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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Istrate Gabriela Membru CEAC 21.02.2022

1.2 | Elaborat Radu Florentina Membru CEAC 21.02.2022

1.3 | Verificat lleana loana Responsabil CEAC 23.02.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 25.02.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand 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 Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Istrate Gabriela 25.02.2022

3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Radu Florentina 25.02.2022

3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Manole Alina 25.02.2022

3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 25.02.2022

3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC lleana loana 25.02.2022

3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Manole Alina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in procesul de sustinere a functiilor vitale pana
la interventia cadrelor medicale de specialitate - medici de urgenta (serviciul SMURD).

4.2. Da asigurari 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 in 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:

- Modul de desfasurare a operatiunii de sustinere a functiilor vitale pana la interventia cadrelor medicale
de specialitate - medicii de urgenta (serviciul SMURD);

- Procedura se aplica tuturor elevilor de la unitatea de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati 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 procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii Tn educatie; - Standardele ARACIP privind evaluarea
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de
fnvatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de Tnvatamant superior pentru mentinerea starii de
sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos.

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. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari 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

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt

Termenul

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

1

2

3

7.1.1

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

Procedura de sistem (procedura
generala)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

Procedura operationala (procedura de
lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Intregii unitati;

Document

Act prin care se adevereste, se constata 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;

Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Starea de constiinta

Pentru aprecierea starii de constiintd se va urmari raspunsul victimei la stimuli
auditivi, vizuali si durerosi, incercand sa se stabileasca un dialog cu acesta,
zgaltaindu-l usor de umeri sau ciupindu-l. Daca victima nu raspunde si nu
actioneaza iInseamna ca este inconstienta si se va trece la evaluarea respiratiei
si circulatiei;

7.1.10

Respiratia

Verificarea respiratiei se face:

- privind: miscarile pieptului in timpul respiratiei(sau aburirea unei oglinzi
plasata in fata buzelor victimei);

- ascultand: zgomotele respiratorii, cu urechea apropiata de gura si nasul
victimei se poate auzi cum iese aerul.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 p.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 cs Compartiment de specialitate

7.2.8 SMURD Serviciul Mobil de Urgenta, Reanimare si Descarcerare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tehnicile de prim-ajutor pot salva foarte multe vieti. Cunostintele minime despre cum se poate interveniin
cazul unei situatii limita pot indeparta pericolul.

Pana la sosirea unui echipaj medical specializat In situatii de urgenta, noi Tnsine putem sa oferim sprijin si
primul ajutor persoanelor aflate Intr-o situatie dificila.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Procedura are urmatorii pasi:

- anuntarea personalului medical si deplasarea acestuia la locul unde se gaseste pacientul, daca acesta
este netransportabil. Etapele de acordare a primului ajutor sunt:

- Sa se asigure locul accidentului;

- Se asigura securitatea persoanei accidentate, a celor din jur si a salvatorului;

- Se iau masuri de prevenire pentru ca starea de fapt sa nu se inrautateasca.

- Personalul de prim ajutor trebuie sa examineze accidentatul, sa evalueze situatia si sa inteleaga
cauzele care I-au provocat.
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- Tratamentul aplicat in urma acestei evaluari nu trebuie sa contribuie la agravarea situatiei, se apreciaza
starea de constienta si gravitatea accidentului:

- Se scutura umarul pacientului si se striga: "Sunteti treaz?"

- Cum este respiratia?

- Care este culoarea fetei?

- Cum este pulsul?

- Cum este pielea?

- Se examineaza corpul daca sunt urme de leziune externe sau traumatisme. Dupa evaluarea functiilor
vitale se acorda primul ajutor:

- Daca nu exista nici o reactie se deschid cdile de acces ale aerului si sa urmareste daca pacientul
respira;

- Daca pacientul nu respira, dar are puls, se incepe respiratia artificiala;

- Daca nu respira si nu are puls, se incep manevrele de resuscitare cardio-respiratorie. In tot acest timp
pacientul este asezat pe un plan dur, iar membrele inferioare sunt sustinute ridicate.

- Resuscitarea se opreste la preluarea accidentatului de catre personalul medical calificat sau la reluarea
functiilor vitale;

- Daca pacientul si-a reluat functiile vitale, dar este inconstient se agseaza n pozitie laterala stabila, pana
la preluarea de catre personalul specializat;

- Se apeleaza numarului unic 112 7n cazurile ce nu pot fi gestionate de catre personalul scolar;

- Preluarea pacientului de catre serviciul de urgenta;

- Se anunta parintii elevului de catre secretariatul unitatii.

Observatie

Tn paralel, se vor desfasura activitati:

- de informare a elevilor pe teme medicale;

- activitati educative extrascolare cu specific medical;

- inregistrarea si monitorizarea, elevilor cu probleme grave de sanatate.

Obiective

Aceastd procedura are in vedere urmatoarele obiective:

- Mentinerea starii de sandtate a elevilor;

- Acordarea primului ajutor de specialitate pana la intervenirea medicului de familie sau ambulantei;
- Monitorizarea stdrii de sanatate a elevilor aflati in evidenta medicals;

- Respectarea regimul rational de viata si normelor de igiena personalg;

- Cunoasterea si folosirea surselor si modalitatilor de informare stiintifica in problemele de sanatate;
- Tnteleagerea efectul starii de sanatate a mediului (social si fizic);

- Formarea unui stil de viata corespunzdtor normelor igienei mintale;

- Respectarea principiilor etice ale vietii sexuale;

- Cunoasterea principalelor boli contagioase, prevenirea si profilaxia lor.

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

9.1. Conducatorul unitatii si presedintele C.E.A.C

- Responsabili pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.
9.2. Dirigintii

- Prelucreaza procedura in timpul instructajului pentru protectia muncii.
9.3. Personalul unitatii

- Responsabil de respectarea aplicarii acestei proceduri;
- Responsabil de instruirea elevilor si profesorilor din unitate.

9.4. C.E.A.C
- Are responsabilitatea de monitorizare si revizuire periodica a procedurii.
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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 25.02.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC lleana loana 25.02.2022
2. Director Mares Silvia 25.02.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii 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 Acordarea primului ajutor in crizele de astm - 1 -
13.2 Acordarea primului ajutor in caz de - -
electrocutare
13.3 Acordarea primului ajutor in caz de fracturi - -
134 Acordarea primului ajutor in caz de hemoragii | - -
externe
13.5 Diagrama flux - -
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