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Ent itatea	publică: 	Colegiul 	"Mihai 	Eminescu"	Bacău

Departamentul	 (Direc ţ ia): 	CEAC

PROCEDURĂ	FORMALIZATĂ	
privind

Efectuarea	 instructajului 	cu	privire	 la	protecţia	munci i , 	prevenirea	şi 	stingerea	 incendi i lor

COD:	PO-CEAC-70

Documente	de	referinţă:

Ordinul 	nr. 	200/2016	privind	modificarea	şi 	completarea	Ordinului 	secretarului 	general 	al
Guvernului 	nr. 	400/2015	pentru	aprobarea	Codului 	controlului 	 intern/managerial 	al

enti tăţi lor	publ ice.

Ediţ ia: 	I

Rev iz ia: 	I
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1. 	 Lista	 responsabi l i lor	 cu	 elaborarea, 	 veri ficarea	 și 	 aprobarea	 ediţiei 	 sau, 	 după	 caz , 	 a
reviz iei 	 în	cadrul 	ediţiei 	proceduri i 	 formal izate

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii /
operaţ iunea

Numele	și	prenumele Funcţ ia Data Semnătura

0 1 2 3 4 5

1.1. Elaborat Lupu	Oana	Elena Responsabil	CEAC 03.10.2016

1.2. Av izat Andr ioaie	Ana	Mar ia Responsabil	Comis ie	Monitor izare 03.10.2016

1.3. Aprobat Hulea	Cons tantina Direc tor 03.10.2016
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2. 	Si tuaţia	ediţi i lor	și 	a	reviz i i lor	 în	cadrul 	ediţi i lor	proceduri i 	 formal izate

Nr.
Crt

Ediţ ia	sau,	după
caz ,	reviz ia	în
cadrul	ed iţ iei

Componenta	revizu ită Modalitatea	reviz iei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediţ iei	sau
reviz iei
ediţ iei

0 1 2 3 4

2.1. Ediţ ia	I X X 01.07.2015

2.2. Rev iz ia	I
-	Leg isla ţie 	primară

-	Leg isla ţie 	secundară

Modi ficări 	leg isla tive
(conform	Ord inu lu i
200/2016)

03.10.2016
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3. 	Lista	cuprinzând	persoanele	 la	care	se	di fuzează	ediţia	sau, 	după	caz , 	 reviz ia	din	cadrul
ediţiei 	proceduri i 	 formal izate

Nr.
Crt

Scopul
d ifuzării

Ex.
nr.

Compart iment Funcţ ia Nume	și	prenume Data
primirii

Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7

3.1.
Aplicare,
Informare

1 Direc tor Hulea	Cons tantina 03.10.2016

3.2.
Aplicare,
Informare

2
Comis ie
Monitor izare

Responsabil	Comis ie
Monitor izare

Andr ioaie	Ana	Mar ia 03.10.2016

3.3.
Aplicare,
Ev idenţă,
Arhivare

3 CEAC Responsabil	CEAC Lupu	Oana	Elena 03.10.2016

3.4. Aplicare 4
Comis ii	de
spec ialitate

Responsabili	c omis ii Conform	anexei
Conform
anexei
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4. 	Scopul 	proceduri i 	 formal izate

4.1	Stabi lește	modul 	de	real izare	a	activi tăţi i , 	compartimentele	și 	persoanele	 impl icate:

  	 Reglementarea	 ac t iv itat i lor	 de	 ins t ruire, 	 int roduc t iv 	 generala, 	 la	 locul	 de	 munca	 s i
periodica	a	personalului	cu	priv ire	 la	protec t ia	munc ii 	s i 	prevenirea	s i	s t ingerea	 incendii lor.

