Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Asigurarea securitatii Exemplar or.: .
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-01
Procedura Operationala privind
Asigurarea securitatii
COD: PO-ADM-01
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta institutiei, avand in
vedere respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza in mod negativ
desfasurarea in conditii de siguranta a activitatilor instructiv-educative din institutie
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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de asigurare a securitatii.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant”

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 25/2007 cu privire la
asigurarea calitatii educatiei

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standardele de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/09.11.2012

- Anexa la Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/09.11.2012

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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efinitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura de sistem (procedura
generala)

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
CS
RM
RMC
RMM
RSSO
SSO
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in Invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.LLP. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.L.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie

autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
Responsabil mediu

Responsabil sanatatea si securitatea ocupationala
Sanatatea si securitatea ocupationala

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

- In cadrul institutiei paza este asiguratd de citre paznic si de catre personalul de serviciu

- Conducerea unitatii colaboreaza cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de paza ce cuprinde
regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului

- In cadrul institutiei, serviciul pe scoala al cadrelor didactice este organizat in timpul pauzelor dintre orele de
curs, in functie de planificare

- Accesul in unitatea de invatamant a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe poarta de acces a institutiei,
securizata/pazita corespunzator.

- Accesul in unitatea de de invatamant a persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori s.a.)
numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupa verificarea identitatii acestora de - Catre
persoanele abilitate (personal de serviciu)

- Elevii si personalul scolii vor purta legitimatie, dupa un model aprobat de conducerea institutiei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Ecusoane pentru vizitatori
- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant
- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate In 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 entitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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- Activitatea de Asigurare a ordinii si a pazei intra in responsabilitatea personalului propriu, autorizat al
institutiei, conform Planului de Paza al unitatii, astfel:
- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasurari a activitatilor in cadrul institutiei, se organizeaza serviciul pe
scoala, executat prin rotatie de cadrele didactice care isi desfasoara activitatea in unitate.
- Asigurarea pazei institutiei se realizeaza cu personalul propriu, autorizat, astfel:

a) zilnic, in zilele lucratoare, in intervalul orar 0700 2100 prin personalul de serviciu;

b) 24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere video;
In zilele nelucratoare si pe timpul vacantelor scolare, paza si ordinea sunt asigurate de catre personalul propriu.
- Accesul in unitate este reglementat astfel, conform Planului de Paza si R.O.1. al institutiei:
- Accesul persoanelor in incinta unitatii se face in timpul programului de lucru
In incinta unitatii nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care deservesc unitatea pentru
programele "Laptele si cornul”, "After school" si pentru serviciul de salubritate;
- Accesul parintilor / tutorilor elevilor este permis la inceperea si terminarea orelor de curs, pana la sala de clasa
unde predau sau preiau elevul, cat si in cazul sedintelor cu parintii sau a altor activitati la care acestia sunt
solicitati sa participe. Pentru elevii cu dizabilitati grave, accesul parintilor este permis permanent.
- Accesul altor persoane in scoala se face cu aprobarea directorului. Relatiile cu aceste persoane nu trebuie sa
conturbe procesul instructiv - educativ

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 6472

Pe baza Anexei la Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 09.11.2012
sunt prevazute urmatoarele obligatii si responsabilitati:

9.1. Conducatorul institutiei

- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al institutiei, prin
care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circlatia in interiorul obiectivului;

- stabileste atributiile personalului de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de Invatamant in
legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor straine, mentinerea ordinii si disciplinei
pe timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza pentru preintampinarea si
semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta institutiei;

- aproba orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in institutie si le
afiseaza intr-un loc accesibil/ vizibil

- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea si
aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne

- informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne referitoare la
accesul in unitatea de Invatamant

- informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau de jandarmi si inspectoratul scolar asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate a
unor persoane in institutie sau in imediata apropiere a acesteia

- asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor pentru personalul de serviciu si vizitatori

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura
- Asigura difuzarea procedurii

9.3. Cadrele didactice

- cunoasterea si respectarea indatoririlor ce le revin, in calitate de personal de serviciu

- informarea, in regim de urgenta, a conducerii unitatii de invatamant si/ sau a organelor de politie/
jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in unitate sau in imediata apropiere a acesteia. In cazul unor incidente
grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta sau la incidente care pot pune in pericol
siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/ jandarmerie

- conducerea unitatii de invatamant, invatatorii/ profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor
si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a procedurilor care
reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatamant.

9.4. Alte presponsabilitati si obligatii, conform Planului de Paza si R.O.1. :
9.4.1. Cadrele didactice de serviciu au urmatoarele atributii:

- supravegheaza si indruma intrarea elevilor la salile de clasa;
- supravegheaza elevii si asigura ordinea si disciplina in recreatii;
- nu permit niciunui elev sa paraseasca in recreatii incinta unitatii;
- asigura marcarea prin sonerie a inceperii si terminarii recreatiilor;
- asigura intrarea punctuala la clasa a elevilor si a cadrelor didactice dupa recreatii;
- asigura parasirea localului de catre toti elevii dupa terminarea orelor de curs;

9.4.2. In timpul serviciului, personalul de paza este obligat:

- sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii;
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- sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile unitatii si sa asigure integritatea acestora;

- sa nu permita accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;

- sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul de pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar
in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei sau jandarmeriei pe faptuitor, bunurile sau
valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor,
intocmind totodata un proces verbal pentru luarea acestor masuri;

- sa aduca la cunostinta conducatorului unitatii producerea oricarui eveniment in timpul executarii
serviciului si masurile luate;

- in caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, la retelele electrice sau telefonice si in orice
alte Imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in - drept
asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

- In caz de incendii, sa ia primele masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si valorilor, sa
sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii, politia si jandarmeria;

- sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- sa sesizeze politia si jandarmeria in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-
si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei sau jandarmeriei pentru prinderea
infractorilor;

- sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor are acces la asemenea date si
informatii;

- sa poarte in timpul serviciului ecusonul distinctiv al postului de paza;

- sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii;

- sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

- sa execute intocmai dispozitiile conducatorului unitatii, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu;

- sa isi exercite obligatiile, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Asigurarea integritatii valoarilor umane si materiale
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-02
Procedura Operationala privind
Asigurarea integritatii valoarilor umane si materiale
COD: PO-ADM-02
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura reglementeaza asigurarea integritatii si paza obiectivelor, bunurilor si wvalorilor
institutiei.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de asigurare a integritatii valorilor umane si materiale.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant”

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 25/2007 cu privire la
asigurarea calitatii educatiei

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standardele de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul
preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea educatiei nationale, nr. 1/2011

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de

1. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
4. Document 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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

5. Aprobare . - 3 - P
p de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
6. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

7. Gestionarea documentelor

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
8. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
9. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
11. Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

12. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

13. Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

g:; Abrevierea Termenul abreviat

1. PS. Procedura de sistem

2. PO. Procedura operationala

3. E Elaborare

4. 'V Verificare

5 A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CS Compartiment de specialitate

9. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
10. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori
- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant
- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Conducatorul institutiei

- Administrator

- Sef compartiment Secretariat

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

CAPITOLUL 1
- Dispozitii generale -
Art 1.
> Paza este o activitate desfasurata prin forte si mijloace specifice, in scopul asigurarii sigurantei
obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate si existenta

Pagina 5/ 12



materiala a acestora.

> Paza se realizeaza prin forte si mijloace civile de catre Institutie.
Art 2.

> Paza se organizeaza si se efectueaza potrivit planului de paza intocmit de Institutie, Serviciul Administrativ
cu avizul de specialitate al politiei. Acest aviz este obligatoriu pentru fiecare caz de modificare a planului de paza.

> Prin planul de paza se stabilesc in principal: - caracteristicile obiectivului pazit, in zona respectiva,
numarul de posturi si amplasarea acestora, necesarul de personal pentru paza, amenajarile, instalatiile si
mijloacele tehnice de paza si alarmare, consemnul postului, legaturile si cooperarea cu alte organe cu atributii de
paza a obiectivelor, bunurilor si valorilor si modul de actiune in diferite situatii.

> De asemeni vor fi prevazute si regulile de acces, potrivit dispozitiilor directorului Institutiei, precum si
documentele specifice biroului de paza.

> Documentele specifice, necesare executarii si evidentei serviciului de paza si modelele acestora sunt
stabilite prin Hotarare de Guvern.

> Planul de paza pentru Institutie este prezentat in Anexa nr. 1 care este exemplar secret.

> Planul de paza se pastreaza la: un exemplar la Politia Municipiului si un exemplar la Serviciul
Administrativ.

> Fisa postului pentru personalul care asigura paza Institutie, este prezentata in anexa 2.

CAPITOLUL II

- Forme de paza -
> Paza proprie
Art. 3.

> Paza proprie a Institutiei, se organizeaza in raport cu natura obiectivelor, a bunurilor si valorilor ce
urmeaza a fi pazite, cu amplasarea, intinderea si vulnerabilitatea pe care le prezinta cladirea Institutiei si locuri
din incinta acesteia, punctele de acces si cu alte criterii specifice.
Art. 4.

Paza proprie se realizeaza cu personal calificat, angajat al Institutiei, conform legii.

In functie de numarul personalului de paza, conducerea Institutiei, va numi un Imputernicit de la Serviciul
Administrativ, care sa asigure selectia, Incadrarea, instruirea, planificarea si controlul acestuia.

Imputernicitul cu paza de la Serviciul Administrativ, se subordoneaza direct administratorului si stabileste
impreuna cu acesta masurile cele mai eficiente de paza.
Art. 5.

> Personalul de paza al Institutiei, se compune din paznici, portari sau alte persoane stabilite de conducerea
unitatii, din persoanele desemnate sa asigure instruirea, controlul si coordonarea activitatii de paza. Se
asimileaza personalului de paza si persoanele care cumuleaza atributii de paza cu alte atributii de serviciu.

> Personalul de paza al Institutiei, se doteaza cu uniforme, echipament de protectie si insemne distinctive pe
care le poarta.
Art. 6.

> Cu avizul politiei, personalul din paza Institutie, poate fi dotat cu arme de foc, bastoane de cauciuc sau tip
tomfe, sprayuri lacrimogene si alte mijloace, In raport cu importanta obiectivelor, a bunurilor si valorilor pazite.

CAPITOLUL III
- Paza transporturilor bunurilor si valorilor importante -
Art. 7.

> Paza transporturilor bunurilor si valorilor importante, constand in sume de bani,
cecuri sau alte inscrisuri de valoare, se asigura cu mijloace de transport anume
destinate si se realizeaza, dupa caz, cu personal propriu al Institutie, sau al unei societati specializate de paza si
protectie, inarmati cu arme de foc, in conditiile legii.

Art. 8.

Paza transporturilor de bunuri si valori se organizeaza si se executa potrivit planului de paza, intocmit de
Institutie, impreuna cu unitatea prestatoare, cu avizul politiei care este obligatoriu si in cazul modificarii
acestuia.

Prin planul de paza se stabilesc: - bunurile si valorile ce urmeaza a fi transportate, durata transportului,
mijlocul de transport folosit, variantele de transport, dispozitivul de paza, consemnul general si particular pentru
personalul implicat, dotarea cu mijloace tehnice si de auto-aparare, modul de actiune in diferite situatii, potrivit
reglementarilor legale in vigoare.

De regula, transportul de bunuri sau valori importante se efectueaza pe timp de zi.

Efectivele necesare pazei bunurilor si valorilor se stabilesc de comun acord de catre directorul Institutiei, care
asigura efectivele de paza si cel al unitatii beneficiare, prin planul de paza si contract.

Art. 9.

> Mijloacele auto destinate transportului bunurilor si valorilor, prevazute la art. 8 se certifica potrivit legii,
de catre un laborator sau un organism de certificare abilitat, care stabileste, conform standardelor, clasa de
siguranta in care se incadreaza. Acestea se amenajeaza in mod corespunzator, se doteaza cu dispozitive tehnice
de paza si alarmare, destinate sa asigure securitatea deplina a persoanelor insotitoare, a bunurilor, valorilor si
produselor speciale transportate si se echipeaza cu tehnica de transmisiuni radio pe frecventele aprobate
conform legii.

> Autovehiculele care in mod curent sunt folosite pentru transportul unor valori de mai mica importanta vor fi
prevazute cu casete metalice fixate pe caroserie, dotate cu incuietori, sisteme de alarmare si vor fi insotite de una
sau mai multe persoane, desemnate din cadrul Institutiei, sau de agenti de paza. Certificarea acestor
autovehicule nu este obligatorie.

CAPITOLUL IV
Mijloace de protectie si de alarmare impotriva efractiei
Art. 10.
Se va asigura paza prin mijloace mecanico-fizice de protectie si sisteme de alarmare impotriva efractiei in
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locurile de pastrare, depozitare si manipulare a bunurilor, valorilor si suporturilor de stocare a documentelor.

Proiectele ce vizeaza masurile prevazute la aliniatul 1, se avizeaza de catre institutiile abilitate, potrivit actelor
normative ce privesc protectia informatiilor clasificate.

Elementele de protectie mecanico-fizice, incorporate imobilelor destinate pastrarii, depozitarii si manipularii
bunurilor si valorilor de orice fel, trebuie sa fie certificate ca rezista la efractie, corespunzator gradului de
siguranta impus de caracteristicile obiectivului pazit.

In sensul prezentului manual, prin elemente de protectie mecanico-chimice se intelege: ziduri, plase, blindaje,
case de fier, seifuri, dulapuri metalice, tezaure, geamuri si folie de protectie, grilaje, usi si incuietori.

In sensul prezentului manual, prin sistem de alarmare impotriva efractiei se intelege ansamblul de
echipamente electronice compus din: centrala de comanda si semnalizare optica si acustica, detectoare de
prezenta antisoc si acustice, butoane si pedale de panica, control de acces si televiziune cu circuit inchis cu
posibilitati de inregistrare si stocare a imaginilor si datelor, de natura sa asigure o protectie corespunzatoare a
obiectivelor si persoanelor.

Instalarea, modificarea, inclusiv punerea in functiune a sistemelor de alarmare impotriva efractiei, se avizeaza
si se controleaza potrivit prevederilor aliniatului 2.

Proiectele sistemelor de alarmare impotriva efractiei se intocmesc in conformitate cu normele tehnice stabilite
prin Hotararea de Guvern.

a) In cadrul masurilor de paza a obiectivelor, bunurilor si valorilor, se vor folosi numai mijloace de protectie
mecanico-fizice si de alarmare impotriva efractiei care sunt certificate.

b) Certificarea calitatii mijloacelor de protectie mecanico-fizice, prevazute la al. (a), si a componentelor
acestora, produse in Romaénia sau importate, se face de catre un laborator din tara, autorizat si acreditat, potrivit
legii.

