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1.FORMULAR DE EVIDENTA/ MODIFICARI

A. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul
procedurii operationale

Nr. | Operagiunea Numele si prenumele Functia Data Semndtura
crt.
1 Elaborat Prof.Camelia STOICA Lucrator 31.01.2017
desemnat SSM
2. Verificat Responsabil
C.EAC
3 Verificat Prof.luliana NICOLAE Director
adjunct
4 Aprobat Prof.Corina CRISTESCU | Director

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

Nr. Edigia/ Componenta revizuitd Modalitatea reviziei | Data la care se aplica
crt. | Revizia edigiiei prevederile edigiei
1 Editia 1 - - 31.01.2017
2 Revizia 1 A23 Prin inlocuire 14.10.2019
3 Revizia 2 Prin completare si 2021
inlocuire

C. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Funcyia Numele si Data Semndtura
crt. | difuzarii | nr. prenumele
1 | Aplicare 1 | Management | Director Prof. 2021
Comisia SSM | Responsabil
2 | Informare 1 | Comisia Responsabil Prof. Prin intermediul E-mail
C.EAC
3 | Evidenta 1 | Comisia Membru Prof.
C.EAC Prof.
4. | Arhivare 1 | Secretariat Secretar sef Georgiana
NICA
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2.SCOPUL PROCEDURII

Procedura are ca scop stabilirea metodologiei interne de aplicarea a prevederilor legislatiei
privind securitatea si sanatatea in munca.

Protectia muncii 1n unitatile scolare are ca scop asigurarea celor mai bune conditii de munca,
prevenirea accidentelor si a imbolnavirilor profesionale in randul elevilor, personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactice si tinerea pasului cu progresul stiintei si tehnicii.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd la Colegiul Economic Virgil Madgearu, Municipiul Ploiesti pentru
personalul didactic, nedidactic, auxiliar si elevii.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA:

1.

© o~

Legea Educatiei Nationale 1/ 2011.

2. Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de iInvatdmant preuniversitar
3.
4. HG 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederi. lor Legii

Legea nr. 319/ 2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca

securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006

Hotararea Guvernului Romaniei nr. 1 242/ 14 decembrie 2011 pentru modiﬁcarea Normelor
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1.425/2006

HG nr.971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sanatate
la locul de munca.

Normele generale de protectie a muncii 2002;

Reglementari si bune practici in domeniul securitatii si sandtatii in munca, 2005;

. Legea nr. 360/2003 privind regimul substantelor si preparatelor chimice periculoase;

10 Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie
11. Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de invagamant

preuniversitar - editia 2007;

12. R.O.F.U.l.P. -OMENCS nr. 5079/2016
13. R.O.F. - CEVM 2016/2017
14. O.M.E.C nr 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a

unitatilor de Invatamant preuniversitar.
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5. DEFINITII SI ABREVIERI
5.1.DEFINITII

Conditiile in care se desfasoara procesul de Invatdmant in scolile de toate gradele, complexitatea
dotarilor tehnice din spatiile didactice de instruire (sali de clasa, laboratoare, cabinete, ateliere, sili de
gimnastica si baze sportive, poligoane, santiere, ferme si loturi agricole s.a.), munca productiva din
scoli, participarea elevilor la procese de productie industriale si agricole necesitd organizarea si
desfasurarea muncii si a activitatilor scolare si extragcolare pe baza cunoasterii, intelegerii si aplicarii
normelor de securitate si sandtate a muncii.

In tara noastrd protectia muncii constituie o problema de stat si este reglementatd prin Constitutia
Romaniei (art. 41), Codul muncii (Titlul V), Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 - Legea securitatii si
sanatatii Tn muncd, precum si prin alte acte normative. Masurile cuprinse in normele generale de
protectie a muncii contin cadrul general de securitate a muncii pe baza cdrora se stabilesc normele
specifice de protectia muncii, obligatorii pentru toate persoanele juridice si fizice, inclusiv pentru
institutiile de invatamant.

Sanitate si securitate in muncd — ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii
fizice si psihice, sanatatii lucratorilor si altor persoane participante la procesul de munca.

Accident de munca - vitdmarea violentd a organismului, precum si intoxicatia acutd profesionala,
care au loc in timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si care provoaca
incapacitate temporara de cel putin trei zile calendaristice, invaliditate ori deces.