4.2	Dă	asigurări 	cu	privire	 la	existenţa	documentaţiei 	adecvate	derulări i 	activi tăţi i :

4.3	Asigură	continuitatea	activi tăţi i , 	 inclusiv	 în	condiţi i 	de	 fluctuaţie	a	personalului :

4.4	Spri j ină	auditul 	și /sau	al te	organisme	abi l i tate	 în	acţiuni 	de	auditare	și /sau	control ,
iar	pe	manager, 	 în	 luarea	deciz iei :

4.5	Alte	scopuri 	specifice	proceduri i 	 formal izate:
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5. 	Domeniul 	de	apl icare	a	proceduri i 	 formal izate

5.1	Precizarea	(definirea)	activi tăţi i 	 la	care	se	referă	procedura	operaţională:

Procedura	 se	 referă	 la	 efec tuarea	 ins t ruc tajului	 cu	 priv ire	 la	 protec ţ ia	 munc ii ,
prevenirea	ş i	s t ingerea	 incendii lor

5.2	 Del imitarea	 expl ici tă	 a	 activi tăţi i 	 procedurate	 în	 cadrul 	 portofol iului 	 de	 activi tăţi
desfășurate	de	enti tatea	publ ică:

Act iv itatea	 es te	 relevantă	 ca	 importanţă, 	 f i ind	 procedurată	 dis t inc t 	 în	 cadrul
ins t i tuţ iei.

5.3	 Listarea	 principalelor	 activi tăţi 	 de	 care	 depinde	 și /sau	 care	 depind	 de	 activi tatea
procedurată:

De	 ac t iv itatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 ac t iv i tăţ i 	 din	 cadrul	 ins t i tuţ iei,
datorită	 rolului	pe	care	aceas tă	ac t iv itate	 î l 	 are	 în	cadrul	derulări i 	 corec te	ș i	 la	 t imp
a	 tuturor	proceselor.

5.4	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și /sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale
activi tăţi i 	procedurate:

5.4.1	Compartimente	 furnizare	de	date

Toate	s t ruc turi le

5.4.2	Compartimente	 furnizoare	de	rezultate:

Toate	s t ruc turi le

5.4.3	Compartimente	 impl icate	 în	procesul 	activi tăţi i :

CEAC
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6. 	Documente	de	referinţă	 (reglementări )	apl icabi le	activi tăţi i 	procedurate

6.1. 	Reglementări 	 internaţionale:

-	Nu	es te	cazul

6.2. 	Legislaţie	primară:

-	 Ordinul	 nr. 	 200/2016	 -	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Ordinului	 secretarului	 general	 al
Guvernului	 nr. 	 400/2015	pentru	aprobarea	Codului	 controlului	 intern/managerial	 al	 ent i tăţ i lor
publice	a	apărut 	 în	Monitorul	Of ic ial, 	Partea	 I 	nr. 	275	din	12.04.2016

-	 Ordinul	 nr. 	 201/2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 priv ind	 coordonarea,
îndrumarea	 metodologică	 ş i	 supravegherea	 s tadiului	 implementări i 	 ş i 	 dezvoltări i 	 s is temului
de	 control	 intern	 managerial	 la	 ent i tăţ i le	 publice	 a	 apărut 	 în	 Monitorul	 Of ic ial, 	 Partea	 I 	 nr.
276	din	12.04.2016

-	 OSGG	 nr.400/2015	 –	 pentru	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern/managerial	 al
ent i tăţ i lor	publice

-	Legea	nr.87/13.04.2006	priv ind	as igurarea	cal i tăţ i i 	 în	educaţ ie;
-	 Standardele	 de	 acreditare	 ş i	 evaluare	 periodică	 a	 unităţ i lor	 de	 învăţământ

preunivers itar	 -	anexaH.G. 	nr. 	21/10.01.2007
-	 Standarde	 de	 referinţă	 ş i	 indicatori	 de	 performanţă	 pentru	 evaluarea	 ş i	 as igurarea

cali tăţ i i 	 în	 învăţământul	preunivers itar	 -	H.G. 	nr. 	1534/25.11.2008
-	Legea	educaţ iei	naţ ionale, 	nr. 	1	 / 	2011
-	 Metodologie	 de	 evaluare	 anuală	 a	 ac t iv ităţ i i 	 personalului	 didac t ic 	 ş i	 didac t ic 	 aux i l iar	 -

