lecții învățate.
	Esențial

	I
	Competență și sănătate ocupațională
	Calificări, instruiri, autorizări, expuneri și supraveghere medicală.
	Esențial / condițional

	J
	Evaluare și îmbunătățire
	Inspecții, conformare, audit, analiză de management, incidente și acțiuni.
	Esențial



Convenție simplă de codificare
	ELEMENT
	EXEMPLU
	EXPLICAȚIE

	Tip
	POL / PRO / INS / FOR / REG / PLN
	Politică, procedură, instrucțiune, formular, registru sau plan.

	Domeniu
	MED / SSM / INT
	Mediu, sănătate și securitate în muncă sau sistem integrat.

	Proces
	ACH / OPR / MNT / HR
	Achiziții, operațiuni, mentenanță, resurse umane etc.

	Număr
	01, 02, 03
	Număr unic în familie sau proces.

	Revizie
	R00, R01, R02
	Versiunea aprobată; distinctă de data documentului.

	Exemplu
	PRO-SSM-OPR-02-R01
	Procedura SSM pentru operațiuni, nr. 02, revizia 01.



	4
	Fișe pentru documentele esențiale
Conținut minim, proprietari, dovezi și erori frecvente



	4.1. Domeniul de aplicare al sistemului SSM

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	4.3

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Definește limitele și activitățile acoperite, inclusiv lucrătorii și procesele externalizate relevante.

	Conținut minim recomandat
	Locații; activități; tipuri de lucrători; procese; interfețe; activități sub control/influență; justificarea limitelor.

	Proprietar orientativ
	Conducerea, cu suportul responsabilului SSM.

	Revizuire / actualizare
	La schimbarea locațiilor, activităților, structurii, contractanților sau formei de muncă.

	Dovezi asociate
	Organigramă, contracte, hărți, autorizații și certificat coerent cu domeniul.

	Erori frecvente
	Excluderea contractanților sau telemuncii; domeniu limitat artificial; necorelare cu activitățile reale.



	4.2. Politica SSM

	Categorie
	Document menținut și comunicat

	Referință
	5.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Stabilește direcția, angajamentele și cadrul pentru obiectivele SSM.

	Conținut minim recomandat
	Condiții sigure/sănătoase; eliminarea pericolelor; reducerea riscurilor; conformare; consultare și participare; îmbunătățire.

	Proprietar orientativ
	Conducerea de vârf.

	Revizuire / actualizare
	La schimbarea contextului, riscurilor, strategiei sau obligațiilor.

	Dovezi asociate
	Comunicare, instruire, afișare/publicare, decizii și obiective aliniate.

	Erori frecvente
	Text generic; omiterea participării lucrătorilor; angajamente necorelate cu resursele.



	4.3. Procesul de consultare și participare a lucrătorilor

	Categorie
	Document recomandat puternic + dovezi

	Referință
	5.4

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Asigură implicarea reală a lucrătorilor, în special a celor fără funcții manageriale.

	Conținut minim recomandat
	Teme; reprezentanți; canale; timp/resurse; feedback; protecție față de represalii; eliminarea barierelor; escaladare; comunicarea deciziilor.

	Proprietar orientativ
	Conducerea și responsabilul SSM, împreună cu reprezentanții lucrătorilor.

	Revizuire / actualizare
	Periodic și la schimbări organizaționale sau de personal.

	Dovezi asociate
	Procese-verbale, propuneri, tururi, interviuri, consultări, răspunsuri și decizii.

	Erori frecvente
	Informare unilaterală prezentată drept consultare; participare numai a managerilor; lipsa răspunsului la propuneri.



	4.4. Metodologia de identificare a pericolelor și evaluare a riscurilor

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	6.1.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Asigură o abordare proactivă, repetabilă și adecvată complexității organizației.

	Conținut minim recomandat
	Domeniu; surse; activități de rutină/non-rutină; persoane; factori umani; schimbări; situații de urgență; scale; criterii; competență; revizuire.

	Proprietar orientativ
	Responsabilul SSM cu proprietarii de proces și lucrătorii.

	Revizuire / actualizare
	La schimbarea metodei, legislației sau tipurilor de activitate.

	Dovezi asociate
	Evaluări, observații, interviuri, incidente, date de expunere și consultări.

