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

Nr. Eleme‘n.t.e prlvm'd Numele si prenumele Functia Data Semnatura -
it responsabilii/operatiunea ’
1 2 3 4
1.1. | Elaborat DUHALMU ASISTENT MEDICAL | 27.03.2023
GABRIELA
1.2. | Verificat POPA ANA-MARIA RESPONSABIL FIAD | 28.03.2023
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 28.03.2023
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.04.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Daiade locare S eaplic
Nr. . o o L prevederile
in cadrul editiei revizuiti reviziei e e e
crt. edifiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I X X 4.10.2019
2.2. | Revizia 1 Antet, legislatie 05.04.2023
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. S_copuu{ Bxemplat Departament Functia MNiuttele o1 Data primirii | Semndtura
iy difuzarii or. Prenumele
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
By Avizare 1 Responsabil | BILBOR 28.03.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 Verificare 1 Responsabil | POPA ANA 28.03.2023
FIAD MARIA
34 Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 05.04.2023
CONSTANTIN
35 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 05.04.2023
programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 05.04.2023
NARCISA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si cétre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

4 .1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a defini modalititile si mijloacele prin care se realizeaza sustinerea functiilor
vilale pénd la interveniia cadrelor medicale de specialilate - medicii de urgen{d (serviciul SMURD).

4 .2 D3 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitigii

4 .3 Asigurii continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4 .4 Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

4 .5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationali:

Procedura se refera la activitatea de asigurare a serviciilor medicale de urgenta .

5.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de entitatea publica:
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Activitatea este relevant ca importantd, fiind procedurati distinet In cadrul institutiei .

5.3 Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activiti(i din cadrul institufiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5 .4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/san beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

5.4 .1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5 .4 .2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4 .3 Compartimente implicate in procesul activitiitii:
CEAC

Aplicabilitatea procedurii demareazid din momentul aprobarii ei de citre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bac#u si inregistrarea ei in registrul de intrare—iesire al unititii scolare.

6.Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2.Legislatie primara
Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legea nr.87/13 .04 .2006 privind asigurarea calitdtii in educatie;
- Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unitdtilor de invi{iméant preuniversitar -
anexa H .G. nr. 21/10 .01 .2007
- Standarde de referintd si indicatori de performantad pentru evaluarea si asigurarea calititii in
invi{imantul preuniversitar - H .G. nr. 1534/25 .11 .2008
- Ordinul Ministrului Sanatatii si Familiei Nr.1456/28.08.2020
6.3.Legislatie secundari

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Baciu;

2. ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitétilor de invdtdmant preuniversitar;

3. Hotéardrea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie §i a standardelor de acreditare si de evaluare externi periodicd fin
invatimantul preuniversitar;

4. Hotérdrea 631/2022 M.Of. 493 din 18-mai-2022;

5. Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitétilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07 .05 .2018

6. Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor
de invitdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului
intern managerial al entitétilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

ot Termenul Definitia si/sau, dacl este cazul, actul normativ care defineste termenul

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara

1 Procedura ionala . . . . . )
© operationala la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

Forma initiald sau actvalizatd, dup# caz, a unei proceduri

2 Editie a unei duri . . o 3
’ het proce operationale, aprobati si difuzati

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Revizia in cadrul unei
editii
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Nr,

ort Termenul Definifia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul
Comisie Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
4 metodicé/catedri/comisie | scolard, incadrat in invatamantul preuniversitar; se constituie
de lucru. conform prevederilor RO.F.ULP
activitatea instructiv-educativa complexa, desfasurata in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoala, prin care elevii
. . dobéndesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,
Procesul instructiv- . . . ) .

5 educativ capacitati, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
1si formeaza conceptia despre lume, convingerile morale,
trasaturile de caracter, precum si aptitudinile de cunoastere,
cercetare si creatie. (obiective gi sarcini clare).

. Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de

6 Verificare - . M

céitre autoritatea desemnati

7.2. Abrevieri ale termenilor

(I;I; Abrevierea Termenul abreviat
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2. CA Consiliu de administratie
3. DIR Director
4. P.O. Procedura operationali
5. E Elaborare
6. v Verificare
7. A Aprobare
8. |Ap. Aplicare
9. Ah, Arhivare
1 ROFUIP Regul_ameqt de Organizare si Functionare a Unitdtilor de InvaA{imdént
. Preuniversitar
11. | F Formular
12. | OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. | OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetdrii Stiintifice
14 CP Consiliul profesoral
15, | ROI Regulamentul de ordine interioara

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Scopul acestei proceduri este de a defini modalitatile si mijloacele prin care se realizeazi sustinerea
functiilor vitale pand la interventia cadrelor medicale de specialitate - medicii de urgenta (serviciul

SMURD).

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.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 .
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Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitétii .

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de cétre salariatii entititii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza procedura conform
pct. 3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hértie xerox
- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conduciétorii de compartimente/comisii si salariatii entitagii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedur .

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. Prezentarea pacientului la cabinetul medical sau a cadrelor medicale la locul situatiei de urgenta .

