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1.

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
Nr. privind
Crt responsabilii/
operatiunea

0 1 2
1.1, Elaborat
1.2. Verificat
1.3. Aprobat

Numele si prenumele

prof. Condur Liliana Lucia
prof. Condur Liliana Lucia

prof. Ursaciuc Mihaela

Functia

3
Coordonator CEAC
Responsabil Comisie Monitorizare
Director
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
care se
Nr Editia sau, dupa aplica
Cr; caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei
editiei
0 1 2 3 4
2.1. Editia | X X 12.01.2015
2.2. Editiaall-a X X
- Legis|a;ie primaré Modificari |egi3|ative
2.3. Editiaalll-a (conform Oridnului 07.09.2015
- Legislatie secundara 200/2016)
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex.

Compartiment
Crt difuzarii nr. P

0 1 2 3
31. Aplicare,
Informare

Aplicare, > Comisie

3.2. ..
Informare Monitorizare

Comisii de

3.3. Aplicare 3 -
specialitate

Functia
4
Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Responsabili comisii
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Nume si prenume ... Semnatura
primirii

5 6 7

prof. Ursaciuc Mihaela 07.09.2015

prof. Condur Liliana Lucia 07.09.2015

Conform

Conform anexei .
anexei
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4. Scopul procedurii operationale
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Activitatea procedurata are drept scop stabilirea activitatilor caracteristice in vederea
prevenirii si stingerii incendiilor precum si cele referitoare la protectia civila si situatii de
urgentd, in sensul asigurarii unei activitati optime.

Persoanele implicate in aceasta activitate proceduratd sunt nominalizate de catre
conducatorul institutiei, precum si activitatea si responsabilitatile personale ale acestora

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:

Initierea activitatii procedurate conform Legii nr. 307/2006 - privind Apararea Tmpotriva
incendiilor, Ordinului Ministrului de Interne nr. 163/2007 - Norme generale de prevenire a
incendiilor presupune existenta unei documentatii adecvate privind desfasurarea activitatii
si fondurile necesare aprobate prin buget

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei:

4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:

Stabileste circuitul documentelor necesare acestei activitati;

Stabileste reguli privind defagurarea activitatilor specifice;

Intreaga documentatie realizatd pentru protectia Tmpotriva incendiilor constituie baza
legala pentru a se evita orice inceput de incendiu sau situatie dificila. In cazul ca aceasta
totusi se intdmpla, sunt stabilite regulile dupa care se va actiona.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Conform Legii nr. 307/2006 - privind Apararea Tmpotriva incendiilor, Ordinului
Ministrului de Interne nr. 163/2007 - Norme generale de prevenire a incendiilor,
Ordinului Ministrului Educatiei si Cercatarii nr. 3946/2001 - Norme de prevenire si
stingere a incendiilor specifice wunitatilor cu profil Tnvatdmant si educatie,
activitatea face trimitere la intreg colectivul de lucratori din cadrul Institutiei.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea procedurata este initiata de conducerea institutiei si are la baza
necesitatea protejarii personalului si a bunurilor materiale ale institutiei impotriva
actiunii distructive ale unui incendiu sau ale unor situatii de urgenta (calamitati,
catastrofe, dezastre, etc).

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita rolului pe care aceasta activitate il 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 furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

CEAC
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 200/2016 - modificarea si completarea Ordinului secretarului general al
Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr. 275 din 12.04.2016

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea,
indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea | nr.
276 din 12.04.2016

- OSGG nr.400/2015 — pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a wunitatilor de finvatamént
preuniversitar - anexaH.G. nr. 21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1 / 2011

- Metodologie de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar -
Anexa OMECTS 6143/2011

- OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului din Tnvatamaéantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.5561/2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

6.3. Legislatie secundara:

- Lege nr. 1 din 05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din 10/01/2011 a
educatiei nationale

- Ordin nr. 712/2005 Dispozitii generale privind instruirea salariatilor Tn domeniul
situatiilor de urgenta;