	Erori frecvente
	Metodă exclusiv numerică fără judecată profesională; ignorarea riscurilor psihosociale și a grupurilor vulnerabile.



	4.5. Registrul pericolelor, riscurilor și oportunităților SSM

	Categorie
	Document menținut / înregistrare

	Referință
	6.1.1-6.1.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Prioritizează eliminarea pericolelor, controalele și oportunitățile de îmbunătățire.

	Conținut minim recomandat
	Activitate; pericol; persoane expuse; consecință; controale; evaluare; cerințe; măsuri; ierarhie; responsabil; termen; risc rezidual; consultare.

	Proprietar orientativ
	Proprietarul procesului și responsabilul SSM.

	Revizuire / actualizare
	La schimbări, incidente, informații noi și periodic.

	Dovezi asociate
	Tururi, JSA/JHA, expuneri, feedback, mentenanță, contractanți și date medicale agregate.

	Erori frecvente
	Evaluări generice; controale administrative folosite înaintea eliminării; lipsa verificării eficacității.



	4.6. Registrul cerințelor legale și altor cerințe

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	6.1.3

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Menține o imagine actuală a obligațiilor aplicabile și a responsabilităților.

	Conținut minim recomandat
	Sursa; obligație concretă; aplicabilitate; responsabil; frecvență; dovadă; actualizare; comunicare; status.

	Proprietar orientativ
	Juridic/conformare și responsabilul SSM.

	Revizuire / actualizare
	La modificări legislative, procese, echipamente, substanțe, efective sau contracte.

	Dovezi asociate
	Legislație, autorizații, controale periodice, registre obligatorii și cerințe client.

	Erori frecvente
	Listă de acte fără obligații; lipsa urmăririi termenelor; necorelare cu evaluarea conformării.



	4.7. Obiective SSM și planuri de realizare

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	6.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Transformă prioritățile de prevenire în rezultate măsurabile și responsabilități.

	Conținut minim recomandat
	Obiectiv; indicator preventiv/reactiv; bază; țintă; acțiuni; resurse; responsabil; termen; consultare; monitorizare; rezultat.

	Proprietar orientativ
	Conducerea și proprietarul obiectivului.

	Revizuire / actualizare
	Monitorizare la frecvența stabilită; revizuire anuală sau la schimbări.

	Dovezi asociate
	Date verificate, inspecții, planuri, bugete și evaluarea eficacității.

	Erori frecvente
	Ținte „zero accidente” folosite pentru sancționarea raportării; indicatori exclusiv reactivi; lipsa bazei.



	4.8. Controale operaționale și instrucțiuni de lucru

	Categorie
	Document menținut în măsura necesară

	Referință
	8.1.1 / 8.1.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Asigură aplicarea ierarhiei controalelor și operarea în condiții sigure.

	Conținut minim recomandat
	Criterii; pași; roluri; izolare; protecții; EIP; verificări; limite; reacție la abatere; oprirea lucrului; înregistrări.

	Proprietar orientativ
	Proprietarul procesului, SSM și specialiști tehnici.

	Revizuire / actualizare
	La schimbări de proces, echipament, substanță, incident sau informații noi.

	Dovezi asociate
	SOP, LOTO, permise, checklists, inspecții, mentenanță și observații.

	Erori frecvente
	Instrucțiuni lungi și neutilizate; EIP ales ca primă măsură; lipsa controlului energiei periculoase.



	4.9. Managementul schimbării

	Categorie
	Document menținut / înregistrări

	Referință
	8.1.3

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Evaluează riscurile înaintea schimbărilor temporare sau permanente.

	Conținut minim recomandat
	Descriere; motiv; pericole; riscuri; cerințe; persoane afectate; consultare; controale; competență; urgențe; aprobare; verificare post-implementare.

	Proprietar orientativ
	Inițiatorul schimbării, proprietarul procesului și SSM.

	Revizuire / actualizare
	Pentru schimbări de echipamente, tehnologii, organizare, personal, program, materiale sau cerințe.

	Dovezi asociate
	MOC, proiecte, puneri în funcțiune, mutări, reorganizări și verificări.