Anexa	OMECTS	6143/2011
-	 OMEN	 nr.3240/26.03.2014	 pentru	 modif icarea	 ş i	 completarea	 Metodologiei	 priv ind

formarea	 cont inuă	 a	 personalului	 din	 învăţământul	 preunivers itar, 	 aprobată	 prin	 Ordinul
minis t rului	educaţ iei, 	cercetări i , 	 t ineretului	ș i	sportului	nr.5561/2011

-	 ORDIN	 Nr. 	 5079/2016	 din	 31	 augus t 	 2016	 priv ind	 aprobarea	 Regulamentului-cadru	 de
organizare	ş i	 func ţ ionare	a	unităţ i lor	de	 învăţământ 	preunivers itar

-	 Normele	 generale	 de	 protec t ia	 munc ii 	 aprobate	 prin	 Ordinul	 nr.578-20.11.1998	 al
Minis terului	Munc ii 	s i 	Protec t iei	Soc iale

-	 Legea	 protec t iei	 munc ii 	 717v2110h	 nr.90/1996(republicata	 in	 2001)	 s i	 Normele
metodologice	de	aplicare

-	 Dispoz it i i 	 generale	 priv ind	 ins t ruirea	 in	 domeniul	 preveniri i 	 s i 	 s t ingeri i 	 incendii lor
002/2000	aprobate	prin	OMI	1080/2000.

-	Legea	nr. 	84	din	24	 iul ie	1995
-	 OMEN	 nr.5.115/15.12.2014	 priv ind	 aprobarea	 Regulamentului	 de	 Organizarte	 s i

Func t ionare	a	Unitat i lor	de	 Invatamant 	Preunivers itar	 (ROFUIP)

6.3. 	Legislaţie	secundară:

-	Nu	es te	cazul

6.4. 	Alte	documente, 	 inclusiv	reglementări 	 interne	ale	enti tăţi i 	publ ice:

-	Programul	de	dezvoltare
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	CEAC
-	Regulamentul	de	 func ţ ionare	al	Comis iei	de	Monitorizare
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-	Regulamentul	de	organizare	ş i	 func ţ ionare	al	 ins t i tuţ iei
-	Regulamentul	 Intern	al	 Ins t i tuţ iei
-	Dec iz i i /Dispoz iţ i i 	ale	Conducătorului	 Ins t i tuţ iei
-	Ordine	ş i	metodologi i 	emise	de	M.E.C.T. ;
-	A lte	ac te	normat ive
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7. 	Defini ţi i 	și 	abrevieri 	ale	 termeni lor	uti l izaţi 	 în	procedura	operaţională

7.1. 	Defini ţi i 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Termenul Def in iţ ia	și	/ 	sau,	dacă	este	cazul,	actu l	care	def inește	termenul

1. Procedura

  	 Prezentarea	 formalizată,	 în	 s c r is ,	 a	 tuturor 	 paș ilor 	 ce	 trebuie
urmaţi, 	 a	 metodelor 	 de	 luc ru	 s tabilite	 ș i	 a	 regulilor 	 de	 aplicat	 în	 vederea
realizăr ii	ac tiv ităţ ii, 	c u	pr iv ire	 la	aspec tul	procesual.

  	 Procedura	 trebuie	 înţeleasă	 ca	 un	 set	 de	 ins truc ţiuni	 s c r ise	 care
fundamentează	o	ac ţiune	sau	ac tiv itate	repetit iv ă	din	 ins tituţ ia	publică.