Agent economic — persoana juridica ce se afla in raporturi de munca ori de colaborare cu elevii

Activitate practica — activitate cu caracter aplicativ, specifica profilului si specialitatii in care se
pregatesc elevii ce se poate desfasura atat in scoald cat si la agentul economic.
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Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1 Procedura operationala Prezentarea formalizata, 1n scris, a tututor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2 | Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
5.2 ABREVIERI
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 HG Hotarare de Guvern
2 MMFPS Ministerul Muncii, Familiei si Protectiei Sociale
3 OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
4 ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
5 CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
6 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar
7 ROFUI-CEVM | Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant-
CEVM
8 SSM Securitate si Sanatate in Munca
9 CEVM Colegiul Economic Virgil Madgearu
10 CA Consiliul de Administratie

6. DESCRIEREA PROCEDURII
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6.1.Generalitati

Procedura operationala privind asigurarea sanatatii si securitdtii muncii in unitatea de
invatamant este cea prin care se stabilesc etapele efectudrii instructajului general, al instructajului
periodic si instructajul la locul de munca in cadrul unitatii de invatamant.
Ea prezinta, in scris, toti pasii ce trebuie urmati, in vederea realizarii instructajului SSM.
Procedura este insotita de o serie de formulare aditionale, prin care se transmit si se receptioneaza
informatiile si datele necesare.

6.2.Documente utilizate

6.2.1 Lista si provenienta documentelor

Documentele utilizate sunt:

1. Carnetele de SSM pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic

2. Principalele notiuni privind asigurarea SSM in cadrul instructajului introductiv general (Modelul
documentului este prezentat in anexa 1);

3. Proces verbal incheiat intre elevi si angajator cu privire la respectarea normelor de igiena si
protectia muncii si asigurarea unui climat de securitate a elevilor in unitate de invatdmant (anexa 2)

4. Norme de protectia muncii in laboratorul de informatica si economic (anexa 3)

5. Norme de protectia muncii in laboratoare, cabinet si atelier de specialitate (anexa 4)

6.2.2 Circuitul documentelor

Nr. Denumire document/ Elaborator Cine Unde sunt Arhivare
doc. anexa aproba difuzate
1 | Carnetele de SSM ale Documente Tipizat | Pe Responsabilul
angajatilor tipizate aprobat de | compartimentele | SSM
achizitionate MMFPS | functionale
de la diferiti
furnizori
2 | Principalele notiuni ComisiaSSM | Resp. | In cadrul Responsabilul
privind asigurarea SSM SSM compartimentelor | Comisiei SSM
in cadrul instructajului functionale, la
introductiv general diriginti
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3 | Proces verbal incheiat Comisia de Resp.SSM | Tuturor Mapa
intre elevi si angajator cu | asigurare a compartimentelor | documente
privire la respectarea SSM functionale si responsabilul
normelor de igiena si claselor de elevi | SSM
protectia muncii $i
asigurarea unui climat de
securitate a elevilor in
unitate de invatdmant
4 | Norme de protectia Comisia de Resp. Laboratorul de Mapa
muncii in laboratorul de | asigurare a Comisiei | informatica documente
informatica si economic | SSM SSM /economic responsabilul
(afisate) SSM
5 | Norme de protectia Comisia de Resp. Sunt afigate in Mapa
muncii in laboratoare, asigurare a Comisiei | toate documente
cabinete si ateliere de SSM SSM compartimentele, | responsabilul
specialitate laboratoarele, SSM
cabinetele si
atelier.

6.3. Resurse necesare

6.3.1 Resurse materiale - procese verbale; materiale necesare informarii si educarii angajatilor: afise,
filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate etc.;

6.3.2 Resurse umane - persoanele din cadrul unitatii de invatdmant care sunt implicate in procedura
de sanatate si securitate in muncd prin atributiile/ sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii
procedurale sunt: directorul/directorul adjunct, responsabilul comisiei SSM, cadrele didactice -
membrii comisiei SSM, membrii comisiei CEAC.

6.3.3 Resurse financiare — cheltuieli specifice pentru achizitionarea: indicatoarelor pentru cai de
acces, umplerea stingatoarelor, Inlocuirea furtunurilor din hidrant etc.