- Ordin nr. 786/2005 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
administratiei si internelor nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind
instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta;

- O.M.E.C. nr. 3946/2001 privind Norme de prevenire si stingere a incendiilor specifice
unitatilor cu profil de invatamant si educatie;

- Ordin nr. 3 din 06/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 36 din 14/01/2011
pentru aprobarea Normelor metodologice de avizare si autorizare privind securitatea la
incendiu si protectia civila

- Legea nr. 82/1991- Legea contabilitatii;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
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- PAS

Regulamentul Intern al Institutiei

- Alte acte normative

Regulamentul de functionare a CEAC
Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare gi functionare a institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;
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Nr.
Crt.

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura

Procedura de sistem

Procedura operationala

Document

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilorde aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesualProcedura trebuie inteleasa ca
un set de instructiuni scrise care fundamenteaz o actiune sau activitate
repetitivd din institutia publicad.Elaborarea si implementarea procedurilor
reprezinta o parte integrata a unui sistem al calitatii de succes, deoarece
conferd angajatilor informatii utile pentru activitatea zilnica si faciliteaza
realizarea obiectivelor.Foarte important este faptul ca, desi managerul
institutiei este cel care initiaza elaborarea unei proceduri, scopul acesteia
trebuie sa fie crearea unui document care sa fie usor de citit (sa nu
contina elemente din limbajul de lemn), inteligibil si util tuturor celor care il
aplica. De asemenea, o procedura foarte bine formulata va fi un esec,
daca aceasta nu este si aplicata in practica.O procedura nu este un alt
element de birocratizare excesiva, ci, contrar acestei afirmatii, este un
instrument care faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cat mai rapid,
corect si eficient posibil.

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul
institutiei, numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,proceduri specifice”, ,proceduri de proces”, ,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii s i constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului, intitulat ,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permannt,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum gi tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de
provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau
legislatie
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Nr. T < .
Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
5. Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document fin
organizatie.
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
6. Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
7 Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
' documentelor documentelor.
8. Editie a unei proceduri . Fornja initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
; difuzata
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
9. Revizia in cadrul unei editii  dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
Form& de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolara, Tncadrat in Tnvatamantul preuniversitar, se constituie conform
11. Comisie metodica prevederilor R.O.F.U.I.P.. Consiliul profesoral aprobd componenta

12. Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

13.

14.  Functie didactica de predare

nominald a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile
lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.l.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Form& de organizare a activitatii Tntr-o unitate scolard, se numesc,
functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.I.P, legi, ordonante de
urgentd, hotaréri de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.

Acea functie didacticd pentru care se constituie norma didactica de
predare - invatare, de instruire practica gi de evaluare potrivit Legii nr. 1
din 05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 18 din 10/01/2011
a educatiei nationale
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

© 00 N O O b~ W0 N =

-
o

—_
—_

12.
13.
14.
15.

16.

Abrevierea

P.S.
P.O.
E
\Y
A
Ap.
Ah.
CS
SCIM
RM

RMC

RMM
RSSO

88O
CEAC

SMI

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aprobare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI

Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii

ocupationale
Responsabil mediu
Responsabil sanatdtea si securitatea ocupationala
Sanatatea si securitatea ocupationald

Comisia de evaluare gi asigurare a calitatii

Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate

ocupationald; Securitatea Informatiei;
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Procedura privind activitatea de prevenire si stingere a incendiilor este cea prin care se
stabilesc etapele ce trebuie parcurse succesiv si obligatoriu de catre intreg personalul
institutiei.

Procedura prezintd, in scris, toti pasii ce trebuie urmati, metodele de lucru stabilite si
regulile de aplicat in vederea realizérii activitatii.