> Beneficiarii sistemelor de alarmare si mijloacelor de protectie mecanico-fizice, sunt obligati sa pastreze
confidentialitatea informatiilor referitoare la sistemele instalate sau avute in intretinere.

CAPITOLUL V
- Selectia, atestarea, angajarea, pregatirea si dotarea personalului de paza -
SECTIUNEA I
Selectia si angajarea personalului de paza
Art. 11.
> Raspunderea pentru selectia, angajarea, nivelul pregatirii, echiparea si dotarea personalului de paza,
revine Administratorului.
Art. 12.
> Personalul cu atributii de paza se compune din: - agenti de paza, portari, paznici, insotitori de valori, sau
alte persoane stabilite de administrator, desemnate sa asigure instruirea, controlul si coordonarea activitatii de
paza.
Art. 13.
> Persoana care urmeaza sa indeplineasca atributii de paza, trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele
conditii:
a) - sa fie cetatean roman si sa aiba varsta de cel putin 18 ani;
b) - sa fie apt medical pentru exercitarea functiei;
c) - sa nu aiba antecedente penale pentru infractiuni savarsite cu intentie;
d) - sa fie atestat profesional, potrivit prevederilor Legii 333/2003
Art. 14.
> Angajarea personalului cu atributii de paza, se face pe baza atestatului eliberat de politie, a certificatului
de absolvire a cursului de calificare profesionala, a certificatului de cazier judiciar si dupa caz, a avizului politiei
pentru port arma.
> Sunt exceptate de la obligatia obtinerii certificatului profesional, prevazut la al. 1, persoanele care fac
dovada ca provin din sistemul de aparare, ordine publica si siguranta nationala.

SECTIUNEA II
Atestarea si pregatirea personalului de paza
Art. 15.

Atestarea personalului pentru executarea activitatii de paza a obiectivelor, bunurilor si valorilor se face dupa
obtinerea avizului din partea organelor de politie si absolvirea unor cursuri de calificare, cu durata minima de 90
de zile, contra cost, organizate de Jandarmeria Romana, Serviciul de Protectie si Paza, Corpurile Gardienilor
Publici sau societatile specializate de Paza si  Protectie, precum si de alte persoane juridice care au inscris in
obiectul de activitate aceasta prestatie avizate de Ministerul de Interne.

Inscrierea la cursurile de calificare, se face pe baza cererii candidatului, a documentelor care atesta indeplinirea
conditiilor prevazute la art. 13 si avizului politiei.

SECTIUNEA III
Dotarea personalului de paza
Art. 16.

> Conducerea unitatii este obligata sa doteze personalul de paza cu uniforma, insemne distinctive si dupa
caz, echipament de protectie, pe care acesta le poarta numai in timpul executarii serviciului.
Art. 17.

> Personalul de paza are obligatia de a purta in timpul serviciului un ecuson de identificare, cu numele si
prenumele, precum si cu denumirea universitatii.
Art. 18.

> Uniforma si insemnele se stabilesc de catre conducerea unitatii. Acestea vor fi inscriptionate numai cu
denumirea si sigla unitatii.
Art. 19.

In raport cu importanta si natura obiectivului, bunurilor si valorilor pazite, cu avizul politiei, personalul de paza
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poate fi dotat cu arme de foc, bastoane de cauciuc sau tomfe, pulverizatoare iritant - lacrimogene de capacitate si
alte mijloace de aparare, autorizate prin lege.

Dotarea cu arme de foc a personalului de paza se face numai dupa avizarea de catre politie a planului de paza
a obiectivului, ori a transportului de bunuri si valori importante.
Art. 20.
> Armamentul si munitia se asigura prin inchiriere, contra cost, de catre unitatea de politie competenta
teritoriala.

CAPITOLUL VI.

- Atributiile personalului de paza -

Art. 21.

> Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce 1i revin, fiind direct raspunzator
pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor Institutiei.

Art. 22.

> In timpul serviciului, personalul de paza este obligat:

a) Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii Institutiei;

b) Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate, in planul de paza si sda asigure integritatea
acestora;

c) Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile in termen;

d) Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite  prin reglementarile proprii, iar in
cazul infractiunilor flagrante sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitori, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau a altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatda un proces
verbal pentru luarea acestor masuri;

e) Sa instiinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii, despre producerea oricarui eveniment in
timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

f) In caz de avarii produse la instalatiile sanitare, electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt
de natura sa produca pagube, sa aduca la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa
sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si politia;

h) Sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor in caz de dezastre;

i) Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea concursul
pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

j) Sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii;

k) Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu care este dotat si
sd faca uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

1) Sa poarte uniforma si semnele distinctive numai in timpul serviciului, cuexceptia locurilor de munca unde se
impune o alta tinuta;

m) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

n) Sa nu absenteze fara motive temeinice si sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

0) Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie respectuos in
raporturile de serviciu;

p) Sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini care
i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

q) Sa respecte consemnul general si particular al postului.

Art. 23.
> Seful formatiei de paza, pe langa obligatiile prevazute la art. 22, are si urmatoarele atributii:
a) Sa organizeze, sa conduca si sa controleze activitatea de paza, precum si modul de executare a serviciului de
catre personalul din subordine;

b) Sa informeze de Indata conducerea universitatii si politia despre evenimentele produse pe timpul activitatii
de paza si sa tina evidenta acestora;

c) Sa propuna conducerii universitatii masuri pentru perfectionarea activitatii de paza;

d) Sa tina evidenta armamentului si a munitiei din dotarea personalului de paza, sa asigure pastrarea,
intretinerea, depozitarea si folosirea acestora, conform legii;

e) Sa execute programul de pregatire profesionala specifica a personalului de paza din subordine.

CAPITOLUL VII.

- Obligatiile conducatorului unitatii-

Art. 24.

> Conducatorul unitatii are urmatoarele obligatii privind paza bunurilor si valorilor Institutiei;

a) raspunde de organizarea si functionarea pazei bunurilor si valorilor, pe care le detine cu orice titlu;

b) asigura pentru executarea serviciului de paza, selectionarea persoanelor cu profil moral corespunzator, cu
aptitudini fizice si profesionale necesare acestei activitati;

c) ia masuri de instruire specifica a personalului de paza si controleaza modul in care acesta isi executa
atributiile de serviciu;

d) asigura executarea amenajarilor si a instalatiilor necesare desfasurarii serviciului de paza, precum si
introducerea, intretinerea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legaturd, de paza si de
alarmare impotriva efractiei;

e) asigura echiparea personalului de paza cu uniforma si insemne distinctive, in conditiile legii;

f) incheie contracte de servicii in domeniul pazei, pentru instalarea sistemelor de alarma impotriva efractiei,
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numai cu societatile sau persoanele carora li s-a acordat licenta, dupa caz de catre Inspectoratul General de
Politie;
g) stabileste reguli privind accesul si circulatia in obiectivul pazit;
Art. 25.
> Indeplinirea obligatiilor prevazute la art. 24, se realizeaza, dupa caz, cu sprijinul de specialitate al unitatilor

de politie competente teritorial.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
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9. Responsabilitati 426

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

1. Fisa Postului - Portar ADM ADM
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Gestionarea situatiilor de criza )
X A Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-03
Procedura Operationala privind
Gestionarea situatiilor de criza
COD: PO-ADM-03
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e d
crs s editiei sau
cadrul editiei Rl
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea securitatii elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic In situatii speciale (incendiu, cutremur, deterioararea starii de sanatate a elevului, etc).

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de gestionare a situatiilor de criza.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- O.M.E.C.T. nr. 1409/2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de violenta in
unitatile de invatamant preuniversitare

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invataméant”

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 25/2007 cu privire la
asigurarea calitatii educatiei

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standardele de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
3. Document 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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

4. Aprobare . . : . N
P de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
5. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

6. Gestionarea documentelor

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
7. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
8. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
9. Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

10. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

(13\[1}; Abrevierea Termenul abreviat
1. PO. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. 'V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CS Compartiment de specialitate
8. SCIM Sistem de control intern/managerial
9. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Definitie:

Criza = un moment critic ce se declanseaza brusc, prin schimbarea rapida si brutala a unei stari / un moment
periculos ce induce o perioada de tensiune.

- Activitatea educationala desfasurata in cadrul institutiei poate fi afectata sau chiar intrerupta in cazul
declansarii unor situatii de criza provocate de: declansarea unui incendiu, a unui cutremur, defectarea
instalatiilor electrice, declansarea unei epidemii.

- In situatiile in care incendiul, cutremurul, defectarea instalatiilor electrice s-au produs in afara programului
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scolar, conducerea va constatata daca sunt pagube materiale, amploarea acestora si daca ele pot afecta
desfasurarea normala a procesului educational. In functie de rezultatul evaluarii, poate fi reluata activitatea,
redusa sau poate inceta, pana la refacerea conditiilor de desfasurare in conditii de siguranta si calitate.

- Conducerea institutiei va nominaliza persoanele care in cazul producerii situatiilor de criza, acorda primul
ajutor medical, apeleaza telefonic serviciul de urgenta “112”, precum si inlocuitori ai acestora.

- Daca evenimentele care pot genera situatii de criza, se produc in timpul desfasurarii procesului educational,
se vor lua urmatoarele masuri:

I. In cazul unui incendiu:

- Prevenirea incendiilor se face prin prelucrarea normelor de protectie a muncii si PSI.

- Cadrul didactic ce desfasoara ora de curs este responsabil cu supravegherea elevilor pentru a se preveni
accidentele de orice fel.

- In cazul in care se declanseaza un incendiu, cadrul didactic incearca sa stinga incendiul utilizind dotarea
spatiului respectiv (extinctoare, nisip,etc).

- In paralel are loc evacuarea elevilor si alertarea pompierilor de catre profesorul de serviciu si elevii de
serviciu din incinta respectiva.

II. In cazul unui cutremur:

- Elevii sunt instruiti sa se adaposteasca sub banci. Se evita deplasarea in spatiile fara elemente de siguranta
(holuri, scari).

- Daca este necesar, dupa incetarea miscarilor seismice, cadrul didactic evacueaza elevii in spatii libere evitand
producerea accidentelor.

- In cazul unor vatamari corporale usoare se acorda primul ajutor de catre cadrul didactic prezent la clasa,
ajutat eventual de elevi, iar in cazul vatamarilor corporale grave se suna la “serviciul de urgenta 112".

III. In cazul unei urgente medicale la clasa:

- Cadrul didactic de la clasa va alerta profesorul de serviciu si medicul scolii.

- Medicul scolii va asigura acordarea primului ajutor si va hotari daca este necesara chemarea ambulantei
pentru asistenta medicala suplimentara.

IV. In cazul aparitiei unor tulburari ale linistii si ordinii in incinta scolii :

- Cadrul didactic de la clasa apeleaza la profesorul de serviciu si la cadrele Politiei Comunitare arondate scolii
pentru gestionarea situatiei.

- In cazul unor evenimente de mica amploare acestia vor aplica sanctiunile prevazute de regulamentul scolar in
vigoare.

- Daca evenimentele sunt majore, cadrele politiei Comunitare vor alerta conducerea scolii si simultan superiorii
lor sau ofiterii Sectiei de Politie ce are arondata scoala precum si parintii ori reprezentantii legali ai elevului.

- In urma intocmirii raportului de catre cadrele abilitate se aplica si sanctiunile prevazute de lege. Acestea se
evidentiaza in fisa psihopedegogica a elevului implicat.

- Conducerea scolii va cere psihologului scolar sa preia pentru consiliere elevii implicati in evenimente de
tulburare a linistii si ordinii in scoala.

IV. In cazul declansérii unor epidemii

- Conducerea scolii contacteaza Autoritatea de sanatate publica pentru aplicarea masurilor stabilite de
Ministerul Sanatatii Publice, pentru unitatile de invatamint.

- Se informeaza elevii si profesorii cu privire la natura si cauzele afectiunii care a generat epidemia, masurile
igienico-sanitare care trebuie luate si obligativitatea consultarii unui medic, in situatia aparitiei simtomelor
afectiunii.

- In cazul in care personalul didactic este afectat de epidemie si orarul normal al activitatilor, nu se poate
desfasura in conditii de siguranta si calitate pentru elevi, conducerea scolii va decide: restringerea sau incetarea
activitatii educationale, pina la restabilirea conditiilor normale de functionare

- Numarul unic pentru situatii de urgenta va fi afisat vizibil in toate incintele institutiei

Telefon in caz de urgenta: 112
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
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9. Responsabilitati 432

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura
9.3. Administrator
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Accesul si utilizarea fondului de biblioteca
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-04
Procedura Operationala privind
Accesul si utilizarea fondului de biblioteca
COD: PO-ADM-04
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e d
crs s editiei sau
cadrul editiei Rl
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.

Pagina 1 /15



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

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de acces si utilizare a fondului de biblioteca si CDI.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- O.M.E.C.T. nr. 1409/2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de violenta in
unitatile de invatamant preuniversitare

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invataméant”

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 25/2007 cu privire la
asigurarea calitatii educatiei

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standardele de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;
2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
* generald) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;
= : = < Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
P 1 . : . . ) % s o3 :
3. rocedurd operationala (procedura unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul

de lucru by - s )
) intregii entitati publice;
Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
4. Document 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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

5. Aprobare . - 3 - P
p de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
6. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

7. Gestionarea documentelor

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
8. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
9. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

11 Comisie de lucru cu caracter

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar
permanent sau temporar

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
12. Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

13. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

14. Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

(13\1:; Abrevierea Termenul abreviat
1. PS. Procedura de sistem
2. PO. Procedura operationala
3. E Elaborare
4. 'V Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CS Compartiment de specialitate
9. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
10. RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
11. RMM Responsabil mediu
12. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori
- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant
- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Bibliotecar
- Profesor documentarist
- Administrator
- Sef compartiment Secretariat

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si activitatile se deruleaza in strict conformitate cu

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A BIBLIOTECII SCOLARE SI A CENTRULUI DE
DOCUMENTARE SI INFORMARE
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Dispozitii generale

Art.1. Prezentul regulament este elaborat conform articolelor 70, 242, 247, 249, 250 si 262 din Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011.

Art.2. In unitatile de invatamant preuniversitar se organizeaza si functioneaza structuri info-documentare:
centre de documentare si informare sau biblioteci scolare. La nivelul unei unitatii de invatamént nu pot fi
organizate si nu vor functiona ambele structuri info-documentare.

Art.3. (1) Bibliotecile scolare, respectiv centrele de documentare si informare din unitatile de invatamaéant
deservesc, pe niveluri de competenta, beneficiarii educatiei: elevii, cadrele didactice si comunitatea locala, in
scopul imbunatatirii calitatii procesului educational si al invatarii pe tot parcursul vietii.