6.4.Modul de lucru - Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Etapa 1
e Instructajul introductiv general se face personalului angajat, elevilor la inceputul anului scolar si
ori de cate ori se trece la o activitate diferita de cea pentru care au fost instruifi in anul respectiv.
e Instructajul se efectueaza de catre conducatorul de lucrari (profesor, inginer, maistru-instructor,
tehnician s.a.). ANEXA 1
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e Durata instructajului introductiv va fi de cel putin 8 ore, iar la locurile de muncd unde exista
conditii de munca deosebite, durata instructajului va fi de cel putin doua zile.

e Instructajul (general introductiv, la locul de muncd si periodic) Se va consemna in mod
obligatoriu in fisa individuala de instructaj.

Etapa 2
e Instructajul la locul de munca se efectueaza de catre conducdtorul locului de munca respectiv
(profesor, inginer, maistru-instructor,administrator s.a.) tuturor elevilor si altor persoane care
urmeaza sa-si desfasoare activitatea in mod temporar sau permanent, la acest loc de munca. Se
intocmeste proces-verbal. ANEXA 2
Etapa 3
Cadrele didactice care folosesc laboratoarele si cabinetele vor avea tabele cu semnaturile
elevilor carora li sau prelucrat normele de protectia muncii, dupa verificarea insusirii acestora.
e Valorificarea rezultatelor activititii - Asigurarea celor mai bune conditii de sandtate si
securitate in munca in cadrul unitdtii de invatamant.
e Monitorizarea procedurii - Se face de catre membrii Comisiei de Evaluare si Asigurarea a
Calitatii s1 managerii unitatii de invatamant.
e Analiza procedurii - Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

6.5. RESPONSABILITATI
6.5.1 Conducaitorul unititii, Comisia de securitate si sinitate in munca

e s asigure securitatea si sdndtatea, in toate aspectele referitoare la munca,

e sd asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sandtatea angajatilor in vederea stabilirii
masurilor de prevenire, incluzand alegerea echipamentului tehnic, a substantelor chimice si a
preparatelor utilizate, amenajarea locurilor de munca etc.;

e sa dispuna evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pentru toate locurile de
munca, inclusiv pentru acele grupuri de angajati care sunt expusi la riscuri particulare; in urma
acestei evaluari, masurile preventive si metodele de lucru stabilite de catre angajator trebuie sa
asigure o Tmbunatatire a nivelului de protectie a angajatilor si sa fie integrate in toate activitatile
uUnitatii respective, la toate nivelurile ierarhice;

e sd asigure auditarea de securitate si sanatate in munca a unitatii, cu ajutorul institutiilor abilitate;

e sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectie a muncii, in concordanta cu mediul
de munca si factorilor de risc evaluati la fiecare loc de munca, pentru asigurarea securitatii si
sanatatii angajatilor;
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e si stabileasca in fisa postului atributiile si rdspunderea angajatilor si a celorlalti participanti la
procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

e si elaboreze instructiuni proprii de securitate a muncii, care sa detalieze si sa particularizeze
prezentele norme si normele specifice de securitate a muncii, In raport cu activitatea care se
desfasoara;

e s asigure si sa controleze, prin personal propriu sau prin personal extern abilitat, cunoasterea si
aplicarea de catre toti angajatii a masurilor tehnice si organizatorice stabilite, precum si a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

e sa ia in considerare din punctul de vedere al securitatii si sandtatii in muncd capacitatea
angajatilor de a executa sarcinile de munca repartizate;

e sd asigure, pentru angajatii care au o relatie de muncad cu duratd determinatd sau cu caracter
interimar, acelasi nivel de protectie de care beneficiaza ceilalti angajati ai unitatii;

e 3 ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii §i educdrii angajatilor: afise,
filme, carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate etc.;

e sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta va fi
expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor tehnice si organizatorice de prevenire
necesare, inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si
evacuarea personalului n caz de pericol iminent;

e sd asigure masurile necesare pentru informarea angajatorilor din orice unitate exterioara, ai caror
angajati lucreaza in unitatea sa, referitor la riscurile pentru securitate si sanatate la care acestia
din urma pot fi expusi, precum si la masurile de prevenire si protectie adoptate la nivel de unitate
si loc de munca, inclusiv cele referitoare la primul ajutor, prevenirea si stingerea incendiilor si
evacuarea in caz de urgentd;

e sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii
in domeniul protectiei muncii;

e sd ia mdsuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor conform reglementarilor in
vigoare;

e sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical §i a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

e sa se asigure ca sunt consultati angajatii si/sau reprezentantii lor in problemele referitoare la
masurile si consecintele privind securitatea §i sandtatea in munca la introducerea de noi
tehnologii, alegerea echipamentului tehnic, imbunatatirea conditiilor si a mediului de munca, la
desemnarea persoanelor cu atributii specifice sau la angajarea, cand este cazul, a institutiilor
specializate sau persoanelor juridice si fizice abilitate pentru a presta servicii in domeniul

10
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protectiei muncii, la desemnarea persoanelor cu atributii privind primul ajutor, prevenirea si
stingerea incendiilor, evacuarea angajatilor, precum si la modul de desfasurare a activitatii de
prevenire si protectie impotriva riscurilor profesionale, inclusiv a celei de instruire in domeniu;

e 53 acorde reprezentantilor angajatilor cu atributii privind securitatea §i sanatatea in munca un
timp adecvat, care va fi considerat timp de munca, si sa le furnizeze mijloacele necesare pentru
a-si putea exercita drepturile si atributiile prevazute in prezentele norme;

e sd ia masuri corespunzatoare pentru ca numai angajatii care au fost instruiti adecvat sa poata
avea acces la locurile de munca unde exista riscuri pentru securitatea si sanatatea acestora;

e sa asigure periodic sau ori de cate ori este cazul, verificarea incadrarii nivelului noxelor in
limitele admise, prin masuratori efectuate de catre organisme abilitate sau laboratoare proprii
abilitate;

e sa stabileasca si sd tina evidenta locurilor de munca cu pericol deosebit si sa identifice locurile
de munca unde pot apdrea stari de pericol iminent;

e s3 comunice, cerceteze, inregistreze, declare si sa {ind evidenta accidentelor de munca, a bolilor
profesionale, a accidentelor tehnice si a avariilor;

e sa asigure functionarea permanentd si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in procesele tehnologice;

e sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul
controlului sau al cercetarii accidentelor de munca;

e sd asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu ocazia controalelor si a
cercetdrii accidentelor de munca;

e sd desemneze, din oficiu sau la solicitarea inspectorului de muncd, persoanele care participa la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

e sd ia masuri pentru a nu se modifica starea de fapt rezultatd din producerea unui accident de
munca mortal sau colectiv, in afara cazurilor in care mentinerea acestei stari ar genera alte
accidente sau avarii cu consecinte grave, sau ar periclita viata accidentatilor sau a altor angajati;

e sa anunte imediat producerea unor avarii tehnice, evenimente, accidente de muncd sau
imbolnaviri profesionale la inspectoratul teritorial de muncd si organele de urmarire penald
competente, potrivit legii;

e sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru si sd nu permitd desfasurarea nici unei activitati de cétre
angajatii sai fara utilizarea corecta de catre acestia a echipamentului din dotare;

e sdacorde, la recomandarea medicului, materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;

11
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e 53 asigure supravegherea medicala corespunzatoare a riscurilor pentru sdnatate la care angajatii
sunt expusi in timpul lucrului;

e sd asigure intocmirea fisei de expunere la riscuri profesionale pentru fiecare angajat expus si
completarea acesteia de fiecare data cand se produc schimbari ale procesului de productie;

e siintocmeasca evidenta nominald a angajatilor cu handicap si a celor cu varsta sub 18 ani.

6.5.2 Cadre didactice, personal auxiliar, economic-administrativ si de alte specialitati care
folosesc laboratoare, cabinete, ateliere, laboranti/tehnicieni

e sd cunoasca si sa respecte normele de securitate i sanatate a muncii in amenajarea, dotarea si
folosirea spatiilor didactice de instruire in scopul evitarii producerii accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale;

e sd cunoascd si sd aplice normele generale si specifice de protectie a muncii corespunzitoare
tipului si profilul fiecarei unitati de Invatdmant, sa stabileasca si sa intocmeasca instructiuni
proprii de protectia muncii in functie de nivelul tehnic al dotarilor, de specificul lucrarilor de
laborator, de atelier si de la alte locuri de munca in care se desfasoarda munca si activitatile
scolare si extrascolare;

e sd pregdteasca sistematic elevii urmarind ca, odatd cu insusirea viitoarei profesiuni, acestia sa-
si formeze deprinderile necesare exercitarii corecte a oricaror operatii din domeniul
specialitatii, In deplind securitate a muncii;

e sa aplice masuri specifice de protectie a muncii §i de prevenire a accidentelor de munca si
imbolnavirilor profesionale cu prilejul organizarii unor activitati scolare si extragcolare, cu
precadere in timpul efectudrii practicii de productie in scoald sau direct in unitatile economice
industriale.