2. Document

  	 Dispoz iţ ii, 	 preveder i	 etc .	 s c r ise	 pe	 supor t	 de	 hâr t ie	 sau	 magnetic
(dis kete,	 CD-ur i	 etc .) , 	 care	 reglementează	 modul	 de	 efec tuare	 a	 unor
ac tiv ităţ i	ş i/ 	sau	prec izează	cer inţe	pentru	aces tea.	Documentele	pot	f i	de
provenienţă	 internă:	 ROF,	 f iş ele	 pos tur ilor ,	 Regulamente	 interne	 pr iv ind
des fasurarea	 ac tiv itat ii	 dar 	 ş i	 ex ternă:	 s tandarde,	 legi,	presc r ipţ ii,
ins truc ţiuni	 ş i	 or ice	 alte	 documente	 cu	 carac ter 	 normativ ,	tehnice	 sau
legis laţ ie

3. Aprobare
  	 Confirmarea	 sc r isă,	 semnătura	 ş i	 datarea	 aces teia,	 a	 autor ităţ ii

desemnate	 de	 a	 f i	 de	 acord	 cu	 aplicarea	 respec tivului	 document	 în
organizaţie.

4. Ver if ic are
  	Confirmare	pr in	examinare	ş i	 furnizare	de	dovez i	obiec tive	de	către

autor itatea	 desemnată	 (ver if ic ator ) ,	 a	 faptului	 că	 sunt	 satis făcute
cer inţele	spec if ic ate,	 inc lus iv 	cer inţele	SCIM.

5. Încetare	executare	s ilită

  	Executarea	s ilită	încetează	dacă:
  	   	 a) 	 s -au	 s t ins 	 integral	 obligaţiile	 f is cale	 prevăzute	 în	 t it lul

executor iu,	 inc lus iv 	obligaţiile	de	plată	accesor ii, 	cheltuielile	de	executare
ş i	or ice	alte	sume	s tabilite	în	sarc ina	debitorului, 	potr iv it 	 legii;

  	  	b) 	a	fos t	des fiinţat	t it lul	executor iu;
  	  	c ) 	în	alte	cazur i	prevăzute	de	lege.Legea	207/2015	ar t	234

6. Ediţ ie	a	unei	procedur i
  	Forma	 iniţ ială	 sau	ac tualizată,	după	caz ,	a	unei	procedur i, 	 aprobată

ș i	difuzată

7. Rev iz ia	în	cadrul	unei	ediţ ii
  	 Ac ţiunile	 de	 modif icare,	 adăugare,	 supr imare	 sau	 altele	 asemenea,

după	 caz ,	 a	 uneia	 sau	 a	 mai	 multor 	 componente	 ale	 unei	 ediţ ii	 a
procedur ii, 	ac ţiuni	care	au	fos t	aprobate	ș i	difuzate

8. Sis tem   	Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	 interac ţiune
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7.2. 	Abrevieri 	ale	 termeni lor:

Nr.
Crt .

Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	s is tem

2. P.O . Procedura	operationala

3. E Elaborare

4. V Ver if ic are

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CEAC Comis ia	de	evaluare	ș i	as igurare	a	calităţ ii
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8. 	Descrierea	proceduri i

8.1. 	General i tăţi :

8.2. 	Documente	uti l izate:

8.2.1. 	Lista	și 	provenienţa	documentelor:

Documentele	ut i l izate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt 	cele	enumerate	 la	pc t .6.

8.2.2. 	Conţinutul 	și 	 rolul 	documentelor:

Documentele	 ut i l izate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 au	 rolul	 de	 a	 reglementa	modali tatea
de	 implementare	a	ac t iv ităţ i i 	procedurate.

Accesul, 	 pentru	 f iecare	 Compart iment , 	 la	 legis laţ ia	 apl icabilă, 	 se	 face	 prin	 programul
informat ic 	 la	care	au	acces 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i .

8.2.3. 	Circuitul 	documentelor:

Pentru	 as igurarea	 condiţ i i lor	 necesare	 cunoaşteri i 	 ș i 	 apl icări i 	 de	 căt re	 salariaţ i i 	 ent i tăţ i i 	 a
prevederi lor	 legale	 care	 reglementează	 ac t iv itatea	 procedurată, 	 responsabilul	 CEAC	 va	 difuza
procedura	conform	pc t . 	3.