(2) Bibliotecile scolare si centrele de documentare si informare, in conformitate cu functiile specifice, sustin
implementarea politicilor educationale pe niveluri de studii, profiluri, specializari, sprijina realizarea obiectivelor
prevazute in procesul de reforma a invatamantului romanesc, raspunzand nevoilor de informare si documentare a
tuturor beneficiarilor.

Art.4. (1) La nivelul unitatii de Invatamént se elaboreaza politica documentara, integrata in politica
educationala.

(2) Politica documentara reprezinta un sistem de valori si actiuni in domeniul informarii si documentarii
vizand cele patru domenii: curriculum, resurse umane, resurse materiale si financiare, relatii si dezvoltare
comunitara.

(3) Politica documentara cuprinde, la nivelul unitatii de invataméant, elemente privind politica de constituire
a colectiilor, o politica de achizitii a resurselor info-documentare in vederea dezvoltarii colectiilor, completarii si
actualizarii fondului documentar in raport cu nevoile de informare si formare a utilizatorilor, o politica de
gestionare, organizare si punere la dispozitie a informatiei si a fondului documentar, de asigurare a accesului
liber la informatie, o politica de formare in domeniul info-documentar prin intermediul actiunilor pedagogice,
culturale si a parteneriatelor, de realizare si promovare a educatiei pentru informatie si a unei culturi a
informatiei, de identificare a nevoilor utilizatorilor in materie de informatie, o politica de promovare si
comunicare asupra actiunilor in domeniul info-documentar, o politica de evaluare a demersului si a competentelor
utilizatorilor in domeniul info-documentar.

(4) In documentele de proiectare manageriala a unitatilor de invatamant vor fi cuprinse tinte, optiuni
strategice si obiective specifice domeniului informarii si documentarii realizate prin planuri operationale, corelate
cu politica documentara a scolii.

Art.5. Bibliotecile scolare si centrele de documentare si informare asigura accesul la resursele Platformei
Scolare de e-learning si Bibliotecii Scolare Virtuale.

Art.6. Regulamentul de ordine interioara al unitatilor de Invatamant include prevederi specifice organizarii si
functionarii bibliotecii scolare, respectiv a centrului de documentare si informare.

SECTIUNEA A. CENTRELE DE DOCUMENTARE SI INFORMARE (CDI)

Art.7. Centrul de documentare si informare este o structura info-documentara moderna, un centru de resurse
pluridisciplinare si multimedia, care ofera beneficiarilor un spatiu de formare, comunicare, informare si de
exploatare a noilor tehnologii educationale, un loc de cultura, deschidere, intalnire si integrare.

Art.8. (1) CDI concentreaza in acelasi spatiu un fond documentar actualizat, pluridisciplinar, pe suporturi
multiple, adaptat nevoilor beneficiarilor si specificului unitatii de invatamant, mijloace de documentare si
informare, echipamente si instrumente de exploatare a resurselor, un spatiu adaptat organizarii si desfasurarii
activitatilor specifice, precum si personal calificat in domeniul stiintelor documentarii si informarii. CDI
deserveste intreaga comunitate educativa a unitatii de Invatamant si este parte integranta a unitatii de
invatamant.

(2) CDI contribuie la asigurarea egalitatii de sanse a elevilor proveniti din medii culturale, economice si
sociale diferite prin facilitarea accesului la informatie si servicii specifice destinate elevilor, cadrelor didactice si
membrilor comunitatii locale.

(3) Prin crearea CDI se urmareste dezvoltarea si modernizarea structurilor info-documentare existente la
nivelul unitatii de invatamant, diversificarea serviciilor specifice si a resurselor documentare, intarirea rolului
pedagogic a personalului incadrat, dezvoltarea ofertei de activitate scolara si extrascolara, favorizarea accesului
la documentatie actuala a tuturor utilizatorilor si la expertiza unui personal calificat in domeniul stiintelor
documentarii si informarii.

(4) CDI se organizeaza unitar pentru intreaga unitate de invatamant careia 1i apartine, preia si integreaza
fondul documentar al bibliotecii scolare.

Art.9. Misiunea centrului de documentare si informare este de a forma si de a dezvolta o cultura
informationala, de a participa la asigurarea egalitatii de sanse privind accesul la informatie si documentatie
actuala a elevilor proveniti din medii culturale, economice si sociale diferite prin activitati formale, nonformale si
informale, de a dezvolta competentele elevilor in domeniul info-documentar, de a promova inovatia didactica, de a
participa la dezvoltarea competentelor cheie ale elevilor, de a participa la dezvoltarea si implementarea unei
politici documentare locale, de a sustine implementarea politicilor educationale pe niveluri de studii, profiluri,
specializari si de a contribui la realizarea obiectivelor prevazute in procesul de reforma a invatamantului.

Art.10. CDI are urmatoarele functii: de primire a beneficiarilor, de informare generala, pedagogica, de
orientare scolara si profesionala, de comunicare, tehnica, recreativa.

Art.11. (1) Centrele de documentare si informare pot fi infiintate in unitati de invataméant cu personalitate
juridica sau in consortii scolare din invatamantul preuniversitar de stat sau particular.

(2) Centrele de documentare si informare sunt coordonate metodologic, la nivel judetean, de catre Casele
Corpului Didactic, iar la nivel central de catre Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, prin
Directia Generala Management, Resurse Umane si Retea Scolara.

(3) Centrele de documentare si Informare se infiinteaza prin decizie a directorului Casei Corpului Didactic,
in invatamantul de stat sau particular, pe baza criteriilor de eligibilitate stabilite de Ministerul Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului, la propunerea directorului unitatii de invatamant cu personalitate juridica sau
a consiliului director al consortiului scolar, cu avizul inspectorului scolar general.
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(4) Criteriile de eligibilitate stabilite pentru infiintarea unui CDI: unitate din invatamantul preuniversitar
(prescolar, primar, gimnazial, liceal sau SAM) cu personalitate juridica, de stat sau particulara, din mediul rural
sau urban, existenta unui spatiu in incinta unitatii de invatamant in care poate fi amenajat CDI, cu respectarea
standardelor recomandate cu privire la suprafata si la capacitatea de primire, deschidere si implicare din partea
conducerii unitatii de invatamant si a cadrelor didactice, respectiv sustinere din partea consiliului local;

(5) Casa Corpului Didactic informeaza periodic MECTS cu privire la dezvoltarea retelei CDI la nivel
judetean.

(6) Casa Corpului Didactic organizeaza atat stagii tematice adresate directorilor unitatilor de invatamant
care solicita infiintarea unui CDI si responsabililor CDI, care vizeaza sprijinirea unitatilor de invatamant in
elaborarea proiectului de amenajare a centrului de documentare si informare in conformitate cu standardele de
amenajare, cat si stagii de formare continua privind organizarea, functionarea, animarea si exploatarea CDI
adresate profesorilor documentaristi, dar si cadrelor didactice si didactice auxiliare din unitati de invatamant cu
CDI functional.

(7) Parcurgerea stagiului initial de formare privind amenajarea si functionarea CDI este obligatorie.

(8) Amenajarea si dotarea centrului de documentare si informare se face pe baza unui proiect de amenajare
realizat de o echipa de proiect din unitatea de invatamant sub coordonarea de directorului unitatii de invatamant.
Proiectul de amenajare este aprobat de Consiliul de Administratie al unitatii de Invatamant si este avizat de catre
directorul Casei Corpului Didactic. Decizia de infiintare a CDI va fi eliberata de Casa Corpului Didactic dupa
validarea proiectului de amenajare.

(9) Reamenajarea sau schimbarea locatiei centrului de documentare si informare se realizeaza in baza unui
proiect de reamenajare intocmit la nivelul unitatii de invatamant, aprobat de consiliul de administratie al unitatii
de invatamant si avizat de directorul CCD. CDI infiintate in unitatile de invatamant nu pot fi desfiintate.

Capitolul I. RESURSE MATERIALE

Art.12. In amenajarea si dotarea centrului de documentare si informare trebuie se tine cont de specificul
activitatilor derulate, de publicul caruia i se adreseaza (varsta elevilor, nivel de studiu), de particularitatile si
specificul unitatii de Invataméant in care urmeaza sa se infiinteze si sa functioneze.

Art.13. (1) Spatiul si resursele CDI trebuie sa asigure conditiile necesare indeplinirii functiilor sale si derularii
tuturor tipurilor de activitati.

(2) In alocarea si organizarea spatiului pentru Centrul de Documentare si Informare se recomanda
respectarea urmatoarelor conditii:

a) suprafata alocata sa fie de minimum 3 mp x 10% din numarul total al elevilor din unitatea de
invatamant;

b) capacitatea de primire (numarul de locuri) sa fie de min. 10% din numarul total al elevilor din unitatea
de invatamant.

(3) Spatiul CDI sa fie situat in unitatea de invatamant, cu acces facil pentru elevi, recomandabil in zona
centrala a unitatii de invatamant;

Art.14.(1) Centrul de documentare si informare este organizat modular si asigura in interiorul sau urmatoarele
spatii specifice: spatiul de primire, spatiul profesorului documentarist, spatiul informatic, spatiul audio-video si
multimedia, spatiul de documentare pedagogica/spatiul pentru profesori, spatiul lucrarilor documentare, spatiul
lucrarilor de fictiune, spatiul lecturii de destindere, spatiul de lucru in echipa, spatiul de lucru individual, spatiul
de orientare scolara si profesionalad, spatiul de afisaj si expozitii, spatiul pentru presa.

(2) Spatiile centrului de documentare si informare corespund functiilor acestuia si nu vor fi strict delimitate
prin constructie.

(3) In functie de specificul scolii, de numarul elevilor si de spatiul disponibil, pot fi amenajate si alte spatii in
interiorul sau in exteriorul CDI: spatiul de depozitare, de stocare, de arhivare etc.

Art.15. (1) Mobilierul din CDI trebuie sa fie adaptat beneficiarilor, sa fie modular, solid, modern si practic, sa
respecte normele de securitate, sa permita accesul liber la fondul documentar, precum si reorganizarea spatiului
in functie de activitati.

(2) In organizarea CDI se are In vedere asigurarea accesului liber la fondul documentar, cu asigurarea
conditiilor de spatiu, mobilier si securitate adecvate. Inaltimea rafturilor se recomanda sa fie de 1,60 m-1,80 m,
pentru Invatamantul secundar inferior si secundar superior, 1,50 m pentru Invatamantul primar si 1,30 pentru
invatamantul prescolar.

Art.16. Echipamentele si aparatura achizitionata pentru CDI vor permite exploatarea resurselor puse la
dispozitia utilizatorilor in cadrul CDI.

Art.17. (1) In spatiul CDI va fi pus la dispozitie fondul activ de publicatii.

(2) Pentru evitarea supraincarcarii, se va utiliza spatiul de depozitare pentru documentele mai putin
solicitate.

(3) Constituirea, completarea si actualizarea fondului documentar se realizeaza in functie de urmatoarele
criterii:

a) profilul, nivelul de invatamant si specificul unitatii de invatamant in care functioneaza CDI;
b) obiectivele si activitatile propuse in documentele de planificare ale CDI;
c) nevoile de informare si documentare ale beneficiarilor;

d) recomandarile programelor scolare ale disciplinelor studiate in scoala si a listelor bibliografice din
manualele utilizate; se va urmari constituirea unui fond documentar echilibrat pentru toate clasele, diviziunile si
subdiviziunile CZU (clasificarea zecimala universala)

e) componenta fondului sub aspectul suporturilor, titlurilor si al numarului de exemplare din fiecare titlu;

(4) Fondul documentar al CDI va fi in limba roméana, in limbile minoritatilor nationale, daca sunt scolarizati
elevi apartinand unei minoritati nationale, in limbile de circulatie internationald predate in unitatea de
invatamant respectiva, dar si, in functie de solicitarile beneficiarilor si nevoilor identificate, in alte limbi straine.

Art.18. Fondul documentar si serviciile oferite de centrele de documentare si informare vor fi permanent
actualizate pentru a permite o mai buna adaptare la nevoile de informare si formare a utilizatorilor in domeniul
info-documentar, respectiv pentru participare continua la dezvoltarea competentelor cheie ale elevilor.

Art.19. Baza materiala a centrelor de documentare si informare este asigurata de comunitatea locala, de
Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului si de alte institutii centrale sau locale, prin
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inspectoratele scolare sau direct prin unitatile de invatamant in cadrul carora functioneaza.

Capitolul II. RESURSE UMANE

Art.20. In CDI va fi normat un post de profesor documentarist, in conformitate cu prevederile Legii 1/2011, art.
262 lit. g, coroborat cu art. 247 lit. m.

Art.21. Angajarea si incadrarea pe post a profesorilor documentaristi se realizeaza conform prevederilor
metodologiei de mobilitate elaborata si aprobata de MECTS.

Art.22. Concursul de ocupare a functiei didactice de profesor documentarist se organizeaza in conformitate cu
metodologia de ocupare a posturilor / catedrelor declarate vacante in invataméantul preuniversitar elaborata si
aprobata de catre MECTS.

Art.23. Formarea continua si evolutia in cariera a profesorului documentarist se realizeaza in conformitate cu
art. 242 din Legea nr.1 /2011. Prevederi privind participarea la definitivarea in invatamant si sustinerea gradelor
didactice sunt prezentate metodologia de organizare si desfasurare a examenului national pentru definitivarea in
invatamant, respectiv in metodologia pentru organizarea examenelor de sustinere a gradelor didactice, elaborate
si aprobate de MECTS.

Art.24. Constituirea si organizarea activitatii de cerc pedagogic se realizeaza de CCD care va desemna un
responsabil la nivel judetean. Activitatea de cerc pedagogic se va organiza in colaborare cu IS].

Art.25. Activitatea profesorului documentarist se desfasoara pe parcursul a 40 de ore saptamanal, repartizate
dupa cum urmeaza:

a) 18 ore - activitati didactice cu elevii, individual sau in parteneriat cu cadrele didactice. Activitatile
constau in initiere in cercetarea documentara, proiecte didactice, educative si culturale, orientare scolara si
profesionala, activitati de sprijin pentru elevii cu dificultati de invatare, animatii lectura, animatie culturala etc.
Activitatile se vor desfasura in timpul sau in afara programului scolar al elevilor, cu clasa intreaga sau cu grupe
de elevi.

b) activitati de pregatire metodico-stiintifica, pregatirea si evaluarea materialelor si activitatilor, intocmirea
programelor de interventie in scop recuperator in parteneriat cu cadrele didactice, culegerea informatiilor in/din
interiorul si exteriorul unitatii scolare - pana la 12 ore.

c) activitati de educatie complementare procesului de invatamant: asigurarea accesului liber la fondul
documentar si punerea CDI la dispozitia elevilor in cadrul activitatilor libere, mentorat, scoala dupa scoala,
activitati pentru parinti si alti membri ai comunitatii locale, gestionarea CDI - minimum 10 ore.

