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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Rosemary Medic SPP 01.09.2017
BAZAVAN

1.2. | Verificat Laura Director SPP | 01.09.2017
SERBANESCU

1.3. | Aprobat Mihnea Rector
COSTOIU

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

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei se aplica prevederile editiei
sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia |
2.2. | Revizia l

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

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura

difuzarii Nr. prenumele primirii

1 2 3 4 5 6 7
3.1 | informare, 1 Conducere Director Cosmina

aplicare Educativ DUMITRICA
3.2 | informare, 2 Personal Prof. Inv. Eugenia

aplicare didactic Primar CARAGANCEV
3.3 | informare, 3 Personal Profesor Daniela
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aplicare didactic engleza GHERGHINA

3.4 | informare, 4 Personal Prof. Inv. Victoria SANDU
aplicare didactic Prescolar

3.5 | informare, 5 Personal Prof. Inv. Simona SAVU
aplicare didactic Prescolar

3.6 | informare, 6 Personal Prof. Inv. Felicia CHIRICA
aplicare didactic Prescolar

3.7 | informare, 7 Personal Educatoare Daniela Carmen
aplicare didactic MURARU

3.8 | informare, 8 Personal Educatoare Vanessa Carla
aplicare didactic TIGANESTEANU

3.9 | informare, 9 Personal Educatoare Angela
aplicare didactic SERBANESCU

3.10 | informare, 10 Personal Educatoare Madalina
aplicare didactic ZLATEA

3.11 | informare, 11 Personal Prof. Inv. Ramona
aplicare didactic Prescolar GHIBURICI

3.12 | informare, 12 Personal Profesor Mirella Marilena
aplicare didactic logoped GROSU

3.13 | informare, 13 Personal Secretara
aplicare didact-auxiliar

3.14 | informare, 14 Personal Admin. de
aplicare didact-auxiliar | patrimoniu

3.15 | informare, 15 Personal Medic Daniela
aplicare nedidactic ALEXANDRESCU

3.16 | aplicare 16 Personal Asistent Ana Maria

nedidactic medical POPESCU

3.17 | informare, 17 Personal Psiholog Corina
aplicare nedidactic SAK COLAREZA

3.18 | informare, 18 Personal Ingrijitoare Tatiana
aplicare nedidactic ZAHARIA

3.19 | informare, 19 Personal Ingrijitoare Magdalena
aplicare nedidactic BALASA

3.20 | informare, 20 Personal Ingrijitoare Carmen-Denisa
aplicare nedidactic CINDEA

3.21 | informare, 21 Personal Ingrijitoare | Alis DINULESCU
aplicare nedidactic
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3.22 | informare, 22 Personal Ingrijitoare | Valentina MIRCEA
aplicare nedidactic
3.23 | informare, 23 Personal Ingrijitoare Elena VASILE
aplicare nedidactic
3.24 | informare, 24 Personal Ingrijitoare Irina
aplicare nedidactic VIRTOPEANU
3.25 | informare, 25 Personal Ingrijitoare Ana Maria
aplicare nedidactic VASILE
3.26 | informare, 26 Personal Ingrijitoare Elena PASOL
aplicare nedidactic

4. Scopul procedurii operationale
e Scopul acestei proceduri este sustinerea functiilor vitale pana la interventia cadrelor
medicale de specialitate - medicii de urgenta (serviciul SMURD).

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
o Compartimentele implicate sunt:
- Compartimentul didactic;
- Compartimentul secretariat;
- Compartimentul conducere;
- Compartimentul nedidactic.
o Persoanele implicate sunt:
- Cadrele didactice;
- Secretara scolii;
- Directorul scolii.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
e Diagrama flux: acordarea primului ajutor in caz de pierderea cunostintei

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
e In situatia fluctuatiei de personal, atributiile personalului implicat sunt preluate prin
delegare.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei
e Doar daca este cazul
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4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale
e Nu este cazul.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
e Procedura va fi aplicata pentru toti copiii de varsta prescolard/scolara.

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala.
e Prin prezenta procedurd se stabileste metodologia si responsabilitdtile celor implicati in
acordarea primului ajutor in caz de urgenta.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica
e Activitate complementara activitdtii didactice

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

procedurata
e autoevaluarea institutionala;

colectarea feedback-ului;
siguranta si confidentialitatea datelor;
comunicarea internd, externa si institutionala;
gestionarea situatiilor de urgenta (incendiu, cutremur etc.);
asigurarea serviciilor medicale de urgenta;
urmarirea prescolarilor/scolarilor capabili de performanta;
identificarea punctelor tari, slabe, a amenintarilor si a oportunitatilor;
evaluarea sistematica a satisfactiei personalului;
comisiile metodice, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii;
e evaluarea personalului didactic, nedidactic si didactic-auxiliar;

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

e compartimentul didactic;
e compartimentul nedidactic;
e compartimentul secretariat.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale:

e Standardele internationale de control intern.

6.2. Legislatie primara:

Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

6.3. Legislatie secundara

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar nr.
5079/2016;

PO ISMB nr.10487 din 06.05.2016;

Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de Invatdmant preuniversitar;
OSGG.nr.400/2015 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

Regulamentul intern al unitatii de invatamant Scoala Primara Politehnica;

Decizia Rectorului UPB nr. 540/2015 privind constituirea Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial la nivelul UPB, cu modificarile si completarile ulterioare;

Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

Fisele de post ale personalului intern;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
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2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare

6. Ah Arhivare

7. CA Consiliul de Administratie

8. SPP Scoala Primara Politehnica

9. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar

10. | ROI Regulament de ordine interioara

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
e Obiectivul general al procedurii este acela de a actiona in mod eficient in cazul
aparitiei unei situatii de urgentd medicala.
e Obiectivele specifice sunt:
o acordarea primului ajutor;
o responsabilitati, modalitati de solicitare a ajutorului din partea persoanelor
abilitate.

