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Cod: F02-PO-11.01

Denumirea Procedura Solutii Responsabil
masurii aplicabila functionale/tehnice
Protectia impotriva incendiilor: PO privind -Verificarea si  mentinerea | Director,
surse de apa pentru stingerea prevenirea Si permanenta a accesului pe | Cadrul cu
incendiilor, stingatoare cu stingerea incendiilor, | holuri si spre iesiri; atributii PSI
spuma si gaze, cai de acces si | cod: PO-911.06 -Verificarea si Tnlocuirea
evacuare; stingatoarelor cu spuma/gaze
expirate;
Instruirea personalului privind | PO privind -Elaborarea anuala a Cadrul cu
masurile de securitate in caz | securitatea si tematicii si graficului atributii PSI
de situatii de urgenta. sanatatea in munca, | de instruire a personalului
cod: PO-911.05 didactic si didactic auxiliar
in domeniul situatiilor de
urgenta;
-Realizarea instruirii, conform
graficului;
-Completarea figelor
individuale de instructaj in
domeniul situatiilor de
urgenta si SSM;
Organizarea actiunilor in caz PO privind Emiterea deciziei privind Director,
de pericol grav si iminent de securitatea si masurile pentru organizarea Cadrul cu
accidentare sanatatea in munca, | actiunilor in caz de pericol atributii SSM
cod: PO-911.05 grav si iminent de
accidentare;
Respectarea semnalizarilor de | PO privind Revizuirea anuala a starii Cadrul cu
securitate; prevenirea Si semnalizarilor de securitate; atributii PSI
stingerea incendiilor,
cod: PO-911.06
Simularea/testarea procedurilor | PO alarmarea si -Planificarea anuala a Cadrul cu
de evacuare; evacuarea in caz de | exercitiilor de alarmare- atributii PSI
incendiu, evacuare;
cod: PO-911.02 -Exercitii semestriale de
PO privind alarmare-evacuare in caz de
prevenirea si incendiu/cutremur, conform
stingerea incendiilor, | planificarii;
P0O-911.06




Aplicarea IPSSM PO privind -Revizuirea periodica a Cadrul cu
securitatea si IPSSM; atributii SSM
sanatatea Tn munca, | -Monitorizarea aplicarii
cod: PO-911.05 IPSSM,;

Incheierea de contracte de PO privind achizitile | Prelungirea anuala a Director

servicii medicale pentru publice, contractului de servicii

personalul angajat; Cod: PO-93.05 medicale de medicina muncii;

Asigurarea asistentei medicale | PO privind -Triajul zilnic al elevilor la Director,

a elevilor; asigurarea asistentei | prima ora de curs; Cadre
medicale a elevilor, -Controlul medical periodic al | didactice
cod: PO-11.03 elevilor, dupa fiecare

vacantg;

-Reprimirea elevilor in
colectivitate numai cu aviz
epidemiologic;

Controlul medical al angajatilor; | PO privind controlul -Controlul medical periodic al | Director
medical al personalului, conform
angajatilor, reglementarilor in vigoare;
cod: PO-911.09 -Testarea psihologica anuala

a cadrelor didactice;

-Fisa de aptitudine;

-Analize medicale periodice
pentru personalul care
manipuleaza alimentele din
Programul ,Cornul si laptele”;

Asigurarea igienei spatiilor PO privind - Asigurarea materialelor Director,

scolare, auxiliare si gestionarea pentru curatenia umeda si

administrative; materialelor de dezinfectia spatiilor scolare;
igienizare, -Dezinsctia/deratizarea
cod: PO-94.03, periodica a spatiilor scolare;
PO privind -Asigurarea spatiilor
asigurarea mediului frigorifice suficiente pentru
de lucru, depozitarea produselor
cod: PO-911.04, lactate;
PO privind -Gestionarea corecta a
gestionarea deseurilor;
deseurilor,
cod: PO-94.04

Verificarea periodica a starii PO privind -Emiterea instructiunilor de Muncitor

instalatiilor; prevenirea si urmat in cazul defectarii calificat
stingerea incendiilor, | instalatiilor;
cod: PO-911.06 -Verificarea trimestriala a

starii instalatiei electrice si
termice;

-Buletine semestriale de
analizd PRAM
-Mentenanta periodica;

Asigurarea securizarii Existenta unui figset metalic Director,

substantelor periculoase; pentru depozitarea Profesor de

substantelor din dotarea chimie
laboratorului de chimie;