Art.26. (1) Personalul incadrat in CDI este subordonat directorului unitatii de invatamant si va fi evaluat anual
pe baza fisei de evaluare intocmita in baza fisei postului.

(2) Fisa postului si fisa de evaluare sunt intocmite in baza fisei cadru a postului si fisei cadru de evaluare a
profesorului documentarist aprobate de MECTS, particularizate la specificul activitatii din unitatea de
invatamant.

Art.27. (1) Intr-un centru de documentare si informare pot exista, In conditiile legii, atat profesorul
documentarist, cat si bibliotecarul scolar.

(2) In aceasta situatie, organizarea si functionarea CDI sunt asigurate in comun de catre profesorul
documentarist si bibliotecar, repartizarea sarcinilor se realizeaza prin fisa individuala a postului. Domeniile de
competenta din fisa cadru a postului de profesor documentarist, precum si responsabilitatile mentionate in
prezentul regulament vor fi Indeplinite.

Art.28. (1) Domeniile de competenta ale profesorului documentarist sunt proiectarea, planificarea, organizarea
si realizarea activitatii CDI, formarea elevilor si dezvoltarea competentelor specifice, monitorizarea si evaluarea
activitatii CDI si a rezultatelor elevilor, managementul clasei de elevi, dezvoltarea de parteneriate, comunicarea si
gestionarea CDI, managementul carierei al dezvoltarii profesionale, contributia la dezvoltarea institutionala si
promovarea imaginii unitatii de invatamant.

(2) Misiunile profesorului documentarist sunt: misiunea pedagogica, cea culturala, de comunicare si de
gestionare fiind direct corelate cu functiile CDI.

(3) Detalierea domeniilor de competenta si atributiile profesorului documentarist se realizeaza prin fisa
cadru a postului a profesorului documentarist elaborata si aprobata de MECTS;

Art.29. (1) Casa Corpului Didactic coordoneaza metodologic activitatea CDI si a profesorilor documentaristi
prin profesorii metodisti din CCD si formatorii nationali din proiectul , Educatie pentru informatie”.

(2) Dezvoltarea retelei CDI, monitorizarea si evaluarea activitatii CDI se realizeaza de catre CCD;

(3) Evaluarea profesorilor documentaristi se realizeaza de catre directorul unitatii de invatamant si de catre
IS], prin inspectorul de specialitate, metodisti si formatorii nationali din proiectul ,Educatie pentru informatie”.

Art.30. Personalul didactic incadrat in CDI beneficiaza de toate drepturile si obligatiile care decurg din
actele normative in vigoare.

Capitolul III. RESURSE FINANCIARE
Art.31. (1) Parte integranta a unitatii de invatamant, CDI beneficiaza de toate tipurile de finantare conform
prevederilor legale.

(2) CDI poate beneficia de resursele financiare obtinute de unitatea de invatamant din sponsorizari, din
partea unor ONG-uri, asociatii, fundatii, societati sau a unor institutii cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Art. 32. (1) Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant va aproba un buget de amenajare/ reamenajare
in baza proiectului de amenajare/reamenajare al CDI, cat si bugetul anual de functionare al CDI.

(2) Se aloca centrului de documentare si informare, prin executia bugetara a fiecarui an un fond de
functionare, de dezvoltare si actualizare a fondului de publicatii, de completare a dotarilor cu echipamente si
mobilier.

Capitolul IV. ACTIVITATEA CENTRULUI DE DOCUMENTARE S$I INFORMARE
Art.33. In CDI se pot initia, organiza si desfasura urmatoarele categorii de activitati:
a) pedagogice: prezentarea CDI si a organizarii sale specifice, initierea elevilor in cercetarea documentara,
formarea competentelor din domeniul info-documentar prin CDS/CDL, activitati scolare, proiecte disciplinare si
inter/trans disciplinare, activitati educative pentru dezvoltarea si consolidarea competentelor dobéandite, de

Pagina 8 / 15



dezvoltare a competentelor cheie ale elevilor, invatare remediala de tip ,scoala de dupa scoala”, activitati pentru
copii si tineri capabili de performanta, orientare si consiliere educationala si vocationala, activitati privind
integrarea noilor tehnologii ale informarii si comunicarii (TIC) in activitatea didactica, parteneriate educative si
activitati extrascolare, utilizarea Platformei Scolare de e-learning, a Bibliotecii Scolare Virtuale.

b) culturale: animatii de lectura, lectura imaginii, activitati audio-video si mass-media, expozitii, vizite si
intalniri tematice, activitati prilejuite de diverse evenimente, activitati recreative, ateliere de creatie, de
valorizare a patrimoniului si a potentialului cultural, parteneriate, schimburi culturale etc.;

c) comunicare: colectarea, prelucrarea si difuzarea de informatii necesare utilizatorilor interni sau externi,
participarea la promovarea imaginii unitatii de invatamant in comunitatea educationala si locala, participarea la
promovarea si diseminarea experientelor de bune practici ale institutiei, participarea la promovarea activitatilor
CDI si a imaginii scolii etc;

d) gestionare: gestionarea spatiului, a functionarii CDI (orar de functionare, planificarea activitatilor), a
resurselor materiale (mobilier, materiale si echipamente), a fondului documentar, a formarii profesionale, a
bugetului de functionare in functie de nevoile utilizatorilor si a activitatilor planificate;

Art.34. Activitatile in CDI vor fi realizate de catre profesorul documentarist in parteneriat cu cadrele didactice
din unitatea de invataméant sau impreuna cu partenerii externi, respectiv individual.

Art.35. (1) Utilizarea spatiului, a fondului documentar si a serviciilor CDI, respectiv desfasurarea activitatilor in
CDI se realizeaza in mod programat, respectiv in regim neprogramat/liber, pe baza unui orar propus de
profesorul documentarist/bibliotecar, aprobat de Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant si adus la
cunostinta tuturor beneficiarilor.

(2) Se asigura accesul beneficiarilor in CDI atat in timpul programului scolar, cat si in afara acestuia;

(3) Utilizarea programata a CDI presupune participarea beneficiarilor la activitati initial programate.
Acestea se realizeaza pentru un grup/clasa de elevi de catre profesorul documentarist individual sau in
parteneriat cu alte cadre didactice/parteneri externi.

(4) Utilizarea programata presupune:

a) activitati de prezentare a CDI si a organizarii sale specifice, realizate de catre profesorul documentarist
la inceputul anului scolar, pentru toate clasele nou-intrate in unitatea de invatamant, respectiv in timpul anului
scolar, ori de cate ori este nevoie, la solicitarea unui cadru didactic;

b) activitati de initiere in cercetarea documentara, proiecte in colaborare cu cadrele didactice -
disciplinare, inter/transdisciplinare, activitati pedagogice, activitati in colaborare privind orientarea scolara si
vocationala, sprijinirea elevilor cu dificultati la invatare, lectura, animatii legate de mass-media, de presa,
animatii audio-video, activitati cu caracter cultural si civic organizate de catre profesorul documentarist si
derulate in parteneriat cu echipa pedagogica/parteneri externi;

(5) Utilizarea neprogramata/libera presupune punerea CDI la dispozitia utilizatorilor, in prezenta
profesorului documentarist, in vederea realizarii de catre acestia a unor activitati care nu necesita o programare
anticipata. Utilizarea neprogramata/libera presupune: activitate de informare, documentare, cercetare realizata
individual sau in grupuri mici in interes scolar, profesional sau personal, asistenta individuala in cercetarea
documentara, realizarea temelor, activitati de lectura, de consultare a fondului de publicatii al CDI si a resurselor
documentare on-line in scopuri educative, intocmirea si redactarea unor proiecte, activitati ludice, de petrecere a
timpului liber realizate in scop educativ etc. Utilizarea neprogramata a CDI se realizeaza de catre elevi si de
cadrele didactice, de obicei, in afara programului scolar. Timpul alocat activitatilor neprogramate in CDI este de
minimum 10 ore/saptamana.

Art.36. (1) Activitatea CDI se desfasoara pe baza proiect anual de activitate si a unui plan semestrial de
activitati, structurate pe 4 domenii de competenta, respectiv a proiectelor de activitate, care vor cuprinde
activitati pentru operationalizarea prioritatilor definite in documentele de proiectare manageriala proiect de
dezvoltare institutionalad (PDI) si planurile manageriale.  Acestea vor cuprinde intreaga activitate desfasurata de
profesorul documentarist.

(2) Activitatea in CDI cuprinde actiuni corespunzatoare misiunilor profesorului documentarist: pedagogica,
culturala, de comunicare si de gestiune.

(3) Structura generala a proiectului anual de activitate este prezentata in Anexa a prezentului regulament.

(4) Planului semestrial de activitate CDI cuprinde: obiectivele partiale derivate din obiectivele anuale,
respectiv activitatile (secvente, cursuri, proiecte, animatii etc.), obiectiv, responsabil, parteneri, data/perioada,
evaluarea - mijloace si itemi.

(5) Planul semestrial de activitate va fi completat si adaptat pe parcursul anului scolar in functie de
activitatile dezvoltate, activitatile din programele scolare desfasurate in CDI, disponibilitatea cadrelor didactice,
de conditiile de umane si materiale disponibile, de noi oportunitati.

(6) Documentele de proiectare si planificare a activitatii CDI vor cuprinde activitati propuse de profesorul
documentarist, de alte cadre didactice, de conducerea unitatii de invatamant sau alti parteneri. Activitatile
propuse vor respecta criteriile generale ale definirii activitatilor in CDI si obiectivele anuale stabilite.

(7) Profesorul documentarist va realiza si prezenta la sfarsitul anului scolar un raport de anual de activitate.

Art. 37. Profesorul documentarist stabileste relatii de colaborare cu partenerii din interiorul sau din exteriorul
unitatii de invatamant. Parteneriatele externe angajate vor fi supuse aprobarii conducerii unitatii de invatamant.
Profesorul documentarist planifica, organizeaza si desfasoara, in colaborare cu acestia, activitati care raspund
obiectivelor si prioritatilor stabilite in proiectul anual de activitate si in planurile semestriale.

Art. 38. (1) Prin activitatea desfasurata in CDI se urmareste dezvoltarea competentelor info-documentare ale
elevilor prin activitati directe de exploatare a fondului documentar al CDI.

(2) In calitate de responsabil al CDI, profesorul documentarist asigura, in colaborare cu echipa pedagogica,
initierea elevilor in domeniul cercetarii documentare. Activitatile organizate in acest sens vor viza dobandirea, de
catre elevi a autonomiei in invatare si dezvoltarii spiritului critic, prin dezvoltarea progresiva a capacitatii de a se
orienta in CDI, de a cunoaste diferitele tipuri de surse si resurse documentare, de a utiliza instrumente
traditionale si informatizate de cautare a informatiei, de dezvolta competente de cautare, selectare, prelucrare,
organizare si comunicare a informatiilor, respectiv de autoevaluare si evaluare a demersului si a rezultatului
cercetarii.

(3) Activitatile de initiere a elevilor in domeniul cercetarii documentare se organizeaza in cadrul unor
cursuri distincte desfasurate de catre profesorul documentarist (CDS) sau in cadrul unor secvente pedagogice,
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cursuri sau proiecte (inter/trans) disciplinare desfasurate in parteneriat de catre profesorul documentarist si
cadrele didactice. Predarea continuturilor care presupun lucru cu resurse autentice se vor realiza in CDI.

(4) Directorul unitatii de invatamant si responsabilii comisiilor metodice vor sustine si vor incuraja demersul
cadrelor didactice de desfasurare a unor activitati scolare si extrascolare care presupun utilizarea resurselor CDI,
abordari transdisciplinare a continuturilor, respectiv si colaborarea intre cadrele didactice si profesorul
documentarist.

Art.39. Activitatea CDI se desfdasoara in baza unui orar de functionare si a unui regulament de functionare
interna elaborate de profesorul documentarist si validate de conducerea unitatii de invatamant;

Art.40.(1) Gestionarea si comunicarea fondului documentar consta in realizarea urmatoarelor categorii de
activitati: dezvoltarea colectiilor (achizitia, selectia, deselectia), prelucrarea documentelor: evidenta (evidenta
primara a documentelor - globala si individuala), catalogare, clasificare si indexare, respectiv informatizarea
fondului;

(2) Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand Clasificarea Zecimala Universala,
indexarea si ordonarea fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0 la 9, extinzand
clasificarea, in functie de amploarea colectiilor si profilul unitatii de invatamant;

(3) Toate operatiunile cu privire la fondul documentar al CDI se deruleaza in sistem informatizat, daca sunt
indeplinite conditiile necesare. Pe termen mediu se va avea in vedere informatizarea fondului documentar
existent la nivelul unitatii de invatamant.

(4) Pentru facilitarea accesului la resursele documentare pot fi Intocmite catalogul tematic, catalogul
documentelor audio-vizuale, catalogul lucrarilor de referinta, liste de noutati etc.

(5) Exploatarea colectiilor se realizeaza prin consultarea in CDI si prin imprumut la domiciliu conform
reglementarilor in vigoare.

(6) Activitatea organizata in centrele de documentare si informare este parte a activitatii scolare si
extrascolare desfasurata la nivelul unitatii de invatamant.

Capitolul V. EVALUARE CDI

Art.41. Evaluarea CDI si a politicii documentare a unitatii de invataméant poate fi interna (efectuata sau
solicitata de conducerea de invatamant) sau externa (solicitata sau efectuata de o institutie abilitata in acest sens)
fiind realizata pe baza unor fise de evaluare elaborate in concordanta cu HG 1534/2008 si OUG nr. 75/2005
aprobata prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile ulterioare privind asigurarea calitatii in educatie, respectiv cu
raportarea la standardele de amenajare, dotare, organizare si functionare a CDI.

Sectiunea B. BIBLIOTECILE SCOLARE

Art.42. Biblioteca scolara este compartimentul specializat al carui scop principal este de a constitui, a
organiza, a prelucra, a dezvolta si a conserva colectii de carti, publicatii periodice, alte documente specifice si
baze de date, pentru a facilita utilizarea acestora de catre beneficiari in scop de informare, cercetare, educatie
sau recreere.

Art.43. Biblioteca scolara functioneaza in unitatile de invatamant cu personalitate juridica, de stat sau
particulare, in consortii scolare, la propunerea directorului unitatii de invatamaéant/consortiului, cu avizul
Consiliului de Administratie, si nu poate fi desfiintata, ci doar reorganizata sau integratda in centrul de
documentare si informare. Pe termen mediu bibliotecile scolare vor fi transformate in centre de documentare si
informare; In unitatile de invatamant fara personalitate juridica pot fi organizate structuri info-documentare
complementare bibliotecilor scolare sau centrelor de documentare si informare in vederea asigurarii accesului la
informatie a elevilor;

Art.44. Biblioteca scolara se organizeaza unitar pentru intreaga institutie de Invatamént in care functioneaza,
respectand normele de incadrare cu personal de specialitate conform legislatiei in vigoare;

Art.45. Biblioteca scolara ofera resurse pedagogice informationale: carte, presa, CD, DVD necesare elevilor si
cadrelor didactice in functie de programele de instruire si nevoile de perfectionare metodica.