8.3. 	Resurse	necesare:

8.3.1. 	Resurse	materiale:

-	Computer
-	 Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	 (cerneală/ toner)
-	Hart ie	xerox
-	Dosare

8.3.2. 	Resurse	umane:

-	Responsabilul	ș i	membri i 	Comis iei	de	Monitorizare
-	Responsabilul	ș i	membri i 	comis iei	CEAC
-	Conducători i 	de	compart imente/comis i i 	ș i 	salariaţ i i 	ent i tăţ i i , 	 în	scopul	apl icări i 	proceduri i

8.3.3. 	Resurse	financiare:

-	Conform	Bugetului	aprobat 	al	 Ins t i tuţ iei

8.4. 	Modul 	de	 lucru:

8.4.1. 	Planificarea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

Operaţ iuni le	 ș i	 ac ţ iuni le	 priv ind	 ac t iv itatea	 procedurată	 se	 vor	 derula	 de	 căt re	 toate
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compart imentele	 implicate, 	conform	 ins t ruc ţ iuni lor	din	prezenta	procedură.

8.4.2. 	Derularea	operaţiuni lor	și 	acţiuni lor	activi tăţi i :

  	 Ins t ruc tajul	 int roduc t iv 	general
Ins t ruc tajul	 int roduc t iv 	 general	 se	 efec tueaza	 numai	 de	 cat re	 responsabilul	 cu	 protec t ia

munc ii , 	prevenirea	s i	s t ingerea	 incendii lor.
Categori i le	de	personal	carora	 l i 	se	efec tueaza	 ins t ruc tajul	 int roduc t iv 	general:
  	 -	noi lor	 incadrat i 	 in	munca;
  	 -	persoanelor	detasate;
Durata	 ins t ruc tajului	 int roduc t iv 	general	es te	minim	de	8	ore	PM	s i	minim	8	ore	PSI
Materialele	ce	vor	 f i 	prezentate	 in	cadrul	 ins t ruc tajului	 int roduc t iv 	general:
  	 -	Normele	generale	de	protec t ia	munc ii ;
  	 -	Normele	generale	de	prevenire	s i	s t ingere	a	 incendii lor	aprobate	prin	OMI	775-1998;
  	 -	Legea	nr.90/96	priv ind	protec t ia	munc ii ;cu	modif icari le	ulterioare	 republicata	 in	2001
  	 -	Legea	212	priv ind	apararea	 impotriva	 incendii lor.
	 	 	 	
  	Verif icarea	cunos t intelor	acumulate
  	 La	 terminarea	 perioadei	 de	 ins t ruc taj	 int roduc t iv 	 general	 persoanele	 ins t ruite	 vor	 f i

verif icate, 	pe	baza	de	 int rebari	 tes t , 	asupra	cunos t intelor	acumulate.
Inregis t rari
  	 In	 urma	 efec tuari i 	 ins t ruc tajului	 la	 locul	 de	 munca	 es te	 obl igatorie	 completarea	 f iselor

indiv iduale	 de	 ins t ruc taj	 pentru	 protec t ia	 munc ii 	 s i 	 prevenirea	 s i	 s t ingerea	 incendii lor, 	 de	 cat re
reprezentantul	cu	protec t ia	munc ii 	s i 	PSI .

  	 Ins t ruc tajul	 la	 locul	de	munca
  	 Ins t ruc tajul	 la	 locul	 de	 munca	 se	 executa	 dupa	 ins t ruc tajul	 int roduc t iv 	 general, 	 de	 cat re

seful	de	catedra	pe	baza	unei	 temat ic i	aprobate	de	direc torul	 ins t i tuţ iei. 	Prin	anexa	1	 la	aceas ta
procedura	 sunt 	 numite	 persoanele	 imputernic ite	 sa	 execute	 aces t 	 ins t ruc taj. 	 Aceleas i	 persoane
numite	 in	 anexa	 1	 vor	 verif ica	 insus irea	 cunos t intelor	 prelucrate	 in	 cadrul	 ins t ruc tajului	 la	 locul
de	munca.