Procedura este insotitd de o serie de formulare aditionale, prin care se transmit si se
receptioneaza informatiile si datele necesare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate sunt:

- Decizia conducatorului institutiei privind stabilirea modului de organizare si a
responsabilitatilor privind apararea impotriva incendiilor;

- Instructiuni de aparare Tmpotriva incendiilor gi atributii ale salariatilor la locurile de munca;

- Decizia conducatorului institutiei privind lucrul cu foc deschis si a fumatului;

- Decizia conducatorului institutiei privind instruirea personalului;

- Decizia conducatorului institutiei de numire a cadrului tehnic sau a personalului de
specialitate cu atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor;

- Masuri speciale de aparare impotriva incendiilor pentru perioade caniculare sau secetoase;

- Fisa obiectivului, conform modelului din anexa nr. 5, din Regulamentul de planificare,
organizare, pregatire si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta, aprobat de
Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1474/2006;

- Avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, Tnsotite de documentatia vizata spre
neschimbare care a stat la baza emiterii acestora;

- Registrul pentru evidenta permiselor de foc;

- Certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele tehnice de
protectie impotriva incendiilor si echipamentele specifice utilizate;

- Planurile de protectie impotriva incendiilor:

- Planul de evacuare a persoanelor;

- Planul de depozitare si evacuare a materialelor clasificate drept periculoase;

- Planul de interventie.

- Evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriu;

- Fisele de instruire, conform reglementarilor specifice;

- Lista substantelor periculoase existente pe raza institutiei, clasificate conform legii;

- Graficele de intretinere, verificare  gi reparatii, conform instructiunilor
producatorului/furnizorului, pentru diferite categorii de aparate, utilaje, sisteme sau instalatii
care pot genera incendii ori care se folosesc in caz de incendiu;

- Rapoarte intocmite in urma controalelor preventive proprii sau ale autoritdtii de stat
competente;

- Organizarea apararii impotriva incendiilor la locul de munca.

- Scenariul de siguranta la foc;
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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 aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

1. Decizia conducatorului institutiei privind stabilirea modului de organizare si a
responsabilitatilor privind apararea Tmpotriva incendiilor cuprinde date cu privire la componenta
nominald si pe fiecare schimb de lucru a echipei de prima interventie in caz de incendiu,
sarcinile individuale ale fiecarui membru al echipei pentru stingerea unui inceput de incendiu,
pana la sosirea pompierilor profesionisti.

In anexa nr. 1 este prezentat modelul de tabel ce trebuie adaptat situatiei reale din cadrul
institutiei.

2. Instructiuni de aparare impotriva incendiilor gi atributii ale salariatilor la locurile de
munca, cuprind:

- Prevederi specifice de prevenire si stingere a incendiilor;

- Obligatiile generale ale salariatilor

- Reguli si masuri de prevenire si stingere a incendiilor pentru efectuarea operatiilor de lucru
cu foc deschis (sudura, etc.)

- Elemente care determina riscul de incendiu.

- Pericole care pot aparea in cazul incendiilor si masuri minimale de prim ajutor.

- In anexa nr. 2 este prezentata structura cadru a documentului ce reprezinta instructiuni de
aparare impotriva incendiilor si atributii ale salariatilor la locurile de munca.

3. Decizia conducatorului institutiei privind lucrul cu foc deschis si a fumatului pe teritoriul
institutiei, care cuprinde informatii referitoare la:

- Trimitere catre art. 3, alin.l din Legea nr. 349/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun,cu
trimitere directa la interdictia fumatului in institutiile publice;

- In anexa nr. 3 este prezentat un model de Decizie a conducatorului institutiei privind lucrul
cu foc deschis si a fumatului. La decizia privind lucrul cu foc deschis si fumatul pe teritoriul
institutiei sunt atasate si instructiunile specifice de prevenire a incendiilor ce trebuie
respectate la pregatirea locului si pe timpul executarii lucrarilor cu foc deschis.

4. Decizia conducatorului institutiei privind instruirea personalului.

Instruirea personalului pe probleme de aparare impotriva incendiilor se efectueaza conform
Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor nr. 712/2005, modificat si completat prin
Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor nr. 786/2005.