6.5.3 Elevii

e sd cunoasca si sa respecte normele de securitate si sdndtate a muncii in amenajarea, dotarea si
folosirea spatiilor didactice de instruire in scopul evitarii producerii accidentelor de munca si a
imbolnavirilor profesionale ;

e sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

e sanu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor tehnice ale clddirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

e sid aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
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sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti angajati sau de ucenicii, elevii si/sau
studentii in practica;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indata conducatorul locului de munca;

sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau Tmbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de
munca;

sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care
a fost acordat;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice Tn domeniul securitafii si
asigure ca toate conditiille de muncd sunt corespunzdtoare si nu prezintd riscuri pentru
securitate si sanatate la locul sau de munca;

sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

6.5.4 Conducatorul de lucrari

sa afiseze in cabinete, laboratoare, ateliere, spatii de invatamant, santiere si celelalte locuri de
muncad, in dreptul fiecarei masini, instalatii sau utilaj, instructiuni de folosire a acestora si de
protectie a muncii;

sd Intocmeascd instructiuni proprii de protectie a muncii specifice locurilor de munca, in
functie de caracteristicile aparatelor, utilajelor si instalatiilor existente, precum si de conditiile
concrete in care se desfagoard activitatea respectivd; pentru utilajele si masinile noi, care nu au
prevederi in normele generale de protectie a muncii, se vor elabora instructiuni proprii, iar la
locurile de munca se vor afisa tablite avertizoare si afise sugestive;

sa efectueze instructajul de protectie a muncii potrivit normelor a masurilor de protectie
specifice locurilor de munca respective;

sd asigure insusirea de catre elevi a cunostintelor si formarea deprinderilor practice
profesionale cu respectarea normelor de protectie a muncii, s nu admita la lucru nici o
persoand care nu a fost instruitd, sau care nu si-a insusit cunostintele necesare de protectie a
muncii;

sd asigure o buna functionare a dispozitivelor de protectie, a echipamentului individual de
protectie si de lucru, raspunzand de aplicarea tuturor masurilor de aparare individuald la
locurile de munca;
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sa interzica elevilor parasirea sau schimbarea locului de munca fara aprobarea conducatorului
de lucrari; in timpul pauzelor se vor respecta prevederile regulamentului de ordine interioara,
privitor la circulatia si stationarea persoanelor in cadrul unitatilor didactice de instruire;

sd anunte conducerea institutiei de Tnvatamant in legatura cu orice accident de munca.

6.5.5 Comisia SSM

selecteaza legislatia si actele normative de SSM;

elaboreazd si propune spre avizare in Consiliul Profesoral si Consiliul de Administratie
Regulamentului intern privind ,,Securitatea si Sdnatatea Tn munca”- care include si Instructiuni
proprii de Traseu (IPT);

e instruieste personalul didactic, nedidactic, auxiliar privind SSM;
e achizitioneaza fisele SSM;
e gestioneaza fisele SSM completate;
e claboreaza, distribuie si aplica teste referitoare la SSM.
6.5.6 Dirigintii

instruiesc elevii, cu privire la prevederile Regulamentului intern privind ,,Securitatea si
Sanatatea in munca”- la Inceputul fiecdrui semestru, in cazul unor accidente de munca si in
cazul activitatilor extracurriculare;

intocmesc procese verbale cu ocazia fiecarei instruiri.

6.5.7 Indrumatorii de practica

preiau fisele SSM de la comisia SSM;

urmaresc completarea fiselor SSM de catre elevi;
gestioneaza fisele completate de elevi pana la clasa a XII-a.
intocmesc procese Verbale cu ocazia fiecarei instruiri.