Durata	 ins t ruc tajului	 la	 locul	de	munca	es te	de	8	ore.
Materiale	ce	vor	 f i 	prezentate	 in	cadrul	 ins t ruc tajului	 la	 locul	de	munca:
  	 -	 riscuri le	 la	 care	 sunt 	 expus i	 angajat i i 	 s i 	 pericolele	 de	 incendiu	 sau	 exploz ie	 spec if ice

locului	de	munca, 	masuri	de	prevenire	a	 lor;
  	 -	proceduri	de	ut i l izare	a	ut i lajelor	din	dotare;
  	 -	 ins t ruc t iuni	de	aparare	 impotriva	 incendii lor	 ;
  	 -	 descrierea, 	 func t ionarea, 	 amplasarea	 s i	 modul	 de	 ac t ionare	 a	 mij loacelor	 de	 prima

intervent ie;
  	 -	 sarc ini le	 spec if ice	 care	 i i 	 rev in	 persoanei	 ins t ruite	 pentru	 prevenirea	 incendii lor,

evacuarea	persoanelor, 	bunuri lor	s i	anuntarea	 incendii lor.
  	 De	 asemenea	 se	 vor	 face	 demonstrat i i 	 	 prac t ice	 cu	 mij loacele	 de	 prima	 intervent ie	 din

dotare.
Inregis t rari
  	 In	 urma	 efec tuari i 	 ins t ruc tajului	 la	 locul	 de	 munca	 es te	 obl igatorie	 completarea	 f iselor

indiv iduale	 de	 ins t ruc taj	 pentru	 protec t ia	 munc ii 	 s i 	 prevenirea	 s i	 s t ingerea	 incendii lor, 	 de	 cat re
seful	 de	 catedra. 	Dupa	 completare, 	 f isa	 indiv iduala	 se	 semneaza	 de	 cat re	 persoana	 ins t ruita	 s i
de	cat re	persoana	care	a	efec tuat 	 ins t ruc tajul.
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Ins t ruc tajul	periodic
  	Personalul	care	efec tueaza	 ins t ruc tajul	periodic
  	 Ins t ruc tajul	 periodic 	 se	 executa	 de	 cat re	 seful	 de	 catedra. 	 Prin	 anexa	 1	 la	 aceas ta

procedura	 sunt 	 numite	 persoanele	 imputernic ite	 sa	 execute	 aces t 	 ins t ruc taj. 	 Aceleas i	 persoane
numite	 in	 anexa	1	 vor	 verif ica	 insus irea	 cunos t i intelor	 prelucrate	 in	 cadrul	 ins t ruc tajului	 la	 locul
de	munca.

Ins t ruc tajul	periodic 	se	efec tueaza	cu	 int reg	personalul	scol i i :
  	 -	 ins t ruirea	 periodică	 a	 personalului	 didac t ic 	 ş i	 a	 personalul	 aux i l iar, 	 se	 va	 face	 pe	 baza

unui	 graf ic 	 ş i	 a	 unei	 temat ic i	 aprobate	 de	 direc torul	 ins t i tuţ iei, 	 t imp	 de	 2	 ore, 	 în	 luni le	 mai	 ş i
noiembrie, 	 respec t iv 	 în	 luni le	mart ie, 	 iunie, 	septembrie, 	decembrie	pentru	personalul	aux i l iar.

  	 Ins t ruc tajul	periodic 	are	o	durata	de	2	ore.
Materialul	care	va	 f i 	prelucrat 	 in	cadrul	 ins t ruc tajului	periodic :
  	 -	 legis lat ie	 care	 reglementeaza	 ac t iv itatea	 de	 protec t ie	 a	munc ii 	 s i 	 prevenire	 s i	 s t ingere	 a

incendii lor	 ;
  	 -	 riscul	de	 incendiu	ca	urmare	a	 incarcari lor	elec t ros tat ice;
  	 -	 descrierea, 	 fuc t ionarea, 	 modul	 de	 ut i l izare	 a	 tuturor	 s is temelor	 de	 protec t ie	 impotriva

incendii lor;
  	 -	alte	materiale;
  	 Ins t ruc tajul	 periodic 	 pentru	 bucatar	 s i	 mecanicul	 de	 int ret inere	 se	 efec tueaza	 lunar, 	 in

prima	 z i	 luc ratoare	 a	 luni i , 	 cand	 se	 s i	 completeaza	 obligatoriu	 f isa	 indiv iduala	 de	 protec t ie	 a
munc ii 	s i 	 f isa	 indiv iduala	de	prevenire	s i	s t ingere	a	 incendii lor.