Decizia privind aceasta activitate trebuie sa cuprinda precizari referitoare la:

- Necesitatea instruirii permanente a tuturor salariatilor, indiferent de pozitia acestuia n
cadrul institutiei;

- Categoriile de instruire ce se aplica, cu obiectivele fiecarei categorii si periodicitatea
acestora;

- Organizarea activitatii de instruire la nivelul institutiei;

- Responsabilitatile privind instruirea intregului personal din institutie;

- Inregistrarea si conformarea instruirilor efectuate;

- Cerinte privind materialele bibliografice necesare pentru realizarea sarcinii privind instruirea
personalului.

In anexa nr. 4 este prezentat un model de decizie a conducatorului institutiei privind
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Instruirea personalulul.

5. Decizia conducatorului institutiei de numire a cadrului tehnic sau a personalului de
specialitate cu atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor cuprinde:

- Nominalizarea persoanei care, prin cumul de sarcini, va avea responsabilitati in domeniul
prevenirii gi stingerii incendiilor dar gi pentru situatii de urgenta si protectie civila.

- O insiruire a sarcinilor concrete ce-i revin cadrului tehnic sau a personalului de specialitate
cu atributii Tn domeniul apararii impotriva incendiilor pentru intreaga perioada in care este numit
pentru indeplinirea acestei sarcini.

- Ca si completare la decizie, sunt specificate atributiile specifice ce-i revin persoanei
nominalizate pentru activitati in domeniul apararii impotriva incendiilor.

In anexa nr. 5 este prezentat un model de decizie a conducatorului institutiei privind numirea
cadrului tehnic sau a personalului de specialitate cu atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, precum si atributiile acestuia. Responsabilitatile cadrului tehnic sau a personalului
de specialitate cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor nu sunt limitative, acestea
pot fi completate cu altele ce decurg din specificul activitatii permanente a institutiei si pot fi
completate ori de céate ori aceasta se impune.

6. Masuri speciale de aparare impotriva incendiilor pentru perioade caniculare sau
secetoase.

Pentru prevenirea unor evenimente nedorite din punct de vedere al conditiilor propice de
izbucnire a incendiilor atunci cand temperaturile din mediul exterior sunt foarte ridicate si este
declarata situatie de temperaturi caniculare sau sunt si conditii de secetda prelungita,
conducatorul institutiei este obligat sa adopte masuri specifice pe care fiecare salariat trebuie
sa le respecte cu strictete.

Un model de astfel de document care sa cuprinda reglementari privind actiunile ce trebuie
intreprinse pentru perioadele de canicula si secetda, dar si pentru modul de respectare a
destinatiei cailor de acces inspre si dinspre institutie este prezentat in anexa nr. 6.

7. Fisa obiectivului, conform modelului prevazut in anexa nr.5, din Regulamentul de
planificare, organizare, pregatire si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de

urgenta, aprobat de Ordinul Ministrului Administratiei si Internelor nr. 1474/2006.

Un model de astfel de document care sa cuprinda elementele constitutive ale unei fise
complete a obiectivului, cu toate locatiile sale, este prezentat in anexa nr.7. Fiecare locatie
unde Tsi desfasoara activitatea personal didactic sau nedidactic din institutie trebuie sa fie
cuprinsa in fisa obiectivului.

8. Avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, insotite de documentatia vizata spre
neschimbare care a stat la baza emiterii acestora.

Avizele si autorizatiile de aparare impotriva incendiilor pentru cladiri sau corpuri de cladire
ale institutiei sunt elemente componente ale ale documentatiei de securitate. Orice aviz ISCIR
pentru recipientii sub presiune (exemplu centralele termice proprii) sau instalatii proprii de
ridicat, trebuie sa faca parte de asemenea din documentatie.