Art.46. Prin activitatea sa, biblioteca scolara participa la realizarea obiectivelor sistemului de invatamant, in
ansamblul sau, precum si a obiectivelor educationale, pe niveluri de studii si profiluri de invatamant.

Art.47. Biblioteca scolara, in conformitate cu functiile si misiunile sale, raspunde nevoilor de documentare si
informare a beneficiarilor.

Art.48. Bibliotecile scolare sunt coordonate metodologic de catre Casa Corpului Didactic la nivel judetean, iar
la nivel central de catre Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului.

Art.49. Misiunea bibliotecii scolare este de a asigura elevilor si cadrelor didactice accesul la informatie si
documentatie, de a sustine procesul intructiv-educativ, a participa la dezvoltarea competentelor cheie ale elevilor;

Capitolul I. RESURSE MATERIALE

Art.50. Bibliotecii scolare i se asigura o locatie corespunzatoare organizarii, tezaurizarii, conservarii colectiilor
si accesului beneficiarilor.

Art.51. La constituirea unei biblioteci scolare se asigura de regula doua incaperi alaturate care sa deserveasca
depozitarea suporturilor informationale si o sala de lectura.

Art.52. (1) Dotarea unei biblioteci scolare trebuie sa fie de minimum 3 volume /elev, urmand ca raportul de 10
volume /elev sa fie atins progresiv in cel mult 5 ani.

(2) Fondul de publicatii al bibliotecii scolare va fi in limba romana, in limbile minoritatilor, daca la nivelul
unitatii de invatamant se organizeaza clase cu predare in limbile minoritatilor nationale, respectiv in limbile de
circulatie internationala predate la nivelul unitatii de Invatamant si, in functie de solicitarile beneficiarilor, in alte
limbi de circulatie internationala.

Art.53. Biblioteca scolara include: spatiul de primire, spatiul bibliotecarului, spatiul de informare si
documentare, spatiul de lectura si depozitul de carte.
Art.54. In biblioteca scolara se va utiliza mobilier modular, solid si practic, adaptat beneficiarilor.
Art.55. Biblioteca scolara asigura accesul la fondul documentar pentru informare si documentare individuala in
interes scolar, profesional sau personal.
Art.56. In biblioteca scolara se pune la dispozitia beneficiarilor fondul activ de publicatii, iar documentele mai
putin solicitate vor fi organizate in spatiul de depozitare.
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Art.57. Constituirea, completarea si organizarea fondului documentar se realizeaza in functie de urmatoarele
criterii:
a) profilul, nivelul de invatamant si specificul unitatii de invatamant;
b) recomandarile programelor scolare ale disciplinelor studiate in scoald;
c) cerintele de informare si documentare ale utilizatorilor, pe baza studiului de marketing efectuat de
bibliotecarul scolar si in baza obiectivelor unitatii de invatamant;
d) activitatile propuse in planul de activitate anual al bibliotecii scolare;
Art.58. Utilizarea colectiilor si a documentelor se realizeaza in sala de lectura si prin imprumut la domiciliu.
Art.69. Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidenta a documentelor
distruse si a celor lipsa la inventar, recuperarea fizica/valorica a publicatiilor se realizeaza conform prevederilor
Legii nr. 334/2002.

Capitolul II. RESURSE UMANE

Art.60. (1) In bibliotecile scolare sunt incadrati bibliotecari scolari.

(2) Bibliotecarul scolar este personal didactic auxiliar conform art. 249 din Legea Educatiei Nationale nr.
1/2011.

Art.61. Conditiile de ocupare a functiei didactice auxiliare de bibliotecar scolar sunt cele prevazute de Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011, art. 250, lit. a).

Art.62. Norma de munca a bibliotecarului scolar este de 40 de ore saptamanal.

Art.63. Atributiile bibliotecarului scolar sunt:

a) organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit nomelor legale;
b) asigura functionarea CDI; elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii
scolare, orarul acesteia si regulile PSI;
c) constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;
d) tine evidenta a fondului de publicatii;
e) raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;
f) ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;
g) indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din programe,
precum si a particularitatilor psiho-pedagogice si de varsta ale elevilor;
h) gestioneaza fondul documentar si asigura securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si siguranta
existente in unitatea de invatamant.
i) initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de invatamant, culturale, organizatii
diverse din tara sau strainatate, cu membri ai comunitatii locale, cu parintii elevilor;
j) contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de invatamant;
Ele se stabilesc prin fisa postului aprobata de Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant.
Art.64. (1) Formarea continua a bibliotecarului scolar se realizeaza prin:
a) participarea la activitati de informare, documentare, metodice, organizate si coordonate de CCD;
b) participarea la simpozioane si conferinte nationale sau internationale organizate de ABR sau alte
organizatii abilitate;
c) participarea la cursuri si programe de formare specifice postului organizate de CCD, de MECTS si alti
furnizori acreditati de MECTS, urmarind dezvoltarea competentelor pentru evolutia in cariera profesionala.
(2) Formarea continua a bibliotecarilor scolari este un drept si o obligatie. In promovarea bibliotecarilor se
va tine cont de participarea la cursuri de formare continug;

Art.65. Personalul incadrat in biblioteca scolara beneficiaza de toate drepturile si obligatiile care decurg din
actele normative in vigoare.

Art.66. Bibliotecarul scolar va fi informat despre deciziile Consiliului Profesoral si Consiliului de Administratie,
cu privire la aspecte care implica activitatea bibliotecii scolare.

Art.67. Bibliotecarul scolar este subordonat directorului si directorului adjunct al unitatii de invatamant, cu
care va avea o colaborare continua si oportuna cu privire la buna organizare si functionare a bibliotecii, respectiv
la participarea bibliotecii scolare in realizare obiectivelor stabilite la nivel institutional;

Art.68. Evaluarea activitatii bibliotecarului scolar se realizeaza pe baza indicatorilor de performanta, a
descriptorilor de calitate din fisei postului/evaluare realizata prin respectarea fisei cadru da prostului si fisei
cadru de evaluare a bibliotecarilor scolari aprobate de MECTS.

Art.69. Indrumarea si controlul bibliotecarului scolar se face de catre directorul unitatii de Invatamaént,
respectiv de inspectorul de specialitate din cadrul IS].

Capitolul III. RESURSE FINANCIARE
Art.70. (1) Biblioteca scolara, ca parte integranta a unitatii de invatamant, beneficiaza de finantare conform
legii.

(2) Alte surse de finantare ale bibliotecii scolare pot fi obtinute de unitatea de invatamant din sponsorizari
din partea unor ONG-uri, asociatii, fundatii, societati sau unor institutii cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Art.71. Se aloca bibliotecilor scolare, prin executia bugetara a fiecarui an un fond de functionare, dezvoltare si
actualizare a fondului de publicatii.

Capitolul IV. ACTIVITATEA BIBLIOTECII SCOLARE

Art.72. Biblioteca scolara achizitioneaza/colectioneaza, prelucreaza, organizeaza colectiile si conserva
publicatiile, bazele de date si alte documente specifice, care se constituie intr-un fond cu caracter enciclopedic.

Art.73. Operatiunile de gestionare si comunicare a fondului documentar vor fi efectuate conform
reglementarilor biblioteconomice in vigoare (Legea 334/2002), cu prelucrare in sistem informatizat acolo unde
sunt indeplinite conditiile tehnice, sau in sistem traditional, astfel:

a) dezvoltarea colectiilor (achizitia, selectia, deselectia)
b) prelucrarea documentelor: evidenta (evidenta primara a documentelor - evidenta globala prin

completarea registrului de miscare a fondurilor (RMF) si individuala prin completarea registrului inventar (RI) si
analitica pentru bunurile culturale constituite in gestiuni care fac parte din Patrimoniul Cultural National Mobil),
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catalogare, clasificare si indexare.
c) informatizarea fondului

(2) Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizdnd Clasificarea Zecimala Universala,
indexarea si ordonarea fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0 la 9, extinzand
clasificarea, in functie de amploarea colectiilor si profilul unitatii de invatamant;

Art.74. Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente, se realizeaza prin:

a) achizitii de carte de la unitatile specializate;

b) abonamente la publicatii periodice;

c) transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale in vigoare;

d) donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;

e) imprumut interbibliotecar.

Art.75. Criterii pentru completarea colectiilor:

a) profilul, nivelul si specificul unitatii scolare in care functioneaza biblioteca;

b) recomandarile programelor scolare la disciplinele studiate in scoala, urmarindu-se constituirea unui fond
de carte echilibrat;

c) componenta fondului existent in biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cat si al numarului de exemplare
din fiecare titlu;

d) cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat in probleme de pedagogie generala si
de metodica predarii, cat si probleme de specialitate ale disciplinelor predate.

Art.76. Operatiile de intrare sau iesire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act doveditor: factura,
specificatie, proces-verbal sau act de donatie.

Art.77. Inventarierea documentelor specifice bibliotecilor scolare, scoaterea din evidenta a documentelor uzate
fizic, distruse in cazuri de forta majora si a celor lipsa la inventar, recuperarea fizica/valorica a publicatiilor se
realizeaza conform prevederilor Legii nr. 334/2002, republicata in 2005.

Art.78. Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeaza prin consultarea in sala de lectura si prin
imprumutul la domiciliu.

Art.79. Bibliotecarul scolar organizeaza, impreuna cu cadrele didactice, activitati de pregatire a elevilor din
perspectiva invatarii pe tot parcursul vietii contribuind la formarea si dezvoltarea competentelor-cheie.

Art.80. Bibliotecarul scolar sprijina personalul didactic al scolii in imbunatatirea calitatii procesului de
invatamant, asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe suport hartie sau magnetic, precum si
materiale documentare si de studiu.

Art.81. (1) Bibliotecarul scolar initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare, activitati de lectura,
proiecte culturale dedicate marilor scriitori, oamenilor de cultura, unor evenimente, organizeaza expozitii, targuri
de carte, lansari de carte si participa cu elevii la actiuni culturale desfasurate in comunitatea locala/nationala/
internationala.

(2) Bibliotecarul scolar promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii prin: alcatuirea de mape
documentare, pliante si filme de prezentare, liste de publicatii, bloguri etc.

Art.82. Activitatea bibliotecii scolare este cuprinsa in planul anual/semestrial de activitate, care cuprinde:
obiectivele generale, obiective specifice, respectiv denumirea activitatilor, obiectiv/activitate, responsabil,
parteneri, data/perioada, evaluare - mijloace si itemi. Acestea vor fi structurate structurate pe tipuri si categorii.

Capitolul V. EVALUARE

Art.83. Evaluarea bibliotecii scolare se face pe baza unei fisei de evaluare realizata in concordanta cu HG
1534/2008 si OUG nr. 75/2005 aprobata prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile ulterioare privind asigurarea
calitatii in educatie.

DISPOZITII FINALE
Art.84. (1) Prezentul regulament se aplica tuturor CDI si bibliotecilor din sistemul de invatamant
preuniversitar.

(2) Conditiile de utilizare a spatiului, fondului documentar si a serviciilor CDI si bibliotecilor scolare, precum
drepturile si obligatiile utilizatorilor se stabilesc prin regulamentul de ordine interioara al fiecarui CDI, respectiv
fiecarei biblioteci, aprobat de conducerea unitatii de invataméant in care functioneaza.

(3) In termen de 30 de zile de la data aprobarii prezentului regulament unitatile de invatamant
preuniversitar in care functioneaza biblioteci scolare sau centre de documentare si informare au obligatia de a
elabora Regulamentul de ordine interioara al bibliotecii sau al CDI.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 619

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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9.4. Bibliotecar, Profesor Documentarist
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

1. EP];(I)IECTUL ANUAL DE ACTIVITATE AL ADM ADM
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Inventarierea, administrarea si inchirierea spatiilor
Colegiul National "Eudoxiu excedentare .
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-05
Procedura Operationala privind
Inventarierea, administrarea si inchirierea spatiilor excedentare
COD: PO-ADM-05
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind q q <
Crt |responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat %ﬁiifaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, carf.e swe
Nr. dupa caz < aplles
o Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in gy
Ay editiei sau
cadrul editiei ol
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia all-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ] ) . introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare

3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare

3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste punerea in practica a legislatiei privind inventarierea, administrarea si inchirierea spatiilor
excedentare, descrie etapele de derulare a activitatilor, se aplica ori de céate ori se constata existenta unor
spatii/terenuri care nu sunt folosite in conditii de eficienta si la intreaga lor capacitate.
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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de inventariere, administrare si inchiriere a spatiilor excedentare

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- OOM.E.C.T. nr. 1409/ 2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de violenta in
unitatile de invatamant preuniversitare

- Legea nr. 35/ 2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant”

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 25/ 2007 cu privire la
asigurarea calitatii educatiei

- Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata

- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar - anexa H.G. nr.
21/10.01.2007

- Standardele de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008

- Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale

- Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011

- ORDIN Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare al SCIM

- Regulamentul de functionare al Comisiei SCIM

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Procedura operationala (procedura
de lucru)
Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Licitatie publica deschisa cu
strigare

Spatii excedentare disponibile

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in finvatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.FU.LP. Consiliul profesoral aproba componenta nominalda a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.L.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Procedura prin care orice operator economic interesat are dreptul de a depune
ofertd; criteriul de atribuire este "pretul cel mai mare ofertat”, pornind de la o
valoare minima stabilitd de autoritatea contractanta, in corelatie cu preturile
practicate de Primarie

Cladiri sau parti ale acestora, sdli de clasa, ateliere, laboratoare, inclusiv dotarile
eferente, constructiile demontabile (garaje, tonete), sali de sport, terenuri de sport
si alte suprafete de teren care, in anumite perioade din timpul unui an, a unei
saptamani sau a unei luni nu sunt folosite in procesul instructiv-educativ, conform
curriculei scolare, respectiv ore de curs propriu-zise si programul ”after school”

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PS.
P.O.

