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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Funcgia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 116
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023 igﬁ
A
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023
L
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023 1 ¢ P
< '”’/;b§\’
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2¢230E o i
2 | E3/
o pe L

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizian Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

21 Editia l-a

15.09.2023

22 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 A8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023 ‘#-
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Préjanu Maria-Roberta 15.09.2023 f“
v%_:‘\{'\-
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.202'
3 23|z
- \ 2 - N S \v /
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.202?\ C, ponth] :o‘.’ (<)
A, JuoL o\’}
2
36 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Préjanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitstii, compartimentele si persoanele impllcatg
Scopul procedurii este acela de a reglementa accesul in laboratoarele de specialitate si in ateliere.
4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate fn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de acces n laboratoarele de specialitate si in ateliere.

5.2, Delimitarea explicit3 a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitdti desfisurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, flind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul.
ganizare si functionare a unitatilor

6.2. Legislatie primars:
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de or
sitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

de fnvatamant preuniver:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdnatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
obarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
mpletarile ulterioare.

- Hotérérea nr. 1425/2006 pentru apri
securitatii si sanatatii in munca nr. 319 din 2006, cu modificarile sico

6.3. Legislatie secundars:
ontrolului intern managerial al entitatilor publice Publicat O

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului ¢

in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.201 8;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unittilor de fnvatamant
prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementsri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;
- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitia sl / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Nr. Crt Termenul
1 2 3

AR Procedura documentats Modul speclfic de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartle sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem sl proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrle un proces sau o activitate care se desfisoar3 la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicg;

713 Procedura operationala (procedurs de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unula sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constat sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului documentin organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

desemnata (verificator), a faptului ¢a sunt satisfacute cerintele specificate,

7.2, Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr. Crt Abrevierea
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operational
7.23 E Elaborare
7.24 \' Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: .
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vgsﬂerea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii scolare. @

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaz activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneal/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unit&tii;
- Compartimentele previzute in organigrama unitatii, @

8.3.3. Resurse financiare;
- Conform Bugetului aprobat al unitatii,

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitagii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de c3 i
it ! € cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs, P

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitagii;

* Prezentarea elevilor a laboratoruluj sau a atellerului (inclusiv a
- Termen: prima or3 de laborator say instruire practica;

- Raspund: profesorii ce desfasoars ore in laboratoare sau ateliere,

Paratura si reactivii folositi):

* Instruirea elevilor privind normele de pro
Un exemplar va fi pastrar o Protectia muncii si Ps| si completarea fiselor de instruire.

_ citre cadrul didactic si un exemplar :
- Termen: prima ora de laborator say Instruire practlc;; pierse va predalaborantulu

- Raspund: profesoril ce desfasoars ore Tn laboratoare sau ateliere.
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* impértirea elevilor pe grupe de lucru si alegerea lideruluij fiecrei grupe:
- Termen: prima ora de laborator sau instruire practica;
- Raspund: profesorii ce desfasoara ore in laboratoare sau ateliere si elevii grupelor.

* Realizarea unui portofoliu cu fisele de instruire privind protectia muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor de la fiecare clasa:

- Termen: prima or& de laborator sau instruire practica;

- Raspund: laborantii.

* Anuntarea laborantului privind lucrarea practici ce se va desfisura:
- Termen: cu 2 zile inainte de fiecare lucrare practica;
- Raspund: profesorii ce desfasoara ore in laboratoare sau ateliere.

* Consemnarea intr-un registru a tuturor lucririlor practice desfisurate in laboratoare sau
ateliere si a aparaturii folosite:

- Termen: permanent;

- Raspund: laborantii.

* Pregatirea aparaturii si a reactivilor necesari:
- Termen: permanent (in functie de lucrare);
- Raspund: laborantii.

* Reamintirea principalelor norme privind protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor
- Termen: permanent la inceputul orelor de laborator sau instruire practica;
- Raspund: profesorii ce desfasoara ore in laboratoare sau ateliere.

* Prezentarea lucrarii practice si distribuirea fiselor de documentare si de lucru:
- Termen: permanent la inceputul orelor de laborator sau instruire practica;
- Raspund: profesorii ce desfasoara ore in laboratoare sau ateliere.

* Realizarea lucrérilor practice de citre elevi sub indrumarea cadrelor didactice:
- Termen: permanent |a fiecare ora de laborator sau instruire practica;
- Raspund: elevii.

« Consemnarea activitatii fiecirui elev in cadrul grupei:
- Termen: permanent;
- Raspund: liderii grupelor.

* Prezentarea §i discutarea rezultatelor obginute:
- Termen: permanent, la sfarsitul activitailor practice;
- Raspund: liderii grupelor si cadrele didactice.

* Realizarea curateniei la locul de munci:

- Termen: permanent la sfarsitul fiecarei activitati practice;
- Raspund: toti elevii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitaii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Compartimentele si persoanele implicate

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.3. Cadrele didactice

- Prezint3 laboratorul sau atelierul elevilor;
- Fac instruirea privind normele privind protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor aplicabile

n laborator sau atelier;
- Anunt3 laborantul privind lucrarea practica ce se va desfasura cu 2 zile inainte de efectuarea acesteia; @

- Realizeaza pentru fiecare ora fise de documentatie si fise de lucru;
- Indruma elevii pentru Tndeplinirea sarcinilor de lucru.

9.4. Elevii care au ore in laboratoare si ateliere
- Isi insusesc normele privind protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor si le aplica;
- Isi pastreaza grupele stabilite pentru lucrul in atelier sau laborator;

- Poarta echipamentul individual de protectie;
- Rezolva sarcinile stabilite de catre cadrul didactic.

9.5. Laborantii
- Consemneaza intr-un registru toate lucrdrile de laborator efectuate de catre cadrele didactice si maistri

pe clase;
- Asigura aparatura si reactivii necesari desfasurarii in bune conditii a activitatii practice;
- Asista cand este necesar la unele ore de laborator sau instruire practica.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducétor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat -
prenume Semnétura Data Observatii ,
1. Didactic Odangiu 15.09.2023
Gabriela ”
-
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrarii in vigoare | Semndatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Instructajul introductiv general si la locul de - - 1 -
munca
13.2 Anexa 2- Proces-verbal cu privire respectarea normelor de | - - -
igiena protec ia muncii si
133 Anexa 3 - Norme de protectia muncii in laboratoare ateliere | - - -
de specialitate
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Cuprins
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