6.5.8.Profesorii cu activitati in cabinete, laboratoare, sala de sport etc.

instruiesc elevii, cu privire la prevederile regulamentul intern si instructiunile specifice
domeniului de activitate (laborator informatica, fizica, chimie, sala de sport etc.);
intocmesc procese verbale cu ocazia fiecarei instruiri.

6.5.9.Membrii CEAC

e sd comunice prevederile prezentei proceduri;
¢ 53 monitorizeze modul de aplicare al procedurii;
e sdrevizuiasca procedura atunci cand este cazul;
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e si propuna masuri de Tmbunatatire a activitatilor cu privire la respectarea legislatiei
SSM.

6.5.10 Secretariatul scolii este responsabil de pastrarea inregistrarilor realizate prin aplicarea
procedurii.

7. FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Denumire Numele Avizul Data | Semnitura Observatii
compartiment prenumele (Favorabil (precizarea

15
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conducaitorului/ sau explicita a
inlocuitorului | nefavorabil) observatiilor la
acestuia procedura in caz
de aviz
nefavorabil)

Personal didactic Favorabil

Administrativ lonescu Mircea Favorabil

Contabilitate Alexandrescu Favorabil

Dorina

Biblioteca Craciun Gabriela Favorabil

Secretariat Nica Georgiana Favorabil

Complex instruire Matei Angela Favorabil

practica
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8. FORMULAR DE DISTRIBUIRE PROCEDURA

Data retragerii

Data intrarii in

Denumire . Numele si - Data P : .
. Functia ; Semnitural S versiunii vigoare a noii
compartiment ; prenumele primirii . . )
inlocuite proceduri
Personal didactic Director  |Prof.Nicolae
adjunct |luliana

Administrativ Administrator

lonescu Mircea

Contabilitate Contabil sef | Alexandrescu
Dorina

Biblioteca Bibliotecar Craciun
Gabriela

Secretariat Secretar sef |Nica Georgiana

Complex instruire Tehnician

practica

Matei Angela
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9. ANEXE
ANEXA 1

In cadrul instructajului introductiv general se vor prezenta, in principal, cunostinte privind:

importanta cunoasterii §i respectarii normelor de securitate i igiend a muncii: drepturi,
obligatii, importanta respectarii disciplinei la locul de munci;

semnalizarea de securitate in incinta institutiei, intreprinderii, circulatia la locul de munca
si in cadrul atelierului;

cunoasterea locurilor cu pericol de explozii, incendii etc. i a interdictiilor pentru aceste
locuri;

reguli privitoare la transportul, manipularea si depozitarea materialelor cu indicarea
limitelor greutatilor admise (tab. 2 din NGPM) pe sexe si categorii de varsta, pozitii
ergonomice corecte la ridicarea si transportul manual al greutatilor etc.;

reguli privitoare la manipularea si transportul materialelor inflamabile, explozibile si toxice
(NSPM1 57);

reglementarile in vigoare privind acordarea echipamentului de protectie ori a
echipamentului de lucru, importanta si obligativitatea folosirii acestuia (se intocmeste o
lista internda de dotare cu echipament individual de protectie (EIP) in conformitate cu
prevederile Normativului cadru de acordare si utilizare a EIP aprobat prin Ordinul MMSSF
225/1995);

importanta si obligativitatea folosirii dispozitivelor de protectie;

folosirea si intretinerea sculelor de mana;

interdictia privind interventiile sau lucrul la magini si instalatii in afara activitatii ce le-a
fost stabilita sau a sarcinilor repartizate;

importanta ordinii si curateniei pe caile de acces si la locul de munca;

notiuni generale de electrosecuritate, ventilatie si iluminat;

notiuni de igiena muncii;

acordarea primului ajutor in caz de accidentare (accidente datorate curentului electric, soc
caloric, intoxicatii, rani, fracturi, traumatisme interne etc.);

notiuni generale privind prevenirea si stingerea incendiilor etc
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ANEXA 2
PROCES VERBAL
Incheiat astazi ......................... ,declasa............ , cu privire la respectarea normelor de

igiena si protectia muncii, PSI si asigurarea unui climat de securitate a elevilor in spatiul scolar.