	Erori frecvente
	Evaluare după implementare; omiterea schimbărilor temporare; lipsa consultării lucrătorilor.



	4.10. Achiziții, contractanți și externalizare

	Categorie
	Document menținut în măsura necesară

	Referință
	8.1.4

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Integrează SSM în selecție, contractare, coordonare și monitorizare.

	Conținut minim recomandat
	Criterii SSM; competență; schimb de pericole; responsabilități; reguli pe amplasament; autorizări; incidente; monitorizare; sancțiuni/escaladare.

	Proprietar orientativ
	Achiziții, proprietarul contractului și responsabilul SSM.

	Revizuire / actualizare
	La contractare, reînnoire, schimbări de domeniu și după incidente.

	Dovezi asociate
	Precalificare, clauze, inductaj, permise, inspecții, KPI și evaluări.

	Erori frecvente
	Transferarea răspunderii prin contract; lipsa coordonării între angajatori; selecție exclusiv pe preț.



	4.11. Planuri de urgență SSM

	Categorie
	Document menținut și testat

	Referință
	8.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Pregătește organizația pentru răspuns coordonat la scenarii credibile.

	Conținut minim recomandat
	Scenarii; alarmare; roluri; evacuare/salvare; prim ajutor; resurse; persoane vulnerabile; comunicare; autorități; testare; recuperare.

	Proprietar orientativ
	Responsabilul de urgențe, SSM și managerii locali.

	Revizuire / actualizare
	După teste/incidente, schimbări, extinderi sau informații noi.

	Dovezi asociate
	Exerciții, liste contacte, inspecții, rapoarte, timpi de răspuns și acțiuni.

	Erori frecvente
	Plan generic; neconsiderarea schimburilor/contractanților; exerciții anunțate fără evaluare realistă.



	4.12. Matricea competențelor și autorizărilor SSM

	Categorie
	Înregistrare păstrată

	Referință
	7.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Demonstrează că persoanele pot realiza activitățile în siguranță.

	Conținut minim recomandat
	Rol; cerințe; calificări; instruire; evaluare practică; autorizare; expirare; restricții; acțiuni; evaluator.

	Proprietar orientativ
	HR, managerii de linie și responsabilul SSM.

	Revizuire / actualizare
	La angajare, schimbare de rol, expirare, incident sau modificare de echipament/proces.

	Dovezi asociate
	Certificate, evaluări, observații, teste, licențe și autorizări interne.

	Erori frecvente
	Prezența la curs tratată drept competență; expirări necontrolate; lipsa evaluării practice.



	4.13. Planul de monitorizare și măsurare SSM

	Categorie
	Document recomandat puternic

	Referință
	9.1.1

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Definește indicatorii, expunerile, verificările și criteriile de evaluare.

	Conținut minim recomandat
	Ce; metodă; frecvență; criteriu; responsabil; echipament; calibrare; grupuri expuse; confidențialitate; analiză; reacție.

	Proprietar orientativ
	Responsabilul SSM, medicina muncii și funcțiile tehnice.

	Revizuire / actualizare
	La schimbări de risc, obligații, echipamente sau performanță.

	Dovezi asociate
	Inspecții, expuneri, dosare agregate, teste, verificări, KPI și calibrări.

	Erori frecvente
	Date medicale accesibile necontrolat; măsurări fără metodă; indicatori care stimulează neraportarea.



	4.14. Evaluarea conformării

	Categorie
	Înregistrare păstrată

	Referință
	9.1.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Demonstrează evaluarea periodică și cunoașterea stării de conformare.

	Conținut minim recomandat
	Cerință; criteriu; dovadă; rezultat; evaluator; dată; acțiune; termen; status; comunicare.

	Proprietar orientativ
	Responsabilul SSM/conformare cu specialiștii relevanți.

	Revizuire / actualizare
	La frecvența stabilită pe bază de risc și după schimbări relevante.

	Dovezi asociate
	Inspecții, registre, autorizații, controale tehnice, examene și documente contractanți.

	Erori frecvente
	Bifă „conform” fără eșantion; confuzie între audit și conformare legală; acțiuni neînchise.



	4.15. Programul și rapoartele de audit intern

	Categorie
	Document menținut și înregistrări păstrate

	Referință
	9.2.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Planifică audituri în funcție de risc, schimbări și performanță.

