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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semndtura
operatiunea
1 2 3 4 5 6,
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023
A
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023 !
T
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.20 fe) ZAN
o R "’\
14 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09022 %A | 2oy
\ z .
@ 4:," »om‘s 25 \)0
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii 6;; 220
uL ~
Nr.Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semndtura

1 2 3 4 5 6 7 L
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023

o]
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09. 2023
4
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15,09, Z(f (=<
SEH

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.202 }
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate o
Aceasta procedura prezintd modul de gestionare si de functionare a laboratoarelor de fizica, chimie,

biologie din unitatea de invatamant.
4.2. D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigur3 continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate n 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:
Prezenta procedura se referad la modul de gestionare si de functionare a laboratoarelor de fizica, chimie,

biologie din unitatea de Tnvatamant.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

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

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate 7l are in cadrul derularii 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 referinta

6.1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:

- Legea nvatamantului preuniversitar nr. 198/2023; . o
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare; _
- Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotdrarea nr. 1425/2006 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, cu

modificarile si completarile ulterioare,

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructiunea nr. 172018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri 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:
Nr.Crt Termenul Definila sl / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
1 2 .
AR Procedura documentata Modul specific 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 Procedur3 de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfésoara la nivelul entitatii publice
generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
713 Procedurd operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;
7.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera

un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scris, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;
7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnat3 (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.22 P.O. Procedura operationald

7.23 E Elaborare

7.24 \ Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.26 | Ah Arhivare

7.27 IPSSM Instructiunile propri de securitate si sdnatate in munca
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: o _ o
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat Tn v_e_derea
cunoagterii si aplicarii de catre salariatii unititii a prevederilor legale care reglementeazd 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 aplicabils, se face prin programul informatic la care @

au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
tiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii unitatii a prevederilor

- Pentru asigurarea condi
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitati;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii. —
o

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
(8).4.1. Planliﬂcarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
peratiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor deruyl i
. . . . s a d
implicate, conform Instructiunilor din prezenta procedura. © (aire toate compartimentele

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Planificare proces
- stabilirea obiectivelor calitaii Pentru activitatile desfasurare in laboratoarele de fizics chimie, biologie

2. Efectuare proces
- elaborarea si afisarea in locuri vizibile a i iuni

nstr " . A -

: structiunilor Proprii de securitate $l sanatate in muncs;

Vv
- instruirea tuturor elevilor privind instructiunj ii
: ructiunile pro i i san3 [ al i a
de CUrs & Bachin an scolar. cti proprii de Securitate si sanitate INn mMunca in prima ora
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Elevii vor semna procesul - verbal de instruire.

?videnga efectuaril instruirilor in laboratoarele de fizicd-chimie-biologie este asigurata prin consemnarea

g} :Reg_lstru de procese verbale, privind efectuarea instruirilor in laboratoarele de fizica - chimie -
iologie;

RISC‘UI'i semnificative: S existe elevi absenti la ora in care se prelucreaza IPSSM in |aboratoare. Acesti

elevi vor fi instruiti separat.

- reinstruirea din IPSSM si din continutul Figei de lucru la inceputul fiecdrei activitati practice desfasurate
n cadrul laboratoarele de fizica - chimie - biologie.

Instruiri suplimentare - Evidenta este asigurata prin consemnarea in Registru de procese verbale privind
efectuarea instruirilor in laboratoarele de fizica - chimie - biologie.

Riscuri semnificative: Cadrele didactice s3 uite s& reaminteasca elevilor IPSSM n laboratoarele de
fizica- chimie - biologie.

- pregatirea activitatilor practice in laboratoarele de fizica - chimie - biologie.

inaintea inceperii activitatilor, cadrul didactic pregdteste materialele necesare lucrarii (substante si
ustensile de laborator), pe baza Figei de lucru (fisa de lucrare de laborator). in registrul de inventar al
§ubstante10r sunt consemnate i scazute cantitatile de substantele utilizate in lucrarile de laborator.

in laboratoarele de fizici-chimie-biologie accesul elevilor este permis numai n prezenta cadrului

didactic.
Riscuri semnificative: S3 se omita scaderea din inventar a substantelor folosite.

- executarea lucrarilor de laborator.

Elevii vor executa numai lucrarile prevazute in fisa de lucru si vor respecta intocmai modul de lucru
indicat.

Riscuri semnificative: Elevii trebuie supravegheati atent deoarece este posibil sa se produca accidente
din cauza nerespectdrii normelor de protectia muncii, a indicatiilor date de cadrul didactic sau

mentionate in fisa de lucru.

- terminarea lucrarilor, analiza rezultatelor si stabilirea concluziilor.

La terminarea lucrarilor de laborator se va ldsa ordine si curatenie pe mesele de lucru. La terminarea
lucrarilor de laborator elevii se vor spala pe maini cu apa si sapun. La sfarsitul orei, cadrul didactic va
verifica starea bazei materiale a laboratorului.

- colectarea substantelor rezultate in urma efectuarii |ucrarilor de laborator.
Substantele rezultate in urma experimentelor de laborator, precum si cele ramase nefolosite §i care nu
urmeaza a fi folosite n alte lucrari de laborator, vor fi colectate in vase speciale, urmand a fi distruse de
firme autorizate in domeniu. De contactarea acestor firme se va ocupa serviciul contabilitate al unitatii
de invatamant.
Riscuri semnificative: S& nu existe fondurile banesti necesare astfel ca, in timp, sa se obtina cantitati
mari de deseuri. Sa nu existe spatiu pentru depozitarea in siguranta a deseurilor.

e parcursul derularii activitatilor de laborator:
sau borcane cu substante fara eticheta, sticlarie ciobita
cest lucru cadrului didactic, pentru a fi scoase din uz si

- identificarea si inregistrarea neconformitatilor p
a. in cazul in care elevii sesizeaza nereguli (sticle
sau cu defecte de fabricatie etc.) vor semnala a

inlocuite; , . :
ate obiecte aflate in inventarul laboratoarele de fizica-chimie-biologieva fi

b. in cazul in care sunt deterior \ ) izic _
intocmit un proces-verbal de constatare pentru ca obiectele sa poata fi scoase din lista de inventar.