9. Registrul pentru evidenta permiselor de foc este un document de control al lucrarilor cu
foc deschis efectuate in institutie. Registrul trebuie sa cuprinda un tabel in care se vor
consemna:

- nr. crt.;

- data emiterii permisului de lucru cu foc deschis;

- lucrarile executate;

- locul unde se lucreaza;

- masurile luate pentru evitarea oricarui pericol de incendiu;

- arhinamantiil Ain Antaraa avariitantiihii nantrii intarvantia la navnia:
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- numele si prenumele persoanei care executa lucrarea si firma la care este angajat;

- numele si prenumele persoanei care raspunde din partea institutiei pentru luarea

- masurilor de siguranta;

10. Certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele tehnice
de protectie impotriva incendiilor si echipamentele specifice utilizate;

11. Planurile de protectie impotriva incendiilor:

* Planul de evacuare a persoanelor, este un document cumulativ, format hartie A2 594x420
mm, care se afiseaza Tn locuri vizibile, pentru fiecare nivel al unitatii. Formularele tipizate se
vor achizitiona contra cost de la unitatile specializate in prevenirea si stingerea incendiilor.

Planurile de evacuare contin date referitoare la:

- denumirea institutiei;

- adresa institutiei;

- telefon/fax;

- obiectul de activitate;

- sisteme de alarmare proprii (detectoare, butoane de alarmare, dispozitive acustice,
telefoane, interfoane, etc);

- numarul de nivele al cladirii;

- numarul maxim de persoane din cladire;

- componenta echipelor de salvare persoane si evacuare bunuri;

- ordinea de evacuare;

- materialele necesare evacuarii;

- prezenta la locul de adunare;

- masuri de siguranta speciale;

- tipuri de bunuri existente in cladire;

- substantele periculoase existente in cladire;

- schita cladirii cu indicarea directiei de evacuare;

- numele persoanei responsabil PSI.

* Planul de depozitare si evacuare a materialelor clasificate drept periculoase sunt
specificate ca si locatie si modalitate de a se ajunge acolo, in planurile de evacuare a
persoanelor. Locurile de adunare se afla obligatoriu in zone unde posibilitatea izbucnirii unui
incendiu sau altor situatii de urgenta sunt excluse;

* Planurile de interventie se intocmesc pentru asigurarea desfasurarii in conditii de
operativitate si eficienta a operatiunilor de interventie in situatii de urgenta, potrivit legii. Planul
de interventie se avizeaza de inspectoratul pentru situatii de urgenta judetean.

Structura cadru a unui plan de interventie se afla in anexa nr. 8.

12. Evidenta exercitiilor de evacuare a personalului propriu, este un document sub forma
unui tabel, cu antetul institutiei si care cuprinde urmatoarele rubrici:

- nr. crt.

- data si ora executarii aplicatiei/locul;

- felul aplicatiei;

- sectorul de activitate;

- cine a organizat aplicatia: Numele si prenumele, semnatura;

- observatii.

13. Fisele de instruire, conform reglementarilor specifice, sunt documente tipizate care se
asigurd contracost de la institutiile specializate in prevenirea si stingerea incendiilor. Acestea
contin date referitoare la persoana careia i se face instructajul pentru situatii de urgenta,

tematica abordatd si semnéaturile persoanelor implicate in aceasta activitate. Modelul fiselor
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individuale de intructaj periodic pentru situatii de urgentd se gasesc in OMAI nr. 786/2006 si
pot fi achizitionate contracost de la unitatile specializate in prevenirea si stingerea incendiilor.

14. Lista substantelor periculoase existente pe raza institutiei, clasificate conform legii,
cuprinde tabelul cu nominalizarea substantelor cu un grad ridicat de periculozitate existente
permanent sau pentru o perioada scurtd de timp pe raza institutiei.

15.  Graficele de fintretinere, verificare si  reparatii, conform instructiunilor
producatorului/furnizorului, pentru diferite categorii de aparate, utilaje, sisteme sau instalatii
care pot genera incendii ori care se folosesc in caz de incendiu. Documentul reprezinta
garantia fincadrarii in termenele de verificare gi revizie a tuturor instalatiilor utilizate in
prevenirea si stingerea incendiilor.