	Conținut minim recomandat
	Frecvență; criterii; domeniu; auditori; independență; metode; raport; constatări; acțiuni; urmărire.

	Proprietar orientativ
	Coordonatorul programului de audit.

	Revizuire / actualizare
	Program anual și după incidente, schimbări sau rezultate slabe.

	Dovezi asociate
	Planuri, interviuri, observații, eșantioane, rapoarte și verificări.

	Erori frecvente
	Audit documentar fără observarea muncii; auditor al propriei activități; constatări fără dovezi.



	4.16. Analiza de management

	Categorie
	Înregistrare păstrată

	Referință
	9.3

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Permite conducerii să decidă asupra adecvării, resurselor și performanței SSM.

	Conținut minim recomandat
	Intrări cerute; tendințe; consultare; obiective; incidente; audituri; conformare; schimbări; resurse; decizii și termene.

	Proprietar orientativ
	Conducerea de vârf.

	Revizuire / actualizare
	La interval planificat și când schimbările o justifică.

	Dovezi asociate
	Prezentări, minute, decizii, bugete și urmărirea acțiunilor.

	Erori frecvente
	Raport fără decizii; lipsa vocii lucrătorilor; analiză concentrată doar pe accidente.



	4.17. Incidente, neconformități și acțiuni corective

	Categorie
	Înregistrare păstrată

	Referință
	10.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Asigură reacția, investigarea, eliminarea cauzelor și verificarea eficacității.

	Conținut minim recomandat
	Eveniment; persoane; condiții; reacție; cauze; factori organizaționali; acțiuni; ierarhie; responsabil; termen; eficacitate; comunicare.

	Proprietar orientativ
	Managerul procesului și SSM, cu participarea lucrătorilor.

	Revizuire / actualizare
	Imediat după eveniment; închidere după verificarea eficacității.

	Dovezi asociate
	Raportări, fotografii, interviuri, date, acțiuni, lecții și comunicări.

	Erori frecvente
	Culpabilizarea persoanei; cauză „neatenție”; omiterea evenimentelor fără vătămare și a riscurilor similare.
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	Documente condiționale și activități cu risc
Se utilizează atunci când pericolele, legislația, tehnologia sau forma de muncă le fac necesare



	DOCUMENT
	CÂND ESTE RELEVANT
	CONȚINUT / DOVEZI

	Permise de lucru
	Lucru la cald, spații închise, excavare, electric, înălțime etc.
	Condiții, izolare, verificări, autorizare, durată, suspendare și închidere.

	LOTO / controlul energiilor
	Echipamente cu energii periculoase
	Surse, puncte de izolare, verificarea energiei zero, dispozitive, roluri și revenire.

	Inventar substanțe și SDS
	Agenți chimici/periculoși
	Clasificare, expunere, stocare, compatibilitate, limite, controale, urgențe și instruire.

	Plan de supraveghere a sănătății
	Expuneri sau cerințe legale
	Grupuri, examene, frecvență, confidențialitate, aptitudine, tendințe și acțiuni.

	Plan de ridicare / manipulare
	Sarcini critice cu macarale sau echipamente
	Sarcină, echipament, accesorii, competență, zonă, semnalizare și condiții de oprire.

	Evaluare ergonomică
	Muncă manuală, repetitivă, ecrane, posturi statice
	Sarcini, expunere, evaluare, proiectare, rotație, echipamente și verificarea rezultatului.

	Evaluare riscuri psihosociale
	Factori organizaționali relevanți
	Volum, control, rol, relații, schimbări, hărțuire, măsuri, confidențialitate și participare.

	Plan pentru lucru izolat / la distanță
	Lucru fără supraveghere directă
	Comunicare, check-in, urgență, competență, restricții și escaladare.

	Plan SSM de șantier / proiect
	Construcții, instalații sau proiecte complexe
	Faze, interfețe, coordonare, pericole, controale, contractanți, inspecții și urgențe.

	Registru EIP
	EIP necesar ca măsură reziduală
	Selecție, compatibilitate, instruire, distribuire, inspecție, înlocuire și limitări.