Angajarea de personal/ PO organizarea -Concursuri pentru ocuparea | Director,

suplinirea n locul celor privind concursul de | posturilor vacante/temporar Secretar

detasati, pensionati sau plecati

ocupare a postului

vacante;




din alte considerente; vacant, -Incheierea contractelor
cod: PO-92.02, individuale de munca;
PO privind plata cu
ora a concediului
medical
cod: PO-92.11
Delegarea, in cazul absentei | PO privind delegarea | Decizii de delegare a Director
temporare a directorului; atributiilor, atributiilor;
cod: PO-02.02
Asigurarea de service pentru | PO privind controlul -Contracte de service pentru Director,
intretinerea echipamentelor si | instalatjilor si intretinerea echipamentelor si | Ad. financiar,
instalatiilor; echipamentelor, instalatiilor; Ad. de
cod: patrimoniu,
Muncitor
-Verificarea existentei listei
de furnizori pentru reparatii;
-Verificarea gradului de uzura
al infrastructurii
electrice a cladirii;
-Verificarea starii
echipamentului de protectie
la trésnet;
Achizitii pentru inlocuirea unor | PO privind achizitile | Contracte de achizitii pentru | Director,
echipamente din dotare; publice, inlocuirea unor echipamente | Ad. financiar
cod: PO-93.05 din dotare;
Ameliorarea conditiilor/mediului | PO privind -Transparenta actului | Director
de munca si a starii de bine a | comunicarea interna, | decizional: toate hotaréarile
elevilor si a angajatilor, in | cod: PO-12.02 CA vor fi comunicate
vederea asigurarii sanatatii si [ PO privind intregului personal;
securitatii In munca asigurarea mediului -Promovarea strategiilor de
de lucru, prevenire a conflictelor prin:
cod: PO-911.04 focalizarea pe obiective,
producerea unor  sarcini
stabile, bine structurate si
acceptate de intregul grup,
facilitarea comunicarii;
-Asigurarea  microclimatului
necesar: minim 18 C, lumina
naturala etc.;
Asigurarea stabilitatji PO privind -Difuzarea procedurilor noi/ | Director
procedurilor de lucru; realizareacircuitului revizuite pentru informare/
documentelor, aplicare catre toti angajatii cu
cod: PO-13.01 responsabilitati;
-Clarificarea atributiilor din
fisa postului;
Asigurarea resurselor | PO privind | Alocari financiare in bugetul | Contabil




financiare pentru toate
activitatile/ procesele;

elaborarea PAAP,
cod: PO-93.04

unitatii de invatamant pentru
toate activitatile si pentru
toate microstructurile;

Prevenirea si combaterea PO privind realizarea | -Informare oportuna, corecta | Director

zvonurilor si manipularii circuitului si completa a angajatilor;

informationale a personalului; informatiilor, -Mentinerea relatjilor de
cod: PO-12.01, parteneriat cu toate
PO privind organizatiile din sfera de
gestionarea situatiilor | interes;
de criza, -Pregatirea si antrenarea
cod: PO-911.08, personalului pentru a face

fata riscurilor cu care se
poate confrunta unitatea de
fnvatamant;

-Elaborarea planului de
comunicare de criza

Asigurarea conexiunii la PO privind achizitile | Incheierea a cel putin dou& | Contabil
publice, contracte pentru furnizarea
cod: PO-93.05 serviciilor de Internet;

internet de la mai multi

furnizori;

Prevenirea pierderilor de date PO privind controlul Asigurarea back-up-ului pe Director,

din cauza defectarii sau instalatjilor si suport de stocare a Secretar,

distrugerii echipamentelor echipamentelor, Ad. financiar
informatice; cod:
informatiilor;

Concedii (de odihna, medicale, | PO privind -Atribuirea sarcinilor si Director,

fara plata sau crestere si intocmirea, atributiilor titularului celorlalti | Secretar

ingrijire copil) actualizarea si salariati prin extinderea fisei
aprobarea fiselor de | postului;
post, -Angajare cu contract de
cod: PO-02.01, munca pe perioada
PO privind plata cu determinata;
ora pentru suplinirea | -Crearea unei baze de date
concediului medical, | proprii cu persoane care pot
cod: PO-92.11 suplini n situatii de criz3;

Tnvoirea colegiala PO privind invoirea Tnvoirea solicitantului se face | Director,
colegiala a cu asigurarea suplinirii pe Secretar
personalului din perioada Tnvoirii;
fnvatamant,
cod: PO-92.10

Neindeplinirea sarcinilor de PO privind Sanctionarea disciplinara; CA

serviciu cercetarea
disciplinara a
personalului didactic/
didactic auxiliar,
cod: PO-01.03

Dificultati Tn comunicarea PO privind Prelucrarea periodica a Director,

externa/institutionala comunicarea externa | procedurilor privind Secretar

interinstitutionala,

comunicarea externa/




cod: PO-12.03 | institutional; |

Aparitia  situatiilor conflictuale | ROF, -Prelucrarea interna periodica

intre angajati, intre angajati si | Regulamentul Intern, | a regulamentului intern, a

conducere Codul de etica regulamentului de organizare
si functionare si a Codului de
etica;

-Elaborarea procedurii de
sistem privind Managementul

conflictelor.
Situatji de urgenta ROF, Pentru situatii de urgentad se | Director,
PO privind va apela la urmatoarele date | Secretar

asigurarea serviciilor | de contact:

medicale de urgenta, | -Tel.112 in  cazul unei
cod: PO-911.01 urgente;
-Politia-tel..............oooiiii
-Jandarmeria-tel..................
-Primaria-tel.......................

intocmit:
Director,
Neagu Oana - Maria