Nr. crt Nume prenume elev Semnatura

Instructaj efectuat de

Numele si prenumele / semnatura
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ANEXA 3

Norme de protectia muncii in laboratorul INFORMATICA / ECONOMIC

accesul si desfasurarea activitatii in laborator se face numai sub supravegherea profesorului;
cordoanele de alimentare a echipamentelor trebuie sa fie perfect izolate;

se interzice conectarea echipamentelor la prize defecte sau fara legatura la padmant;

se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor;

se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentelor;

remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul autorizat;

la intretinerea si repararea echipamentelor se vor respecta NSSM 37 (art.51 — 61);

dacd in timpul functionarii echipamentelor se aud zgomote deosebite, acestea vor fi oprite
imediat;

functionarea echipamentelor va fi permanent supravegheatd pentru a putea intervenii in cazul
aparitiei unui defect sau a unui incendiu;

locurile de munca trebuie sa corespunda din punct de vedere ergonomic NSSM 37(art.14- 31);
dupa terminarea lucrului echipamentele vor fi deconectate de la reteaua de alimentare;

in laboratorul de informatica/economic elevii sunt foarte atenti la indicatile si cerintele
profesorului;

nu este permis elevilor ca in laboratorul de informatica/economic sa consume mancare, apa sau
bauturi racoritoare;

nu este permis elevilor sa atinga instalatiile electrice de pe pereti sau sa traga de cablurile care
alimenteaza calculatoarele;

nu este permis elevilor sa apese cu brutalitate pe tastatura, sa atinga monitorul cu degetele, sa
zgarie carcasa unitatii centrale sau monitorul;

nu este permis elevilor sa introduca in calculator dischete, cd-uri sau dvd'uri aduse de acasa.
Ele trebuie predate profesorului la intrarea in laborator si vor fi recuperate la sfarsitul orei;
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e elevii sunt obligati sa pastreze curatenia in laborator, iar atunci cand este nevoie sa contribuie
la realizarea curateniei pentru ca activitatea sa se desfasoare in conditii igienice;

e elevilor le este cu desavarsire interzis sa desfaca unitatea centrala, mouse'ul, tastatura,
monitorul si trebuie sa dea dovada de comportare civilizata in timpul orelor petrecute in
laboratorul de infomatica/economic, relatiile dintre elevi, dintre elevi si profesor trebuie sa fie
de respect reciproc pentru mentinerea unui climat optim de lucru;

e nerespectarea acestor cerinte poate atrage producerea de accidente neplacute, accidente de care
elevii sunt direct raspunzatori. Elevii raspund material precum si moral in fata consiliului
profesoral al clasei pentru deteriorarile cauzate intentionat sau nu asa cum au semnat in
procesul verbal la inceputul fiecarui semestru.

ANEXA 4
Norme de protectia muncii in laboratoare, cabinete, ateliere de specialitate

In procesul de munca, personalul de executie este supus, in lipsa unor masuri de siguranta, la
unele pericole potentiale, determinate de utilajele, ustensilele si aparatele electrice cu care
opereaza.

Cauzele posibile de pericol datorate locului de munca sunt urmatoarele:

e Existenta unui grad ridicat de umiditate;

e Lipsa unor gratare izolante , pe care operatorul sa-si sprijine picioarele;

e Existenta unei instalatii de alimentare de la retea intr-un grad ridicat de degradare (linii
electrice dezizolate, piese neizolate);

e Lipsa unor prize de legat la pamant.

Cauzele datorate ustensilelor, utilajelor folosite sunt urmatoarele:

e Folosirea unor utilaje/ ustensile deteriorate;

e Lipsa protectiilor pentru feliator, malaxor, robot;

e Folosirea unor aparate cu anumite defecte electrice;

e Lipsa izolatiei la cordoanele de alimentare de la retea utilajelor

Modurile in care se produc accidentele sunt dependente de cauze si sunt determinate in
principiu de:
e Actiuni electrice (electrocutare);
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e Actiuni fizico-mecanice (lovire, zgariere, taiere, intoxicare, arsura).

9. 1.RAPOARTE si INREGISTRARI

e Procese verbale semnate de elevi in urma instruirii de catre profesori.
e Fise SSM completate de elevi.

Abreviere: Cod: PO-CEVMP - Procedura Operationala-Colegiul Economic Virgil Madgearu
Ploiesti-Nr. lista proceduri. Editia. Revizia.
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