  	 Dupa	 completare, 	 f isa	 se	 semneaza	 de	 cat re	 peroana	 ins t ruita	 s i	 de	 cat re	 cel	 care	 a
efec tuat 	 ins t ruc tajul.

	   	 Verif icarea	 cunos t intelor	 acumulate	 in	 cadrul	 ins t ruc tajelor	 periodice	 se	 efec tueaza
anual.

  	 Materialele	 cu	 priv ire	 la	 rezultatele	 tes tari lor	 anuale	 precum	 s i	 documentele	 s i	 f isele	 de
ins t ruc taj	 vor	 f i 	 indosariate	 de	 cat re	 seful	 de	 s tat ie	 s i	 vor	 f i 	 prezentate	 la	 cererea	 organelor	 de
control	pe	 l inie	de	protec t ia	munc ii 	s i /sau	prevenire	s i	s t ingere	a	 incendii lor.

8.4.3. 	Valori ficarea	rezultatelor	activi tăţi i :

Rezultatele	 ac t iv i tăţ i i 	 vor	 f i 	 valori f icate	 de	 căt re	 toate	 compart imentele	 din	 Ins t i tuţ ie	 prin
elaborarea	 tuturor	documentelor	SCIM	în	conformitate	cu	prevederi le	prezentei	proceduri.



Entitate	publică: Procedură	Formalizată: Ediţia: I

Colegiul	"Mihai	Eminescu"	Bacău
Efectuarea	instructajului	cu	privire	la	protecţia	muncii,	prevenirea

şi	stingerea	incendiilor

Nr.	de	ex.: 1

Revizia: I

Departamentul	(Direcţia): Nr.	de	ex.: -

CEAC
Pagina	14	din: 16

Cod:	PO-CEAC-70 Exemplar	nr.: 1

Pagina	14	/	16

9. 	Responsabi l i tăţi 	și 	 răspunderi 	 în	derularea	activi tăţi i

Responsabil i 	cu	protec t ia	munc ii 	s i 	prevenirea	s i	s t ingerea	 incendii lor
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10. 	Anexe, 	 înregistrări , 	arhivări
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11. 	Cuprins

Coper ta ... . . .

1.
Lis ta	responsabililor 	cu	elaborarea,	ver if ic area	ș i	aprobarea	ediţ iei	sau,	după	caz ,	a	rev iz iei	 în	cadrul
ediţ iei	procedur ii	 formalizate

... . . .

2. Situaţia	ediţ iilor 	ș i	a	rev iz iilor 	în	cadrul	ediţ iilor 	procedur ii	 formalizate ... . . .

3.
Lis ta	cupr inzând	persoanele	la	care	se	difuzează	ediţ ia	sau,	după	caz ,	rev iz ia	din	cadrul	ediţ iei
procedur ii	 formalizate

... . . .

4. Scopul	procedur ii	 formalizate ... . . .

5. Domeniul	de	aplicare	a	procedur ii	 formalizate ... . . .

6. Documente	de	refer inţă	( reglementăr i) 	aplicabile	ac tiv ităţ ii	procedurate ... . . .

7. Definiţ ii	ș i	abrev ier i	ale	termenilor 	ut iliz aţi	 în	procedura	operaţională ... . . .

8. Desc r ierea	procedur ii . . . . . .

9. Responsabilităţ i	ș i	răspunder i	 în	derularea	ac tiv ităţ ii . . . . . .

10. Anexe,	înregis trăr i, 	arhivăr i . . . . . .

11. Cupr ins ... . . .