16. Rapoarte intocmite in urma controalelor preventive proprii sau ale autoritatii de stat
competente, reprezinta finscrisuri prin care se raspunde solicitarii organelor de control
specializate de la nivel judetean sau national care solicita detalii privind problematica privind
apararea impotriva incendiilor, a situatiilor de urgenta si protectie civild semnalate in urma unor
controale efectuate la nivelul institutiei. Toate rapoartele intocmite de cadrul tehnic pentru
activitati in domeniul PSI| si aprobate de conducatorul institutiei vor fi directionate catre
organele de control care le-au solicitat.

17. Organizarea apararii impotriva incendiilor la locul de munca.

Prin intocmirea documentatiei prevazute in decizia conducerii institutiei privind modul de
organizare si a responsabilitatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor se realizeaza
organizarea intregii activitati la nivelul institutiei.

Nominalizarea persoanelor responsabile pentru activitatile specifice si intocmirea planurilor
de evacuare a persoanelor gi a bunurilor materiale in cazul aparitiei unui incendiu sau a unei
situatii de urgenta care implicd acest lucru reprezintd indeplinirea fazei de organizare a
activitatii.

Intocmirea documentatiei complete cu finscrisurile solicitate de legislatia in vigoare
inseamna in spetd realizarea celei de-a doua faze privind organizarea completd a apararii
impotriva incendiilor.

18. Scenariul de sigurantd la foc se intocmeste de céatre persoane autorizate (proiectanti,
arhitecti, tehnicieni special instruiti in domeniu) la solicitarea utilizatorilor de cladiri noi sau
pentru cele care urmeaza a fi supuse unor lucrari de reparatii capitale, reconditionare sau
extindere si care trebuie sa findeplineascd conditiile de rezistentd la incendiu cerute de
normativele in vigoare. Numai pe baza acestor documente complete se pot demara actiunile de
autorizare din punct de vedere al prevenirii indendiilor a constructiilor.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Anexa - Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare:

Pagina 16 / 21




Entitate publica: Procedurd Operationala: Editia: a lll-a

Colegiul Alexandru cel Bun Gura Nr.de ex.: 1
Humorului Revizia: 0
Activitatea PSI
Departamentul (Directia): Nr. de ex.: -
Pagina 17 din: 21
CEAC
Cod: PO-CEAC-21 Exemplar nr.: 21

8.3.1. Resurse materiale:

- Resursele materiale constau in asigurarea finantarii activitatii de prevenire si stingere a
incendiilor pentru achizitionarea elementelor care alcatuiesc baza materiala necesara pentru
indeplinirea sarcinilor unitatilor privind apararea impotriva incendiilor si de protectie civila in
limitele prevederilor legale.

- Dotarea cu echipamentele si materialele necesare pentru apararea Tmpotriva incendiilor
se face in conformitate cu prevederile OMEC nr. 3946/2001 si anexelor acestui ordin.

- Baza materiala se realizeaza prin includerea in programul anual de achizitii a institutiei a
tuturor reperelor de care este nevoie in atingerea obiectivelor legale, absolut necesare, pentru
prevenirea si stingerea incendiilor precum si a situatiilor de urgentd ce pot aparea in
desfagurarea activitatii specifice institutiei.

8.3.2. Resurse umane:

- Resursele umane pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor legale privind apararea
impotriva incendiilor se va realiza in conformitate statelor de functii ale unitatii, actualizat in
permanentain functie de migscarea de cadre, si a tabelului din capitolul 9. Prin decizia
conducatorului institutiei se nominalizeaz& persoanele care au responsabilitati in acest
domeniu.