	!
	CONFIDENȚIALITATEA DATELOR DE SĂNĂTATE
Dosarele medicale individuale trebuie gestionate conform legislației și confidențialității profesionale. Sistemul SSM utilizează, de regulă, concluzii de aptitudine și date agregate necesare prevenirii, nu diagnostice accesibile managerilor.
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	Controlul ciclului de viață al documentelor
Documentele trebuie să fie disponibile, actuale, protejate și retrase controlat



	ETAPĂ / CONTROL
	REGULĂ PRACTICĂ

	Creare
	Scop, utilizatori, proprietar, cod, format, conținut minim și legături cu alte documente.

	Analiză și aprobare
	Verificare tehnică și aprobare de către persoane competente și autorizate.

	Publicare
	Versiunea oficială este identificată și disponibilă la punctul de utilizare.

	Comunicare și instruire
	Schimbările relevante sunt explicate; competența este verificată când riscul o impune.

	Modificare
	Motiv, impact, aprobări, data intrării în vigoare și documentele/activitățile afectate.

	Protecție
	Acces, confidențialitate, integritate, backup, prevenirea modificării sau ștergerii neautorizate.

	Păstrare
	Termen stabilit prin lege, autorizație, contract, risc, nevoie de trasabilitate sau valoare de business.

	Retragere și eliminare
	Versiunile depășite sunt eliminate din utilizare; arhivarea ori distrugerea este autorizată.

	Participarea lucrătorilor
	Documentele care influențează munca trebuie dezvoltate sau revizuite cu contribuția persoanelor expuse și într-un limbaj accesibil.

	Controlul informațiilor sensibile
	Protejați datele medicale, sesizările confidențiale, investigațiile și informațiile cu risc de securitate.



Elemente minime pe un document controlat
Titlu, cod, proprietar, număr de revizie și data intrării în vigoare.
Aprobator și, când este necesar, verificator tehnic sau juridic.
Domeniu de utilizare, roluri responsabile și documente asociate.
Istoric succint al modificărilor importante.
Identificarea copiei necontrolate, dacă documentul este tipărit sau exportat.
	i
	TERMENELE DE PĂSTRARE NU SUNT UNIVERSALE
Standardul nu stabilește, de regulă, un număr fix de ani. Organizația trebuie să coreleze păstrarea cu legislația, autorizațiile, contractele, perioadele de latență, termenele de prescripție, riscul și necesitatea de analiză a tendințelor.
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	Modele de registre și formulare
Câmpurile pot fi integrate într-o aplicație, într-un registru unic sau în documentele existente



Listă master a documentelor
	COD
	TITLU
	PROPRIETAR
	REV.
	DATA
	LOCAȚIE
	ACCES
	STATUS

	REG-SSM-01
	Registru pericole și riscuri
	Coord. SSM
	R__
	__/__/____
	Platformă SSM
	Intern
	Activ

	REG-SSM-02
	Registru cerințe legale
	Conformare
	R__
	__/__/____
	Platformă SSM
	Restricționat
	Activ

	PRO-SSM-03
	Control operațional activități critice
	Operațiuni
	R__
	__/__/____
	Intranet
	Intern
	Activ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Matrice orientativă a termenelor de păstrare
	CATEGORIE
	EXEMPLE
	CRITERIU DE STABILIRE
	TERMEN APROBAT

	Competență și autorizări
	Instruiri, licențe, evaluări, permise
	Legislație + durata rolului/echipamentului + demonstrarea competenței
	

	Expuneri și sănătate
	Măsurări, supraveghere, aptitudine, date agregate
	Legislație + latența bolilor + confidențialitate și răspundere
	

	Echipamente și controale
	Inspecții, mentenanță, verificări, calibrări
	Cerințe legale/producător + durata de viață și istoricul echipamentului
	

	Incidente și acțiuni
	Investigații, fotografii, declarații, închideri
	Severitate, raportare, prescripție, tendințe și litigii
	

	Audit și management
	Rapoarte audit, minute analiză, planuri
	Cicluri de certificare + continuitatea deciziilor și riscurilor
	



