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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 Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

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

2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

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 Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022

3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
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3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Aceasta procedura prezinta modul de gestiune si de functionare a laboratoarelor de fizica, chimie, biologie
din unitatea de invatamant.

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:
Prezenta procedura se refera la modul de gestiune si de functionare a laboratoarelor de fizica, chimie,
biologie din unitatea de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, 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:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP);

- Legea nr. 319/2006 - Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 1425/2006 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii nr 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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.

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

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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 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;

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

7.1.6 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \Y Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 IPSSM Instructiunile proprii de securitate si sandtate Th munca
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

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 scolare.

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;
- 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:
1. Planificare proces
- stabilirea obiectivelor calitatii pentru activitatile desfasurare in laboratoarele de fizica, chimie, biologie.

2. Efectuare proces

- elaborarea si afisarea in locuri vizibile a instructiunilor proprii de securitate si sanatate Tn muncg;

- instruirea tuturor elevilor privind instructiunile proprii de securitate si sanatate Tn munca Tn prima ora
de curs a fiecdrui an scolar.
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Elevii vor semna procesul - verbal de instruire.

Evidenta efectuarii instruirilor in laboratoarele de fizica-chimie-biologie este asigurata prin consemnarea
in Registru de procese verbale, privind efectuarea instruirilor in laboratoarele de fizica - chimie -
biologie;

Riscuri semnificative: Sa existe elevi absenti la ora In care se prelucreaza IPSSM in laboratoare. Acesti
elevi vor fi instruiti separat.

- reinstruirea din IPSSM si din continutul Fisei de lucru la Tnceputul fiecarei activitati practice desfasurate
in cadrul laboratoarele de fizica - chimie - biologie.

Instruiri suplimentare - Evidenta este asigurata prin consemnarea in Registru de procese verbale privind
efectuarea instruirilor in laboratoarele de fizica - chimie - biologie.

Riscuri semnificative: Cadrele didactice sa uite sa reaminteasca elevilor IPSSM in laboratoarele de
fizica- chimie - biologie.

- pregatirea activitatilor practice in laboratoarele de fizica - chimie - biologie.

Tnaintea nceperii activitatilor, cadrul didactic pregiteste materialele necesare lucrrii (substante si
ustensile de laborator), pe baza Fisei de lucru (fisa de lucrare de laborator). n registrul de inventar al
substantelor sunt consemnate si scazute cantitatile de substantele utilizate in lucrdrile de laborator.

In laboratoarele de fizici-chimie-biologie accesul elevilor este permis numai in prezenta cadrului
didactic.

Riscuri semnificative: Sa se omita scaderea din inventar a substantelor folosite.

- executarea lucrdrilor de laborator.

Elevii vor executa numai lucrarile prevazute in fisa de lucru si vor respecta ihtocmai modul de lucru
indicat.

Riscuri semnificative: Elevii trebuie supravegheati atent deoarece este posibil sa se produca accidente
din cauza nerespectarii normelor de protectia muncii, a indicatiilor date de cadrul didactic sau
mentionate Tn fisa de lucru.

- terminarea lucrarilor, analiza rezultatelor si stabilirea concluziilor.

La terminarea lucrarilor de laborator se va lasa ordine si curdatenie pe mesele de lucru. La terminarea
lucrarilor de laborator elevii se vor spala pe maini cu apa si sapun. La sfarsitul orei, cadrul didactic va
verifica starea bazei materiale a laboratorului.

- colectarea substantelor rezultate in urma efectuadrii lucrarilor de laborator.

Substantele rezultate in urma experimentelor de laborator, precum si cele ramase nefolosite si care nu
urmeaza a fi folosite n alte lucrari de laborator, vor fi colectate Tnh vase speciale, urmand a fi distruse de
firme autorizate Tn domeniu. De contactarea acestor firme se va ocupa serviciul contabilitate al unitatii
de invatamant.

Riscuri semnificative: Sa nu existe fondurile banesti necesare astfel ca, In timp, sa se obtina cantitati
mari de deseuri. Sa nu existe spatiu pentru depozitarea in siguranta a deseurilor.