8.3.3. Resurse financiare:

Baza financiara se asigura prin includerea obligatorie in bugetul anual a fondurilor necesare,
responsabilitatea acesteie actiuni fiind in sarcina conducatorului institutiei.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura. ( Etapa -
Operatiunea )

Intocmirea programului anual de actiuni pentru situatii de urgenta

- Intocmirea programului de activitati

- ldentificarea necesitatii achizitionarii de echipamente specifice, estimarea valorii gi
modalitati de obtinere

- ldentificarea necesitatii achizitionarii de servicii privind intretinerea echipamentului din
dotare

- Elaborare unui calendar de activitati

- Definitivare si analizarea programului de activitati

- Aprobarea programului de activitati

Elaborarea documentatiei

- Stabilirea necesitatii reactualizarii deciziilor privind desfagurarea activitatii la nivelul
institutiei

- Stabilirea necesitatii revizuirii reglementarilor si instructiunilor privind apararea impotriva
incendilor

- Stabilirea programului de instruire periodica a lucratorilor
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- Stabirea tematicii lunare de instruire a lucratorilor

- bibliografiei privind temele ce se vor aborda in cadrul instruirii lucratorilor

- Revizuirea figei obiectivului prin includerea tuturor modificarilor aparute pe parcursul unor
perioade de timp.

- Stabilirea programului privind exercitiile de stingere si evacuare ce se vor efectua la nivelul
institutiei pentru anul ce urmeaza.

- Stabilirea necesitatii instruirii responsabilului privind activitatea de aparare impotriva
incendiilor.

Derularea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor

- Reactualizarea si definitivarea organizarii echipei de prima interventie la nivelui institutiei.

- personalului care face parte din echipele de prima interventie la nivelul fiecarui obiectiv in
parte.

- Verificarea starii tehnice a echipamentului privind apararea impotriva incendiilor.

- Intocmirea de referate privind Tnlocuirea echipamentelor necorespunzatoare si repararea
sau verificarea tehnica a celor ale caror valabilitate a expirat.

- Instruirea periodica a lucratorilor conform graficului de instruire.

- Efectuarea de exercitii proprii de stingere si evacuare, conform programarii acestora.

- Verificarea permanenta a respectarii de intreg personalul a regulamentelor si instructiunilor
elaborate de conducerea institutiei.

- Luarea de masuri privind inlaturarea oricaror abateri de la regulile privind apararea
impotriva incendiilor gi a situatiilor de urgenta.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Imbunatatirea cunoasterii legislatiei din activitatea de aparare impotriva incendiilor, a
situatiilor de urgenta si de protectie civila.

- Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind activitaatea de aparare Tmpotriva
incendiilor.

- Constientizarea lucratorilor asupra necesitatii si utilitatii respectarii normelor de aparare
impotriva incendiilor.

Anexa - Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor SCIM Tn conformitate cu prevederile prezentei proceduri.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Matricea responsabilitatilor I:
Nr. Crt. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) [V v
1 cadru tehnic cu atributii Tn domeniul domeniul prevenirii si stingerii incendiilor E
2 conducatorul unitatii A
3 cadru tehnic cu atributii Tn domeniul domeniul prevenirii i stingerii incendiilor Ap.
4 contabilitate Ap.
5 administrativ Ap.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se
pastreaza in dosarele resppnsabilului PSI.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale
reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Anexe
M Denumirea anexei Elaborator Aproba MUl e Difuzare Arh|va.re A
anexa exemplare Loc Perioada elemente
1. Anexa 1 CEAC CEAC
2. Anexa 2 CEAC CEAC
3. Anexa 3 CEAC CEAC
4. Anexa 4 CEAC CEAC
5. Anexa 5 CEAC CEAC
6. Anexa 6 CEAC CEAC
7. Anexa 7 CEAC CEAC
8. Anexa 8 CEAC CEAC
9. Circuitul documentelor CEAC CEAC
10. Derularea operatiunilor si CEAC CEAC

actiunilor activitatii
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11. Cuprins

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

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

Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

»

Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

7. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, Tnregistrari, arhivari

11. Cuprins
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