Ap.
Ah.
Cs
SCIM
RM
RMC
RMM
RSSO
SSO
EP

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
Responsabil mediu

Responsabil sanatatea si securitatea ocupationala
Sanatatea si securitatea ocupationala

Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Administrator

- Sef compartiment contabilitate

- Cadrele didactice cu responsabilitati privind activitatea procedurata

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

ETAPE

I. Identificarea spatiilor/terenurilor temporar disponibile (reperelor)
II. Identificarea scopului si a obiectului de activitate al reperului

III. Elaborarea documentatiei de atribuire
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IV. Chemarea la competitie

V. Derularea procedurii de atribuire a unui contract de inchiriere prin aplicarea procedurii de licitatie deschisa cu
strigare

VI. Atribuirea contractului de achizitie publica

VII. Incheierea contractului

VIII. Derularea contractului

ETAPA 1. IDENTIFICAREA SPATIILOR/TERENURILOR TEMPORAR DISPONIBILE

Prin spatii disponibile excedentare ale unitatilor de invatamant preuniversitar de stat se intelege: cladiri sau
parti ale acestora, sali de clasa, ateliere, llaboratoare, inclusiv dotarile aferente, constructiile demontabile
(garaje, tonete), sali de sport, terenuri de sport si alte suprafete de teren, care in anumite perioade din timpul
unui an, unei saptamani sau luni nu sunt folosite in procesul instructiv-educativ, etc.

La sfarsitul fiecarui an scolar, cu ocazia inventarierii anuale, comisiile numite de Consiliul de administratie vor
inventaria spatiile excedentare si/sau pretabile inchirierii si vor transmite pana cel tarziu la 31.01 a fiecarui an,
atat Inspectoratului Scolar Judetean, cat si Consiliului Local o situatie in acest sens.

Compartimentul administrativ va lua toate masurile de buna administrare a spatiilor excedentare, astfel incat
acestea sa nu sufere deteriorari.

ETAPA II. IDENTIFICAREA SCOPULUI APLICARII PROCEDURII SI A OBIECTULUI DE ACTIVITATE AL
REPERELOR
Scopul aplicarii procedurii este:

* de a gestiona eficient resursele institutiei, respectiv spatiile si terenurile disponibile, astfel incat derularea
activitatii de inchiriere sa devina o actiune de obtinere de resurse suplimentare de finantare;

* de perfectionare a sistemului si a capacitatilor de conducere si administrative.

Obiectul de activitate al reperelor:

_ 1. Dispozitii generale aplicabile procedurilor de inchiriere

Inchirierea se poate face numai in scopul desfasurarii unor activitati aprobate de catre Inspectoratul Scolar
Judetean, care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a) ofera si servicii ce raspund nemijlocit intereselor elevilor si cadrelor didactice;

b) sunt aducatoare de venituri;

c) prin tipul activitatilor desfasurate in acestea nu impiedica si nu contravin obiectivelor procesului instructiv-
educativ si bunelor moravuri, nu promoveaza idei antisociale;

d) prin tipul activitatilor desfasurate in acestea nu dauneaza sanatatii si securitatii elevilor sau cadrelor didactice;
e) prin tipul activitatilor desfasurate in acestea nu servesc unor interese politice de partid;

f) in cazul in care se comercializeaza produse alimentare, acestea vor respecta principiile si dispozitiile legale
privind alimentatia sanatoasa

Procedura de inchiriere este demarata si organizata de catre unitatile de invatamant prin Consiliile de
Administratie ale acestora, in baza prezentului Regulament.

Dupa adjudecarea licitatiei si incheierea contractelor, acestea vor fi transmise in copie Inspectoratului Scolar
Judetean care va transmite lunar autoritatii locale situatia privind contractele de inchiriere avand ca obiect
spatiile inchiriate.

Sumele incasate din inchirieri se fac venit al unitatilor de invatamant in proportie de 50% si al bugetului local
in proportie de 50%.

_ Locatarii au obligatia de a se conforma tuturor sarcinilor in materie fiscala (de declarare, de platd).

In vederea obtinerii acordului Consiliului Local, unitatea scolara va depune urmatoarele documente:

a) hotararea Consiliului de Administratie al unitatii scolare cu mentiunea expresa ca activitatea ce urmeaza a fi
desfasurata intruneste conditiile, respectiv mentiunea ca aceasta nu afecteaza programul de invatamant al
unitatii scolare.

b) memoriu privind utilitatea activitatii.

Contractele de inchiriere se incheie intre unitatile scolare si persoana care a fost desemnata castigatoare in
urma organizarii licitatiei, si vor fi avizate de catre Inspectoratul Scolar Judetean.

Locatarii sunt obligati la plata utilitatilor consumate, ce se vor stabili In sistem pausal de catre unitatea
scolara.

Valoarea minima ce poate fi ofertata in licitatie este cea prevazuta in HCL nr. 238/2009.

Restrictii aplicabile:
a) Nu pot face obiectul inchirierii salile de clasa si cabinetele unitatilor al caror proces instructiv-educativ este
organizat in doua sau peste doua schimburi, salile de clasa temporar disponibile care sunt solicitate de catre alte
unitati de invatamant pentru desfasurarea procesului instructiv-educativ, atelierele, cabinetele si laboratoarele,
salile de sport si terenurile sportive, precum si baza materiala aferenta acestora, in care se desfasoara activitatea
didactica in interiorul programului propriu al unitatilor de invatamant.
b) este interzisa reamenajarea spatiilor in vederea inchirierii daca, prin modificarile efectuate se obtureaza caile
de acces si defluire.
c) este interzisa subinchirierea sau cedarea de catre chiriasi a spatiilor sau mijloacelor inchiriate de la unitatea
de invatamant.

2. Procedura aplicabila in cazul in care inchirierea vizeaza spatii disponibile excedentare pentru a face obiectul
inchirierii pentru perioade de timp fractionat in interiorul unei zile/saptamani/luni
Pentru aceste cazuri, Consiliul Local mandateazda Consiliul de administratie al unitatii de invatamant
preuniversitar de stat sa organizeze licitatii, nefiind necesar acordul Consiliului local.
Perioada de inchiriere nu va fi mai mare de 1 an de la data hotararii adjudecarii licitatiei, cu posibilitatea
prelungirii acesteia cu o perioada egala cu perioada initiald, o singura data, cu acordul prealabil al Consiliului de
administratie a unitatii de Invatamant.
Inchirierea salilor de sport este posibila doar pentru intervalul de timp excedentar solicitarilor din partea
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cluburilor sportive scolare sau cluburilor sportive subordonate Ministerului Educatiei Nationale.

3. Procedura aplicabila in cazul in care inchirierea vizeaza spatii disponibile excedentare, si care nu sunt
afectate de procesul de invatamant (locatiune fara timpi fractionati)

In aceste cazuri este necesar acordul prealabil al Inspectoratului Scolar, precum si acordul prealabil al
Consiliului local.

Perioada de inchiriere nu va fi mai mare de 1 an, cu posibilitatea prelungirii acesteia cu o perioada egala cu
perioada initiala, o singura data, cu acordul prealabil al Consiliului de administratie a unitatii =~ de invatamant.

In cazul spatiilor in care se impun efectuarea de lucrari de modernizare, consolidare, reabilitare, iar chiriasul
isi asuma efectuarea acestora fara deducere din chirie si care devin proprietatea municipiului in temeiul
accesiunii imobiliare, perioada de inchiriere poate fi pana la 4 ani cu posibilitate de prelungire cu acordul
prealabil al Inspectoratului Scolar Judetean si al Consiliului L.

Pentru efectuarea lucrarilor de modernizare, consolidare, reabilitare este necesar acordul Consiliului Local,
care va fi solicitat de catre chirias in baza unei cereri prin care va indica tipul lucrarii si estimarea contravalorii
acesteia. La cerere se va anexa un Certificat de urbanism informativ.

Tot plusul de valoare care rezulta din lucrarile efectuate in spatiul inchiriat revine proprietarului.

4. Procedura inchirierii prin incredintare directa

Cluburile sportive scolare sau cluburile sportive subordonate Ministerului Educatiei Nationale au acces gratuit
la bazele sportive care apartin unitatilor scolare de invatamant preuniversitar de stat.

Unitatile scolare de invatamaéant preuniversitar de stat care detin baze sportive/terenuri/sali de sport nu vor
proceda la inchirierea acestora decat in conditiile in care nu sunt solicitari ale altor cluburi sportive scolare sau
subordonate Ministerului Educatiei Nationale neonorate.

Aceste cluburi sunt obligate sa suporte contravaloarea utilitatilor pentru perioada in care au acces la bazele
sportive/terenurile/salile de sport ale unitatilor scolare de invatamant preuniversitar de stat.

ETAPA III. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE
* Sectiunea I - Informatii generale
* Sectiunea II - Fisa de date pentru inchirierea spatiului
* Sectiunea III - Caietul de sarcini
* Sectiunea IV - Formulare
* Sectiunea V - Propunere Contract

SECTIUNEA I
Informatii generale

Sectiunea I contine informatiile generale referitoare la aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de
inchiriere, care sunt destinate potentialilor ofertanti interesati sa participe la procedura aplicata pentru
atribuirea contractului de inchiriere. Informatiile din aceasta sectiune sunt, dupa caz, completate, adaptate sau
detaliate In cadrul sectiunii II.

In masura in care prevederile sectiunii I nu sunt modificate in cadrul sectiunii II, acestea devin obligatorii atat
pentru autoritatea contractantd, cat si pentru ofertanti pe toatda perioada de aplicare a procedurii pentru
atribuirea contractului de inchiriere.

A. Introducere

Licitatia publica deschisa cu strigare
Licitatia publica deschisa cu strigare reprezinta procedura la care orice operator economic interesat are dreptul
de a depune oferta.
Se initiaza prin transmiterea spre publicare a unui anunt de participare prin care se solicita operatorilor
economici depunerea de oferte.
A.1. Informatii privind autoritatea contractanta
A.1.1. Informatiile privind autoritatea contractanta sunt prezentate in Fisa de date a inchirierii.

A.2. Scopul aplicarii procedurii
A.2.1. Autoritatea contractanta invita persoanele juridice sau fizice interesate sa depuna oferta in scopul
atribuirii contractului de inchiriere pe baza datelor descrise in Caietul de Sarcini.
A.2.2. Pentru atribuirea acestui contract de inchiriere se aplica procedura de licitatie publica deschisa cu
strigare.
A.3. Principii care stau la baza atribuirii contractului de inchiriere
A.3.1. Pe parcursul intregului proces de inchiriere, la adoptarea oricarei decizii, trebuie avute in vedere
urmatoarele principii:
- nediscriminarea;
- tratamentul egal;
- recunoasterea reciproca;
- transparenta.
Prin NEDISCRIMINARE, se poate intelege asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale pentru ca
orice operator economic, indiferent de nationalitate:
- sa poata participa la procedura de atribuire
- sa aiba sansa de a deveni, contractant.
Prin TRATAMENT EGAL, se poate intelege stabilirea si aplicarea oricand pe parcursul procedurii de atribuire de:
- reguli,
- cerinte,
- criterii
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- identice pentru toti operatorii economici, astfel incat acestia sa beneficieze de sanse egalede a deveni
contractanti.

Atentie! Nici o autoritate contractanta nu are voie sa acorde tratament preferential unui operator economic
doar pentru simplul motiv ca este situat in aceeasi localitate/zona/ regiune/tara sau ca este persoana fizica sau
juridica.

Prin RECUNOASTERE RECIPROCA, se poate intelege acceptarea:

diplomelor, certificatelor, a altor documente, emise de autoritatile competente din alte state;

Prin TRANSPARENTA, se poate intelege aducerea la cunostinta publicului a tuturor informatiilor referitoare la
aplicarea procedurii de atribuire.

A.4. Legislatie aplicabila
Atribuirea contractului de inchiriere se realizeaza in conformitate cu prevederile actelor normative indicate in
Fisa de date a inchirierii.

B. DOCUMENTATIA DE ATRIBUIRE
Documentatia de atribuire
- reprezinta acele documente care contin cerintele formale si financiare, pe baza carora operatorul economic
isi va elabora oferta.
Atentie! Documentatia de atribuire trebuie sa fie clara, completa si fara echivoc.
Documentatia de atribuire
- trebuie sa fie finalizata inainte de transmiterea spre publicare a anuntului de participare.
Documentatia de atribuire se poate obtine prin urmatoarele modalitati:
- asigurarea accesului direct, nerestrictionat si deplin, prin mijloace electronice;
- punerea la dispozitia oricarui operator economic care a inaintat o solicitare in acest sens a unui exemplar, pe
suport hartie.
Documentatia de atribuire trebuie sa cuprinda, cel putin:
- Caietul de sarcini
- Clauzele contractuale obligatorii
- Fisa de date a inchirierii
- Formulare si modele
Autoritatea contractanta are dreptul de a recurge la atribuirea contractului pe repere.
B.1. Intocmirea Caietului de sarcini
- Caietul de sarcini reprezinta descrierea obiectiva a spatiilor/terenurilor (reperelor) care urmeaza a fi
inchiriate.
- Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu:
- Obiectul inchirierii ;
Suprafata spatiului/terenului (reperului) temporar disponibil;
Amplasamentul;
Obiectul de activitate:
- Activitatile permise a fi desfasurate in spatiul sau pe terenul respectiv.
- Specificarea utilitatilor de care dispune spatiul: energie termica, energie electrica, apa potabila etc.;
Schita spatiului/terenului temporar disponibil.

B.2. Stabilirea clauzelor contractuale obligatorii
Contractul de inchiriere reprezinta instrumentul juridic prin care proprietarul spatiului/terenului, respectiv
locatorul inchiriaza catre castigatorul licitatiei, respectiv locatarului spatiul/terenul prevazut in Caietul de
Sarcini.
- Contractul de inchiriere se incheie in forma scrisa, in cel putin doua exemplare.
Atentie! Daca ofertantul declarat castigator refuza incheierea contractului, procedura de atribuire va fi anulata,
iar autoritatea contractanta va relua procedura.
- Contractul de inchiriere inceteaza de drept la expirarea perioadei pentru care a fost incheiat.
- Prelungirea duratei contractului de inchiriere este posibila numai cu acordul ambelor parti.
- Partile pot stabili si alte cauze de incetare a contractului, fara a aduce atingere clauzelor obligatorii.
Contractul de inchiriere contine:
- preambul
- clauze contractuale obligatorii
- clauze contractuale speciale.
Preambulul - reprezinta partea introductiva a contractului.
- Preambulul contine informatii despre:
- temeiul legal in baza caruia se semneaza contractul de inchiriere;
- denumirea partilor contractante;
- definitii aplicabile.
Clauzele contractuale obligatorii sunt acele prevederi contractuale pe care orice contract de inchiriere trebuie sa
le contina.
- Clauzele contractuale obligatorii sunt acele clauze referitoare la:
- - obiectul principal al contractului;
- pretul contractului (chiria);
- durata contractului;
- sanctiuni ale neexecutarii culpabile a obligatiilor.
Clauze contractuale speciale sunt acele prevederi contractuale specifice fiecarui contract de inchiriere.
- Clauze contractuale speciale se stabilesc, de regula, prin acordul partilor in functie de necesitatile obiective
ale autoritatii contractante si de continutul ofertei declarata castigatoare.
Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita, pe langa clauzele contractuale obligatorii si alte clauze
specifice obiectului contractului ce vor insoti formularul de contract.
Clauzele contractuale speciale sunt acele clauze care se adauga la clauzele obligatorii.
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Atentie! Clauzele speciale nu trebuie sa anihileze clauzele obligatorii.
- Clauzele speciale care afecteaza clauzele obligatorii nu produc nici un efect.
- Clauzele contractuale speciale pot face referire la:
- garantia de buna executie,
- modalitatea de ajustare a pretului (chiriei),
- termene de executare a obligatiilor partilor,
- alte conditii de executare a contractului s.a.