Riscuri semnificative: 5a nu se poata recupera paguba din cauza situatiei financiare precare a unor
elevi. S& se omita fntocmirea procesului—verbal.

- elevii si cadrele didactice au obligatia sa respecte prevederile prezentgi pro_ceduri. . ‘ _
Cei care nu vor respecta prevederile prezentei proceduri (cadre didactice, elevi) vor fi sanctionatl

conform prevederilor regulamentelor Tn vigoare.
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Riscuri semnificative: Lipsa unui sistem de management documentat poate aduce la confuzii,
nerespectarea unor reglementari legale sau interne.

3. Verificare proces ’
- urmarirea si raportarea gradului de indeplinire a pasilor din procedura.

4.Tmbunatatirea eficacititii procesului

- Oportunitati de imbunétatire continua a procesului. )

In urma evaluarilor rezultatelor procesului sunt identificate modalitatile de actiune pentru
imbunatatirea eficacitatii activitatilor din cadrul laboratorului, cum ar fi:

a. Modificarea obiectivelor procesului;

b. Introducerea de tehnici si metode noi de operare a proceselor care sa satisfacad urmatoarele criterii:

- sa fie eficace = activitatea de laborator - instruire - furnizats prin lucrarile de laborator s& satisfaca

nevoile elevului;
- sa fie adaptabil = s5 se poats adapta usor la nevoile elevului; ;i
- sé fie eficient = serviciul furnizat prin proces sa se realizeze la costuri minime, la o durata minim3 a
ciclului si cu pierderi minime;

- sa fie masurabil = s& poats fi controlat in etapele cheie;

- sa fie controlabil = s& poats parcurge cicluri repetitive de operatji cu o variabilitate minima a serviciilor

furnizate;
- sa fie oficializat = obiectivele si modul de conducere si de operare a procesului sa fie descrise in
proceduri aprobate de directorul unitatii de fnvatdmant.

Toi elevii care isi desfasoars activitatea in

oré de curs a fiecrui an scolar, privind IP
desfésoard activitatea in laboratoarele de fizica-chimie-biologie au obligatia sa

respecte IPSSM in laboratorul de fizica/chimie/biologie.

Este interzis elevilor accesul Tn laboratoarele de ﬁzicé-chimie-biologie cu:
- mancare sau bauturi - acestea se Vor consuma in pauz3, in afara laboratorului.
- alte substante (inflamabile, pirotehnice, etc).

Este interzis elevilor a folosi aparatele, ustensilele sau substantele aflate in laboratoarele de fizica-

chimie- biologie fars consimgamantul cadrului didactic,
Elevfi gés_iti 'vingva;i de deteriorarea bunurilor Sau a materialului didactic din dotarea laboratoarele de
ﬂzlca-‘chlmle-blologie Vor suporta toate cheltuielile necesare reparirii sau Tnlocuirii acestor bunuri. Tn \)
cazul'in care nu se cunoaste vinovatul, rispunderea materiala revine Intregii clase care a desf3 urat éra

in laboratoarele de fizics- chimie-biologie atunci cand $-a produs paguba. ?

843, Valoriﬁqarea rezultatelor activitagii:
Rezultatele activitatii vor fj valorificate de toate compartimentele implicate din unitate
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9. Responsabilitati

9.1. Conducétorul unitatii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Elevii
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaz3 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Conducitorii de compartimente/comisii/ cadre didactice

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a mo

dific&rilor
Revizia

Data
reviziei

11. Formular de analiza a procedurij

PROCEDURA OPERATIONALA

GESTIONAREA LABORATOARELOR
BIOLOGIE

Descrierea
modificarli

7

DE FIZICA, CHIMIE,

7

—_— ]

Revizia 0

[Bemparr 1|

Semnatura conducatorului
departamentului

Nr. Compartiment Conducitor Tnlocultor de Aviz favorabii Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat ]
Prenume Semn&tura Data Observatii
—— fay
1. | Didactic Odangiu 15.09.2023 d
Gabriela q
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 ) \\
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intr3rii in vigoare Semné&tura
prenume pPrimirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1
12714
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a revizieiin

cadrul editiei procedurii dOCUMENEAte - ... .cooocreseeesserr e s s s n T 3
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edigiilor procedurii ..o 3
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
PROCEUUII <« o oo oo e e e s e s e s e s s s s s s s s 3
4, SCOPUIPrOCEAURl - -+« v v o vve s eee s en e s s s s et e e m s T 4
5. Domeniul de @pIICATE . -« .« -« connnseeon s s s s T 5
6. DOCUMENte A€ FefErINEE - .-« coooennseen s sne s re s s 6
7. Definitii §i ADIVIERT -« oowneee e 7
8. DeSCrIerea ProCedurii - -« ocownnnsssossnn s I 8
9. RESPONSADIIILAL - - -+ - v vcow oo oeee e s s s 11
10. Formular de evidentd a modificlrilor ..........coocecee T 12
11. Formular de analiz a procedurii = . ... c..cocenee e T 12
12. Lista de difuzare a procedurii - .. .....coocoecon st T 12
43, ANMEXE  « v ov e TR 12
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