8.2. Documente utilizate
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8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
a) Lista: Diagrama flux
b) Provenienta

MEN;

ISMB/IS6;

Consfatuiri;

Literatura de specialitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e Diagrama flux: acordarea primului ajutor in caz de pierderea cunostintei
8.2.3. Circuitul documentelor

e Conducerea gradinitei, personalul gradinitei

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice,

g ey

informatiilor etc.
8.3.2. Resurse umane: Personalul didactic al unitatii de invatamant, prescolari si scolari.
8.3.3. Resurse financiare: finantare UPB, taxe scolare, sponsorizari.
8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) La inceputul fiecarui an scolar responsabilul procedurii va Intocmi:
Analiza SWOT pentru anul scolar precedent.
Planul de imbunatatire pe anul scolar in curs cu mentionarea masurilor de ameliorare a punctelor
slabe identificate in analiza SWOT.

(2) La sfarsitul semestrului se intocmeste un raport de autevaluare a procedurii.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
(3) Activitati:
e Victima sau colegii sdi anuntd de urgenta incidentul cadrului didactic de serviciu sau
conducerii unitatii de invatamant sau primului cadru didactic intalnit;
e Cadrul didactic va proceda astfel:
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- anuntarea secretariatului unitatii de Tnvatamant si a directiunii,

- aplicarea masurilor de prim ajutor, daca este cazul, conform etapelor elaborate de
personalul medical;

Secretariatul are obligatia de a anunta situatia medicala in urmatoarea ordine:

- cabinetului medical;

- salvarea, dacd personalul medical al solicita sau nu este in timpul programului de
serviciu;

- parintii;

Etapele de acordare a primului ajutor sunt:

- sase asigure locul accidentului;

- se asigurd securitatea persoanei accidentate, a celor din jur si a salvatorului;

- se iau masuri de prevenire pentru ca starea de fapt s nu se Tnrautateasca.

e Personalul de prim ajutor trebuie sa examineze accidentatul, sa evalueze situatia si sa
inteleaga cauzele care lI-au provocat. Tratamentul aplicat Tn urma acestei evaluari nu
trebuie sa contribuie la agravarea situatiei, se apreciaza starea de constientd: Cum este
respiratia? Care este paloarea fetei? Cum este pulsul? Cum este pielea? Se
examineaza corpul dacd sunt urme de leziune externe sau fracturi. Dupa evaluarea
functiilor vitale se acorda primul ajutor.

e Actiuni intreprinse 1n situatia in care pacientul se afld in stare de inconstienta:

e Se scuturd umarul pacientului si se strigd: "Sunteti treaz?" Dacad nu existd nici o
reactie se deschid caile de acces ale aerului si sd urmareste daca pacientul respira.
Daca pacientul nu respird, 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 aseaza in pozitie laterala stabila, pana la preluarea de catre
personalul specializat.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
(4) Pe baza raportului de autoevaluare conducerea unitatii de Tnvatamant aplica imbunatatiri.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
e Procedura va fi aplicata de catre toate cadrele didactice, personalul nedidactic si didactic
auxiliar;
e Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri;
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e Directorul unitatii scolare ca si coordonator C.E.A.C. este responsabil pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri;

e (Coordonatorul CEAC al scolii este responsabil :

- De verificarea respectarii acestei proceduri;

- Asigurarea conditiilor de pastrare a inregistrarilor cerute de desfasurarea curenta a
procedurii;

e C.E.A.C. impreund cu personalul de specialitate (medic si asistent medical) au
responsabilitatea de revizuire periodica a procedurii;

e Monitorizarea procedurii se face de catre membrii Comisiei de Evaluare §i Asigurarea a
Calitatii, directorul unitatii de invatamant, si personalul abilitat.

Nr. Compartimentul Responsabil | Director | Rector | Cadre | Secretariat
crt (postul)/actiunea CEAC-GP GP didactice GP
(operatiunea) GP
0 1 2 3 4 5
1. | elaborare procedura E

privind asigurarea
serviciilor medicale de
urgenta

verificare procedura \Y
aprobare procedura A
aplicare procedura Ap
arhivare documente Ah
rezultate din aplicarea
procedurii

Nl el Bad Ea

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aprobd | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
Anexa anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Diagrama flux: Secretariat | Comisia | 15 15 Ah | 5 ani

acordarea primului | comisie
ajutor 1n caz de
pierderea
cunostintei

10
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Anexa 1

Diagrama flux: ACORDAREA PRIMULUI AJUTOR N CAZ DE PIERDEREA
CUNOSTINTEI

PREZENTAREA
PACIENTULUI

ASIGURAREA LOCULUI
ACCIDENTULUI

EXAMINARE

EVALUARE

SOLICITARE
112

DN

STAREA DE RESPIRATIE CIRCULATIE LEZIUNI
CONSTIENTA EXTERNE
D N D N
A U A U
|
RESPIRATIE MASAJ CARDIAC
ARTIFICIALA EXTERN
RELUAREA PRELUAREA DE
FUNCTIILOR CATRE SMURD
VITALE

LEZIUNI
INTERNE

11
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11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa | 2-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3-4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4-5
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 5-6
procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6-7
operationald
8. Descrierea procedurii operationale 7-9
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 9-10
Anexe, inregistrari, arhivari 10-11
Cuprins 12

12