B.3. Stabilirea cerintelor minime de calificare
Fiecare ofertant trebuie sa faca dovada ca indeplineste cerintele minime de calificare; aceste cerinte minime sunt
prevazute in Fisa de date a inchirierii.
Criteriile, in general, sunt acele conditii si sau cerinte minime impuse, ce trebuie indeplinite de catre operatorul
economic care doreste sa devina parte intr-un contract de inchiriere.
Criteriile de calificare se refera numai la:

- situatia personala a candidatului sau ofertantului;

- capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

- situatia economica si financiara;
Pentru a demonstra indeplinirea cerintelor minime de calificare si selectie, operatorii economici vor prezenta
certificate emise de catre:

- 0 autoritate publica competenta, sau

- un organism de drept public/privat care respecta standarde europene de certificare, sau

- orice alte documente echivalente cu certificarea solicitata sau care sa probeze indeplinirea cerintelor.
Atentie! Autoritatea contractanta nu are dreptul de a impune candidatilor sau ofertantilor prezentarea unei
anumite certificari.
Atentie! Este interzis a se restrictiona participarea la procedura de atribuire prin stabilirea unor cerinte minime
de calificare care nu prezinta relevanta in raport cu natura si complexitatea contractului de inchiriere.

B.3.1. Situatia personala a operatorului economic

Documentatia de atribuire trebuie sa contina toate cazurile in care un operator economic este exclus.

Pentru a evita excluderea dintr-o procedura de atribuire a contractului de inchiriere, operatorul economic trebuie
sa prezinte documente edificatoare prin care sa faca dovada ca nu:

se incadrareaza in situatia de a fi fost condamnat in ultimii 5 ani printr-o hotarare judecatoreasca definitiva
pentru:

- participare la activitati ale unei organizatii criminale,

- coruptie,

- frauda,

- spalare de bani.

- se afla intr-una sau mai multe din situatiile de mai jos si numai daca s-a solicitat expres aceasta, respectiv, ca
nu:

- este in stare de faliment ori lichidare, afacerile ii sunt administrate de un judecator-sindic;

- activitatile sale comerciale sunt suspendate sau fac obiectul unui aranjament cu creditorii ;

- face obiectul unei proceduri legale pentru declararea sa in una dintre situatiile de mai sus;

- nu si-a indeplinit obligatiile de plata a impozitelor, taxelor si contributiilor de asigurari sociale catre bugetul
general consolidat;

- a fost condamnat, in ultimii 3 ani, prin hotarare definitivd pentru o faptda care a adus atingere eticii
profesionale sau pentru comiterea unei greseli in materie profesionala;

- prezinta informatii false sau nu prezinta informatiile solicitate de catre autoritatea contractanta.

- sunt considerate documente edificatoare:

- certificate,

- caziere judiciare,

- alte documente echivalente emise de autoritati competente din tara respectiva.

Nota: In cazul in care in tara de origine sau in tara in care este stabilit operatorul economic, nu se emit astfel de
documente sau acestea nu vizeaza toate situatiile, atunci trebuie sa fie acceptata:

- fie, o declaratie pe proprie raspundere,

- fie, o declaratie autentica data in fata unui notar, a unei autoritati administrative sau judiciare, sau a unei
asociatii profesionale care are competente in acest sens.

Atentie! Daca exista incertitudini referitoare la situatia personala a unui operator economic, autoritatea
contractanta poate solicita informatii direct de la autoritatile competente.

Pentru demonstrarea indeplinirii obligatiilor cu privire la plata impozitelor, taxelor si contributiilor de asigurari
sociale catre bugetul general consolidat, candidatul are dreptul de a prezenta initial o declaratie semnata de
reprezentantul sau legal, prin care se confirma ca si-a indeplinit obligatiile de plata; candidatul are insa obligatia
de a prezenta certificate constatatoare privind indeplinirea obligatiilor de plata a impozitelor, taxelor si
contributiilor de asigurari sociale, in masura in care astfel de documente sunt emise in tara de origine sau in tara
in care este stabilit, atunci cand primeste din partea autoritatii contractante o solicitare in acest sens, dar nu mai
tarziu de data adoptarii deciziei de atribuire.

B.3.2. Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale

In Documentatia de atribuire se precizeazd dacd trebuie demonstratd capacitatea de exercitare a activitatii
profesionale.

Pentru a-si demonstra capacitatea de exercitare a activitatii profesionale operatorul economic va prezenta
documente edificatoare prin care sa dovedeasca:

- forma de inregistrare ca persoana fizica sau juridica

- si, daca este cazul,
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- atestarea ori apartenenta din punct de vedere profesional, in conformitate cu prevederile din tara in care
ofertantul este stabilit.

B.3.3. Situatia economica si financiara

Situatia economica si financiara reprezinta un indicator prin a carui demonstrare operatorul este considerat
calificat pentru indeplinirea contractului de inchiriere respectiv.

Se indica in Documentatia de atribuire cerintele minime privind capacitatea economica si financiara pe care
operatorul economic trebuie sa le indeplineasca pentru a fi considerat calificat.

Atentie! Este interzis a se solicita Indeplinirea unor cerinte minime referitoare la situatia economica si financiara
care ar conduce la restrictionarea participarii la procedura de atribuire.

Pentru a-si demonstra capacitatea economica si financiara operatorul economic va prezenta documente
edificatoare cum ar fi:

- declaratii bancare corespunzatoare sau, dupa caz, dovezi privind asigurarea riscului profesional;

- bilantul contabil sau extrase de bilant, In cazul in care publicarea acestor bilanturi este prevazuta de
legislatia tarii in care este stabilit ofertantul/candidatul;

- declaratii privind cifra de afaceri globala sau, daca este cazul, privind cifra de afaceri in domeniul de
activitate aferent obiectului contractului intr-o perioada anterioara care vizeaza activitatea din cel  mult ultimii
3 ani, in masura in care informatiile respective sunt disponibile.

Daca, din motive obiective, justificate corespunzator, operatorul economic nu are posibilitatea de a prezenta
documentele solicitate, acesta are dreptul de a-si demonstra situatia economica si financiara si prin prezentarea
altor documente care sa reflecte o imagine fidela a situatiei economice si financiare.

Capacitatea economica si financiara a operatorului economic poate fi sustinuta si de o alta persoana, indiferent
de natura relatiilor juridice existente intre operatorul economic si persoana respectiva.

Operatorul economic, care beneficiaza de sustinerea capacitatii economice si financiare trebuie sa dovedeasca
aceasta prin prezentarea unui angajament ferm al persoanei care sustine.

Angajamentul ferm de sustinere financiara reprezinta un act juridic unilateral prin care persoana care sustine
confirma faptul ca va pune la dispozitia operatorului economic resursele financiare invocate.

Persoana care sustine financiar operatorul economic nu trebuie sa se afle intr-una din situatiile care determina
excluderea din procedura de atribuire.

B.4. Stabilirea criteriilor de atribuire a contractului de inchiriere

Criteriul de atribuire a contractului de inchiriere este pretul cel mai ridicat oferit pe unitatea de suprafata.
Criteriul de atribuire a contractului de inchiriere se precizeaza in mod obligatoriu in anuntul de participare si in
cadrul documentatiei de atribuire.

Criteriul de atribuire, odata stabilit, nu poate fi schimbat pe toata durata de aplicare a procedurii de atribuire.

B.5. Completarea fisei de date a inchirierii

Fisa de date a Inchirierii cuprinde informatii si instructiuni privind:

- autoritatea contractantd, in special cu privire la adresa - inclusiv telefon, fax, e-mail - persoane de contact,
mijloace de comunicare etc.;

- activitatea autoritatii contractante;

- modul de obtinere de clarificari si alte informatii;

- obiectul contractului de inchiriere si durata acestuia;

- modul in care se va finaliza procedura;

- spatiile/terenurile (reperele) care se scot la licitatie;

- procedura aplicata;

- cerintele minime de calificare precum si documentele care urmeaza sa fie prezentate pentru dovedirea
indeplinirii criteriilor de calificare;

- data limita de depunere si ce alte formalitati trebuie indeplinite in legatura cu participarea la procedura de
atribuire;

- informatii privind modul de elaborare si prezentare a documentelor de calificare;

- informatii privind criteriul de calificare;

- informatii privind criteriul de atribuire.

B.6. Stabilirea formularelor si modelelor

Documentatia de atribuire contine inclusiv formulare si modele.
Formularele si modelele sunt destinate operatorilor economici pentru a le facilita elaborarea ofertei.
Sunt formulare obligatorii:

- Fisa de date a inchirierii

- Formularul de oferta

- Formularul de contract

- Scrisoare de garantie, daca se solicita.

B.7. Publicitatea operatiunii

B.7.1. Elaborarea si publicarea anuntului de participare

In vederea asigurarii transparentei atribuirii contractelor de inchiriere, autoritatea contractantd, ori de cate ori
doreste sa atribuie un contract de inchiriere are obligatia de a publica un anunt de participare.

Autoritatea contractanta are obligatia sa precizeze in anuntul de participare si in documentatia de atribuire
procedura aplicata pe baza careia se va atribui contractul de inchiriere.
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B.7.2. Punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita si de a obtine documentatia de atribuire.
Documentatia de atribuire poate fi obtinuta:

- in urma unei solicitari a fiecarui operator economic interesat;

- prin accesarea directa si nerestrictionata a unui fisier electronic, care va fi disponibil pe pagina de web a
institutiei

Atentie! Punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire la cerere trebuie facuta intr-o perioada care nu trebuie
sa depaseasca 4 zile de la primirea solicitarii.

Atentie! Operatorul economic interesat trebuie sa intreprinda diligentele necesare astfel incat, perioada de mai
sus sa nu conduca la punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire cu mai putin de 2 zile inainte de data
limita de depunere a ofertei.

B.7.3. Raspunsul la solicitarile de clarificari

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de atribuire.

Atentie! In cel mult 3 zile lucratoare de la primirea unei solicitari de clarificari autoritatea contractanta are
obligatia de a raspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati.

Raspunsurile - insotite de intrebarile aferente - se transmit catre toti operatorii economici care si-au anuntat
intentia de paticipare in procedura.

Atentie! Identitatea celui care a solicitat clarificarile nu se dezvaluie.

Raspunsul la clarificari se transmite cu cel putin 6 zile inainte de data limita de depunere a ofertelor.

Nota: Daca documentatia este disponibila pe site, clarificarile sau modificarile acesteia se fac cunoscute prin
crearea unui nou fisier electronic la care se va asigura accesul direct si nerestrictionat.

Atentie! Se raspunde si la solicitarile de clarificari care nu au fost transmise in timp util, numai daca perioada
necesara pentru elaborarea si transmiterea raspunsului face posibila primirea acestuia de catre operatorii
economici inainte de data limita de depunere a ofertelor.

B.7.4. Reguli de comunicare si transmitere a datelor

Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si altele asemenea, trebuie sa se transmita in scris.
Orice document scris trebuie inregistrat in momentul transmiterii si in momentul primirii.

Atentie! Trebuie asigurata integritatea si confidentialitatea informatiilor si datelor pe parcursul comunicarii,
transmiterii si stocarii.

Documentele scrise pot fi transmise prin oricare din urmatoarele modalitati:

- prin posta;

- prin fax;

- prin mijloace electronice;

- daca se vor transmite prin fax, obligatoriu se vor transmite si prin posta.
Atentie! Prin documentatia de atribuire se pot impune modalitatile de comunicare utilizate pe parcursul
procedurii, dar acestea nu trebuie sa restrictioneze accesul operatorilor economici la procedura.

Operatorul economic poate transmite o solicitare de participare:
- In scris:
- prin posta;
- prin depunere la registratura institutiei;
- prin fax.

B.7.5. Reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

Participarea

-Orice operator economic, indiferent de nationalitate, are dreptul de a participa la procedura de atribuire
individual.
Atentie! Nu poate fi exclus dintr-o procedura, operatorul economic care, potrivit legii statului in care este stabilit,
este abilitat sa presteze o anumita activitate, pentru singurul motiv ca, in conformitate cu legislatia nationala,
acest tip de activitate poate fi prestat numai de catre persoane juridice sau numai de catre persoane fizice.

In cadrul procedurilor de atribuire operatorii economici au calitatea de ofertant, daca depun oferta.
Nota: Ofertantul ramane pe deplin raspunzator in ceea ce priveste modul de indeplinire a viitorului contract de
inchiriere.

Atentie! Intreprinderile afiliate In raport cu o anumitd persoand juridicd au dreptul de a participa In cadrul
aceleiasi proceduri de atribuire, dar numai in cazul in care participarea nu este de natura sa distorsioneze
competitia.
Oferta

Prin oferta se intelege actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct
de vedere juridic intr-un contract de inchiriere. Totodata oferta include si documentele prin care un candidat isi
demonstreaza:

- situatia personala,
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- capacitatea de exercitare a activitatii profesionale,
- situatia economica si financiara.

Nota: Oferta se elaboreaza in conformitate cu prevederile din documentatia de atribuire.

Interdictii

Atentie! Persoana fizica sau juridica care a participat la intocmirea documentatiei de atribuire, are dreptul de a fi
ofertant, numai in cazul in care implicarea sa in elaborarea documentatiei de atribuire nu este de natura sa
distorsioneze concurenta.

Conflictul de interese

Un conflict de interese implica un conflict intre datoria publica si interesul personal al angajatului public, unde
interesul personal al acestuia ar putea influenta in mod necorespunzator indeplinirea sarcinilor si obligatiilor sale
de serviciu.

Conflictele de interese apar atunci cand salariatii sau oficialii din sectorul public sunt influentati, sau par a fi
influentati de interese personale atunci cand isi desfasoara activitatea.

Astfel, pentru evitarea intrarii in conflict de interese:

- Persoana fizica sau juridica care a participat la intocmirea documentatiei de atribuire, are dreptul de a fi
ofertant, dar numai in cazul in care este in masura sa demonstreze ca implicarea sa in elaborarea documentatiei
de atribuire, nu este de natura sa distorsioneze competitia.

- Persoanele fizice sau juridice care sunt implicate direct in procesul de verificare sau evaluare a ofertelor, nu
au dreptul de a fi ofertanti, sub sanctiunea excluderii din procedura de atribuire.