Cerere de creare sau modificare
	Solicitant
	
	Data
	

	Document / cod
	
	Proces
	

	Tip solicitare
	☐ creare   ☐ modificare   ☐ retragere
	Prioritate
	

	Motiv și risc
	
	Cerință asociată
	

	Descriere modificare
	
	Documente afectate
	

	Impact operațional
	
	Impact instruire / comunicare
	

	Decizie
	☐ aprobat   ☐ respins   ☐ revizuire
	Aprobator
	


Index rapid al documentelor SSM
	#
	DOCUMENT / ÎNREGISTRARE
	CLAUZĂ
	PROPRIETAR
	LOCAȚIE
	REVIZUIRE
	STATUS

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	8
	Documente digitale, cloud și surse externe
Platforma nu înlocuiește controlul; regulile trebuie să acopere accesul, integritatea și recuperarea



	CONTROL
	CE TREBUIE STABILIT

	Sursa oficială
	Definiți unde se află versiunea controlată și ce copii sunt numai informative.

	Acces
	Roluri, permisiuni și retragerea accesului la schimbarea rolului ori încetarea colaborării.

	Integritate
	Istoric al modificărilor, aprobări trasabile și protecție împotriva suprascrierii sau ștergerii neautorizate.

	Disponibilitate
	Backup, redundanță, mod de lucru alternativ și testarea restaurării.

	Confidențialitate
	Clasificare, acces minim necesar și protecția datelor personale, medicale, comerciale sau de securitate.

	Identitate
	Conturi individuale, autentificare și trasabilitatea persoanei care introduce, verifică ori aprobă date.

	Păstrare
	Regulile se aplică și datelor din aplicații, e-mailurilor, logurilor, fotografiilor și semnăturilor electronice.

	Migrare
	Verificarea completitudinii, metadatelor și lizibilității la schimbarea aplicației sau furnizorului cloud.



Documente de origine externă
Identificați legislația, autorizațiile, standardele tehnice, manualele producătorilor, fișele cu date de securitate și cerințele clienților necesare SSM.
Stabiliți cine verifică actualizările și cum sunt modificate evaluările de risc, instruirile, mentenanța sau permisele afectate.
Controlați versiunile planurilor, desenelor, schemelor electrice, instrucțiunilor echipamentelor și limitelor de expunere.
Protejați datele medicale și sesizările confidențiale prin roluri de acces, jurnalizare și păstrare separată când este necesar.
	9
	Set minim pentru o organizație mică
Un sistem compact poate fi conform dacă este coerent, utilizat și susținut de dovezi



	#
	DOCUMENT / REGISTRU
	MOD COMPACT

	1
	Domeniu + politică + procese SSM
	Un document scurt poate integra limitele, direcția și responsabilitățile.

	2
	Consultare și participare
	Calendar/registre de ședințe, propuneri și răspunsuri documentate.

	3
	Metodologie + registru pericole și riscuri
	Un registru integrat cu controale, acțiuni, termene și risc rezidual.

	4
	Cerințe legale și evaluarea conformării
	Registru unic cu obligație, dovadă, rezultat și termen.

	5
	Obiective și planuri SSM
	Tabel anual cu indicatori preventivi și reactivi.

	6
	Controale pentru activitățile critice
	Instrucțiuni vizuale, permise și checklists la punctul de lucru.

	7
	Competență și autorizări
	Matrice roluri + evidența evaluării practice și expirărilor.

	8
	Schimbări, achiziții și contractanți
	Formulare scurte integrate în proiecte, achiziții și contracte.

	9
	Planuri de urgență și teste
	Scenarii, contacte, resurse și rapoarte de exercițiu.

	10
	Monitorizare, inspecții și conformare
	Plan de monitorizare + registre cu rezultate și acțiuni.

	11
	Audit, analiză de management și incidente
	Program, rapoarte și un registru comun de acțiuni corective.



Când trebuie crescut nivelul de documentare
Activitățile au risc ridicat, consecințe severe, cerințe de autorizare sau criterii tehnice complexe.
Există multe locații, schimburi, contractanți, limbi ori niveluri diferite de competență.
Procesele sunt externalizate sau depind de furnizori critici și de un lanț valoric extins.
Apar frecvent incidente, abateri, reclamații, depășiri sau rezultate neconforme.
Este necesară trasabilitate pe termen lung sau corelarea mai multor surse de date.
Cunoștințele sunt concentrate la puține persoane și continuitatea este vulnerabilă.
	10
	Verificarea pregătirii documentare
Un auditor verifică existența, utilizarea și eficacitatea informațiilor din sistemul SSM



	STATUS
	PUNCT DE VERIFICARE

	☐
	Domeniul sistemului SSM acoperă activitățile, lucrătorii, locațiile și interfețele relevante.