- identificarea si inregistrarea neconformitatilor pe parcursul derularii activitatilor de laborator:

a. n cazul in care elevii sesizeaza nereguli (sticle sau borcane cu substante fara etichets, sticlarie ciobita
sau cu defecte de fabricatie etc.) vor semnala acest lucru cadrului didactic, pentru a fi scoase din uz si
inlocuite;

b. 1n cazul in care sunt deteriorate obiecte aflate in inventarul laboratoarele de fizica-chimie-biologieva fi
intocmit un proces-verbal de constatare pentru ca obiectele sa poata fi scoase din lista de inventar.

Riscuri semnificative: Sa nu se poata recupera paguba din cauza situatiei financiare precare a unor
elevi. Sa se omita intocmirea procesului-verbal.

- elevii si cadrele didactice au obligatia sa respecte prevederile prezentei proceduri.

Cei care nu vor respecta prevederile prezentei proceduri (cadre didactice, elevi) vor fi sanctionati
conform prevederilor regulamentelor in vigoare.
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Riscuri semnificative: Lipsa unui sistem de management documentat poate aduce la confuzii,
nerespectarea unor reglementari legale sau interne.

3. Verificare proces
- urmarirea si raportarea gradului de indeplinire a pasilor din procedura.

4. imbunatatirea eficacitatii procesului

- Oportunitati de imbunatatire continua a procesului.

Tn urma evaludrilor rezultatelor procesului sunt identificate modalitatile de actiune pentru
imbunatatirea eficacitatii activitatilor din cadrul laboratorului, cum ar fi:

a. Modificarea obiectivelor procesului;

b. Introducerea de tehnici si metode noi de operare a proceselor care sa satisfaca urmdtoarele criterii:

- sa fie eficace = activitatea de laborator - instruire - furnizata prin lucrarile de laborator sa satisfaca
nevoile elevului;

- sa fie adaptabil = sa se poata adapta usor la nevoile elevului;

- sa fie eficient = serviciul furnizat prin proces sa se realizeze la costuri minime, la o durata minima a
ciclului si cu pierderi minime;

- sa fie masurabil = sa poata fi controlat In etapele cheie;

- sa fie controlabil = sa poata parcurge cicluri repetitive de operatii cu o variabilitate minima a serviciilor
furnizate;

- sa fie oficializat = obiectivele si modul de conducere si de operare a procesului sa fie descrise in
proceduri aprobate de directorul unitatii de invatamant.

Toti elevii care Tsi desfasoara activitatea in laboratoarele de fizica-chimie-biologie vor fi instruiti, in prima
ora de curs a fiecarui an scolar, privind IPSSM Tn laboratorul de fizica/chimie/biologie. Toti elevii care fsi
desfasoara activitatea Tn laboratoarele de fizica-chimie-biologie au obligatia sa-si Tnsuseasca si sa
respecte IPSSM in laboratorul de fizica/chimie/biologie.

Este interzis elevilor accesul in laboratoarele de fizica-chimie-biologie cu:
- mancare sau bauturi - acestea se vor consuma in pauza, In afara laboratorului.
- alte substante (inflamabile, pirotehnice, etc).

Este interzis elevilor a folosi aparatele, ustensilele sau substantele aflate in laboratoarele de fizica-
chimie- biologie fara consimtamantul cadrului didactic.

Elevii gasiti vinovati de deteriorarea bunurilor sau a materialului didactic din dotarea laboratoarele de
fizica- chimie-biologie vor suporta toate cheltuielile necesare repararii sau inlocuirii acestor bunuri. in
cazul in care nu se cunoaste vinovatul, raspunderea materiala revine Intregii clase care a desfasurat ora
in laboratoarele de fizica- chimie-biologie atunci cand s-a produs paguba.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Membrii CEAC
- Implementeaza si mentin procedura.

9.4.
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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
2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 Il-a 1 12.08.2022
10.4 Il-a 2 14.10.2022
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. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
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 - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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