2. In situatia in care cabinetul medical nu are program in momentul producerii situatiei de urgenta, se
apeleaza serviciul 112 .

3. Etapele de acordare a primului ajutor sunt:

se asigurd locul;

se asigurd securitatea persoanei;

se iau masuri de prevenire pentru ca starea de fapt si nu se inrdutiteasca .

4. Personalul de prim ajutor trebuie s# examineze pacientul, si evalueze situatia si si inteleaga cauzele
care l-au provocat.

5. Tratamentul aplicat in urma acestei evaluri nu trebuie sa contribuie la agravarea situatiei .

6. Se apreciazi starea de congtien{a:

- Cum este respiratia?

- Care este culoarea fetei?

- Cum este pulsul?

- Cum este pielea?

- Se examineaza corpul dacd sunt urme de leziune externe sau traumatisme .

7. Dupid evaluarea functiilor vitale se acorda primul ajutor:

- Se scuturd umarul pacientului si se strigd: "Cum te cheami? g.a ."

- Dacd nu existi nici o reactie se deschid céile de acces ale aerului si sd urmaregte dacé pacientul
respira .

- Daca pacientul nu respird, dar are puls, se incepe respiratia artificiald .

- Dacd nu respird si nu are puls, se incep manevrele de resuscitare cardio-respiratorie .

8. In tot acest timp pacientul este asezat pe un plan dur, iar membrele inferioare sunt sustinute ridicate.
9. Resuscitarca se opreste la preluarea accidentatului de cétre personalul medical calificat sau la
reluarea functiilor vitale ,
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10. Dacil pacientul si-a reluat functiile vitale, dar este inconstient se ageazi in pozitie laterald stabila,
péand la preluarea de cétre personalul specializat.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea
tuturor documentelor SCIM 1n conformitate cu prevederile prezentei proceduri .

9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I 11 oI IV v
ert. 0 1| 2 | 3| 4

1. | CABINET MEDICAL E

2. | RESPONSARIL FIAD vV

2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. | Director A

4. | Secretariat Ap,

Ah
5. | Membrii CA si CP, FIAD Ap

9 .1. Conducitorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea i mentinerea procedurii

9.2 . Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei procedurt;
- Coordoneaza i monitorizeazi activititile previzute de procedurs
- Asigurd difuzarea procedurii

9.3 . Cadrele didactice/Profesorii de serviciu
- aplicd intocmai prevederile prezentei proceduri

9 4. Alte responsabilitati
- Responsabil de implementarea procedurii este medicul scolar;
- Procedura este coordonaté de personalul cabinetului medical al institutiei, iar In absenta
acestuia de céitre profesorii de educatie fizicd / de biologie / de personalul prezent la locul de
muncd in momentul producerii constatirii urgentei medicale .
- Persoana care a constat evenimentul solicitd medicul gcolar ori apeleazéd de urgentd nr.
112, dupd care cere sprijinul, dacd e cazul, coordonatorului procedurii din ziua respectiva .
- Coordonarea activitatii de prim-ajutor, pani la sosirea echipajului salvirii/SMURD va fi
realizaté de personalul cabinetului medical al scolii, iar Tn absenta acestuia de cétre profesorii
de educatie fizicd / de biologie / de personalul prezent Ia locul de muncd n momentul
constatéirii urgentei medicale;
- La acordarea primului ajutor poate contribui orice persoand instruiti in acest sens.
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10. Formular de evidentd a modificirilor

: Semnétura
Nr. | Editia Dda.t?. R.BVI Dat.a. : Hir. Descriere modificare
crt. S o ol S conducitorului compartimentului
1 I 4.10.2019 1 05,04.20 3 X
23
2
3

11. Formular de analizd a procedurii

Nume $1 | fnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil

o Compartiment | Prohme de drept

crt. P conducator 4 dZIlJe ' [ e Dat Observat | Semnat Dat
compartiment g AN i ii ura e

1 FIAD Popa  Ana 31.03.2023
Maria

12. Lista de difuzare a procedurii

Nt Data intrarii Sonnhs

i : in vigoare a

ex. | Comparti N : Data 4 Data 5 ura

ume §i prenume R Semnétura o
ment - primiril retragerii procedurii

1 CADIR Marin Irina 05.04.2023

2 | SECR Iftime Narcisa 05.04.2023

3 | CP Popescu  Elena | 05.04.2023

Cristina

4 | FIAD Popa Ana Maria | 05.04.2023

13. Anexe/formulare/diagrame de proces

Anexa 13.1.

F1-PO- FIAD -13

ANEXA 1

luna......... R A ) bt DR
Medicamente
administrate si
Nr. Ziva Numelesipre | Varsta Locul Diagnostic Tratament | .jiberate gratuit Semnatu
Crt. numele /simptome ra
Tratamentului Efectuat
1 2 3 4 5 6 7 9 10
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14. CUPRINS
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Definitii si abrevieri

e R R

9. Responsabilitati
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