	☐
	Politica include angajamentele specifice SSM și este susținută de resurse și acțiuni.

	☐
	Lucrătorii fără funcții manageriale participă efectiv la evaluări, controale, schimbări și investigații.

	☐
	Metodologia de risc este proactivă, aplicată consecvent și acoperă activități de rutină/non-rutină, factori umani și grupuri vulnerabile.

	☐
	Controalele urmează ierarhia: eliminare, substituire, măsuri tehnice, administrative și EIP.

	☐
	Cerințele legale sunt traduse în obligații, responsabili, termene și dovezi verificabile.

	☐
	Obiectivele combină indicatori preventivi și reactivi și nu descurajează raportarea.

	☐
	Instrucțiunile și permisele sunt disponibile, inteligibile și utilizate la punctul de lucru.

	☐
	Schimbările temporare și permanente sunt evaluate înainte de implementare și verificate ulterior.

	☐
	Contractanții sunt selectați, informați, coordonați și monitorizați pe baza riscurilor.

	☐
	Competența este demonstrată prin evaluare, nu numai prin participarea la curs.

	☐
	Planurile de urgență includ persoanele relevante, sunt testate și actualizate.

	☐
	Datele medicale și sesizările sensibile sunt protejate, iar datele agregate susțin prevenirea.

	☐
	Auditurile includ observarea muncii și eșantioane relevante, nu doar verificarea documentelor.

	☐
	Incidentele și neconformitățile sunt investigate fără culpabilizare și acțiunile sunt verificate pentru eficacitate.

	☐
	Documentele digitale, externe și tipărite sunt actuale, protejate și recuperabile.



Plan pentru lacunele identificate
	#
	LACUNĂ
	RISC / IMPACT
	ACȚIUNE
	RESP.
	TERMEN
	STATUS
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	Referințe, glosar și utilizare responsabilă
Verificați ediția aplicabilă și toate cerințele legale, sectoriale, contractuale și locale



Baza documentului
Ghidul este aliniat ediției publicate ISO 45001:2018 și Amendamentului 1:2024 privind schimbările climatice. La data editării, o revizuire ISO/DIS 45001 era în dezvoltare; cerințele proiectului nu sunt tratate în acest ghid drept cerințe aplicabile.
ISO 45001:2018 - pagina oficială
ISO 45001:2018/Amd 1:2024 - pagina oficială
ISO 45001 explained
ISO 45002:2023 - ghid general de implementare
ISO/TC 283 - catalogul standardelor SSM
Glosar
	TERMEN
	EXPLICAȚIE PRACTICĂ

	Pericol
	Sursă cu potențial de a cauza vătămare și deteriorarea sănătății.

	Risc SSM
	Combinația dintre probabilitatea unui eveniment/expoziții periculoase și severitatea consecinței.

	Oportunitate SSM
	Circumstanță care poate conduce la îmbunătățirea performanței SSM.

	Lucrător
	Persoană care efectuează muncă sau activități legate de muncă sub controlul organizației.

	Consultare
	Căutarea opiniilor înainte de luarea unei decizii.

	Participare
	Implicarea în luarea deciziilor și în activitățile sistemului SSM.

	Ierarhia controalelor
	Ordinea preferată: eliminare, substituire, măsuri tehnice, măsuri administrative și EIP.

	Incident
	Eveniment legat de muncă în care apare sau ar fi putut apărea vătămarea ori deteriorarea sănătății.

	Informație documentată
	Informație controlată și suportul pe care se află.



Notă de utilizare: Acest material este orientativ și nu înlocuiește textul oficial al standardului, consultanța adaptată, evaluarea juridică, medicina muncii ori cerințele autorităților și organismului de certificare. Organizația rămâne responsabilă pentru documentele și termenele de păstrare stabilite.

	Instrument orientativ. A se adapta contextului, riscurilor și obligațiilor aplicabile.
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