Incompatibilitati
Nu au dreptul sa fie implicati in procesul de verificare, respectiv evaluare a ofertelor urmatoarele persoane:

- sot/sotie, ruda sau afin, pana la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de
administratie/organul de conducere sau de supervizare a unuia dintre ofertanti;

- persoane care detin parti sociale, parti de interes sau actiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanti;

- persoane aflate intr-o situatie care, in mod obiectiv, induce dubii cu privire la asigurarea impartialitatii pe
parcursul procesului de verificare/evaluare a ofertelor.
Dupa numirea Comisiei de evaluare, membrii acesteia sunt obligati sa dea o declaratie de interese, impartialitate
si confidentialitate
Integritatea institutiei publice si a salariatilor sai va fi protejata si riscul aparitiei coruptiei va fi redus daca
institutia are politici si proceduri de rezolvare a potentialelor conflicte de interese.

B.8. Derularea procedurii de atribuire a contractelor de inchiriere
B.8.1. Termen pentru depunerea de oferte

Termene acordate pentru depunerea ofertelor

Pentru depunerea ofertelor se acorda o perioada de cel putin 15 zile de la data publicarii anuntului de
participare.

B.8.2. Constituirea garantiei de participare

Garantia de participare protejeaza autoritatea contractanta fata de riscul unui eventual comportament
necorespunzator al ofertantului pe intreaga perioada derulata pana la incheierea contractului de inchiriere.
Atentie ! Garantia de participare se constituie numai daca autoritatea contractanta solicita expres prin
documentatia de atribuire.
Cuantumul garantiei de participare
Garantia de participare se stabileste:
in suma fixa,

Atentie !
In cazurile in care ofertele sunt prezentate pe repere (spatiu/teren), cuantumul garantiei de participare trebuie
corelat cu valoarea estimata a fiecarui reper;
Modalitati de constituire
Autoritatea contractanta poate alege una sau mai multe dintre urmatoarele modalitati de constituire :

- depunerea sumei la casieria autoritatii contractante

- depunerea sumei in contul institutiei, deschis la Trezorerie
Restituirea garantiei de participare
Pentru ofertantul castigator garantia de participare se transforma in garantie de buna executie contractuala.
Pentru ofertantul necéastigator, garantia de participare se restituie in termen de 5 zile de la data aprobarii de
catre ordonatorul de credite a raportului de adjudecare.
Retinerea garantiei de participare
Ofertantul pierde garantia de participare, daca:

- oferta sa fiind stabilita castigatoare, refuza sa semneze contractul de inchiriere in termenul stabilit in Fisa de
date a inchirierii.

B.8.3. Primirea ofertelor
Operatorul economic are dreptul de a transmite oferta:
- prin posta/curier
- si implicit direct, prin depunere la sediul autoritatii contractante

B.8.4. Desfasurarea sedintei de deschidere
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Ofertele se deschid la data si locul indicate in anuntul de participare si in documentatia de atribuire.

Orice ofertant are dreptul de a fi prezent la sedinta de deschidere a ofertelor.

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor, Comisia de evaluare verifica modul de respectare a regulilor formale
de depunere si prezentare a ofertelor si a documentelor care le insotesc.

Atentie! Nici o ofertda nu poate fi respinsa in cadrul sedintei de deschidere, cu exceptia ofertelor intarziate si a
celor care nu fac dovada constituirii garantiei de participare.

B.8.5. Examinarea si evaluarea ofertelor

Comisia de evaluare are obligatia de a desfasura activitatile de examinare si evaluare numai la sediul autoritatii
contractante.
Completarea documentelor lipsa
Daca se constata ca unul sau mai multi ofertanti au omis sa prezinte anumite documente prin care se confirma
indeplinirea cerintelor privind:

- situatia personala,

- capacitatea de exercitare a activitatii profesionale,

- situatia economica si financiara,
Comisia de evaluare va solicita ofertantilor/candidatilor respectivi completarea documentelor care lipsesc.
Atentie! Se acorda un termen rezonabil de timp, de regula in limita a 72 de ore de la momentul solicitarii pentru
completarea documentelor lipsa.
Atentie! Comisia de evaluare nu are dreptul de a permite si de a solicita completarea unui document care lipseste
daca:

- In documentatia de atribuire a fost mentionat expres faptul ca, in caz de neprezentare a respectivului
document, nu este permisa completarea ulterioara, neprezentarea avand ca efect descalificarea ofertantului;

- ofertantul respectiv, desi cunostea cerintele, a omis sa prezinte mai mult de 3 dintre documentele solicitate in
cadrul documentatiei de atribuire;

- prin acceptarea completarii documentului respectiv se creeaza un avantaj evident in raport cu ceilalti
ofertanti, aducandu-se atingere principiului tratamentului egal.

Respingerea ofertelor
Prin oferta respinsa se intelege oferta considerata inacceptabila.
Prin oferta inacceptabila se intelege oferta care:
- a fost depusa dupa data si ora limita de depunere a ofertelor
- a fost depusa la o alta adresa decat cea stabilita in anuntul de participare
- nu a fost insotita de garantia de participare asa cum a fost solicitatda in documentatia de atribuire
- a fost depusa de un ofertant care nu indeplineste cerintele minime de calificare.

B.8.6. Stabilirea ofertei castigatoare

Pentru fiecare reper care face obiectul licitatiei vor participa minim doi ofertanti. In cazul in care sunt inscrisi
doar doi ofertanti, pentru fiecare reper se vor face obligatoriu cel putin doua strigari, adica reperul aflat in
discutie nu va fi adjudecat decat dupa ce ofertantii vor oferi cu doi pasi mai mult decat pretul de pornire al
licitatiei. In cazul in care nu se fac doi pasi de catre ofertantii care participa, reperul va fi scos la licitatia
urmatoare.

Oferta castigatoare stabilita de catre comisia de licitatie este valoarea cea mai mare oferita pentru tariful unitar
la inchiriere (Lei (Euro)/m2/luna).

B.8.7. Anularea procedurii de inchiriere

Atentie! Decizia de anulare se ia, de reguld, inainte de data transmiterii comunicarii privind rezultatul aplicarii
procedurii de atribuire si, oricum, inainte de data incheierii contractului.
Procedura de atribuire a contractului se anuleaza atunci cand:
- nu a fost posibila asigurarea unui nivel satisfacator al concurentei,
- au fost depuse numai oferte inacceptabile si neconforme.
Nota: Se considera oferte inacceptabile ofertele care:
- au fost depuse dupa data si ora limita de depunere a ofertelor
- au fost depuse la o alta adresa decat cea stabilita in anuntul de participare
- nu au fost insotite de garantia de participare asa cum a fost solicitata in documentatia de atribuire
- au fost depuse de ofertanti care nu indeplinesc cerintele minime de calificare

Nota: Prin oferta neconforma se intelege oferta care:

- nu satisface cerintele caietului de sarcini

- contine propuneri referitoare la clauzele contractuale care sunt in mod evident dezavantajoase pentru
autoritatea contractanta

Decizia de anulare nu creeaza vreo obligatie a autoritatii contractante fata de ofertanti, cu exceptia returnarii
garantiei pentru participare.

In cazul in care anuleaza aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de inchiriere, autoritatea
contractanta are obligatia de a comunica in scris tuturor ofertantilor atat incetarea obligatiilor pe care acestia si
le-au creat prin depunerea de oferte, cat si motivul anularii.

B.8.8. Elaborarea raportului privind procedura de atribuire
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Raportul procedurii de atribuire trebuie sa cuprinda:
- denumirea si sediul autoritatii contractante;
- obiectul contractului de inchiriere;
- denumirea/numele ofertantilor participanti la procedura;
- denumirea/numele ofertantilor respinsi si motivele care au stat la baza acestei decizii;
- denumirea/numele ofertantului/ofertantilor a carui/caror oferta a fost declarata castigatoare;
- daca este cazul, justificarea hotararii de anulare a procedurii de atribuire.

B.9. Atribuirea contractului de inchiriere
B.9.1. Notificarea rezultatului

Autoritatea contractanta are obligatia de a informa ofertantii despre deciziile referitoare la:

- atribuirea contractului de inchiriere,

- daca este cazul, anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara a unei noi proceduri.
Atentie! Comunicarea se realizeaza in scris si nu mai tarziu de 3 zile lucratoare de la emiterea deciziilor
respective.
Atentie! Comunicarea se transmite si prin fax. Daca aceasta nu se realizeaza si prin fax atunci perioada de
asteptare Inaintea semnarii contractului se majoreaza cu 3 zile lucratoare.
Ofertantul/ofertantii castigator/castigatori se informeaza cu privire la acceptarea ofertei/ofertelor prezentate.
Ofertantii/candidatii care au fost respinsi sau a caror oferta nu a fost declarata castigatoare se informeaza asupra
motivelor care au stat la baza deciziei respective, dupa cum urmeaza:

- fiecarui candidat respins, motivele concrete care au stat la baza deciziei de respingere a candidaturii sale;

- fiecarui ofertant care a prezentat o oferta acceptabila si conforma, dar care nu a fost declarata castigatoare,
numele ofertantului cdruia urmeaza sa i se atribuie contractul de inchiriere.
Atentie! Comunicarea catre ofertantul/ofertantii declarati castigatori trebuie sa continda si invitatia pentru
semnarea contractului.

B.9.2. Perioada de asteptare

Contractul de inchiriere se semneaza dupa o perioada de asteptare. Perioada de asteptare poate fi utilizata de
persoanele care se simt lezate de un act al autoritatii contractante in legatura cu procedura de inchiriere, pentru
a-1 contesta.

In cazul procedurilor de licitatie publicd deschisa cu strigare, perioada de asteptare pana la semnarea
contractului este de 10 zile de la notificarea rezultatului.

B.9.3. Solutionarea contestatiilor

Situatia premiza pentru nasterea litigiilor este creata de orice act al autoritatii contractante care incalca
dispozitiile legale in materie de inchirieri.
Este act al autoritatii contractante:

- orice act administrativ;

- lipsa emiterii unui act administrativ sau al oricarui alt act, refuzul de a-1 emite

- orice alte acte, altele decat cele de mai sus, care produc sau pot produce efecte juridice.
Subiectul activ - persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau ori intr-un interes legitim - poate fi
orice persoana care indeplineste, in mod cumulativ, urmatoarele conditii:

- are un interes legitim in legatura cu un anumit contract de inchiriere.

- a suferit, sufera sau risca sa sufere un prejudiciu, ca o consecinta a unui act al autoritatii contractante, de
natura sa produca efecte juridice.

Comisia de solutionare a contestatiilor va fi numita prin decizie de catre Conducatrul Institutiei, pentru fiecare
caz in parte.
Instanta de judecata are competenta exclusiva in solutionarea:

- litigiilor privind acordarea de despagubiri;

- litigiilor aparute dupa incheierea contractului de inchiriere.
Atentie! Despagubirile se solicita numai prin actiune in justitie, in conformitate cu dispozitiile legii contenciosului-
administrativ.

Procedura de solutionare a contestatiilor se desfasoara cu respectarea principiilor:
- legalitatii,
- celeritatii,
- contradictorialitatii,
- a dreptului la aparare.
Contestatia
Contestatia se formuleaza in scris de catre partea care se considera vatamata.
Contestatia trebuie sa contina urmatoarele elemente:
- numele, domiciliul sau resedinta contestatorului, ori pentru persoanele juridice, denumirea, sediul lor si codul
unic de Inregistrare. In cazul persoanelor juridice se vor indica si persoanele care le reprezinta si in ce calitate;
- denumirea si sediul autoritatii contractante;
- denumirea obiectului contractului de inchiriere si procedura de atribuire aplicata;
- obiectul contestatiei;
- motivarea in fapt si in drept a cererii;
- mijloacele de proba pe care se sprijina contestatia, in masura in care este posibil;
- semnatura partii sau a reprezentantului persoanei juridice.
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Contestatiei i se va atasa copia actului atacat, in cazul in care acesta a fost emis, precum si copii dupa alte
inscrisuri, daca acestea sunt disponibile.

Contestatia va fi transmisa de catre contestator autoritatii contractante in termen de 2 zile de la data licitatiei.
Comisia de solutionare a contestatiilor va comunica rezultatul contestatiei, in termen de 5 zile de la data
inregistrarii acesteia la sediul autoritatii contractante.

B.9.4. Semnarea contractului

Autoritatea contractanta are obligatia de a finaliza procedura de atribuire prin incheierea contractului de
inchiriere cu ofertantul a carui oferta a fost stabilita ca fiind castigatoare de catre Comisia de licitatie in termen
de 30 de zile de la data aprobarii hotararii de adjudecare a licitatiei.

Conducatorul Compartimentului Administrativ are obligatia de a incheia Procesul Verbal de predare-primire a
spatiului/terenului (reperelor) in termen de 10 de zile de la data aprobarii hotararii de adjudecare a licitatiei.

B.9.5. Transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire

Autoritatea contractanta va comunica tuturor ofertantilor rezultatul aplicarii procedurii in cel mult 3 zile
lucratoare de la data aprobarii hotararii de adjudecare de catre Consiliul de Administratie. Rezultatul aplicarii
procedurii se publica si pe pagina de web a institutiei.

B.10. Definitivarea dosarului de inchiriere

Dosarul inchirierii cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul unei proceduri de atribuire, respectiv toate
documentele necesare pentru derularea procedurii.
Dosarul de inchiriere:

- se intocmeste si se pastreaza de catre autoritatea contractanta prin Serviciul Tehnic - Administrativ
Patrimoniu;

- se intocmeste pentru fiecare licitatie organizata

- daca este solicitat poate fi pus la dispozitia:
- - oricarei autoritati publice interesate spre consultare, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie dezvaluita
daca dezvaluirea ei ar fi contrara legii, ar impiedica aplicarea legii, ar afecta interesul public, ar prejudicia
interesul comercial legitim al partilor sau ar afecta libera concurenta;

- organelor abilitate de a ridica documente care pot servi la dovedirea fraudelor, contraventiilor sau
infractiunilor;

- are caracter de document public.
Nota : Accesul persoanelor la aceste informatii se realizeaza cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute
de reglementarile legale privind liberul acces la informatiile de interes public.
Accesul nu poate fi restrictionat decat in masura in care aceste informatii sunt clasificate sau protejate de un
drept de proprietate intelectuala, potrivit legii.

B.11. Derularea contractului
B.11.1. Constituirea garantiei de buna executie

Pentru ofertantul castigator garantia pentru participare la licitatie se constituie in garantie de buna executie
contractuala.

Garantia de buna executie contractuala se va restitui locatarului prin ordin de plata in contul precizat de catre
acesta, la expirarea sau la rezilierea contractului si numai dupa achitarea integrala a debitului datorat institutiei.

B.11..2. Intrarea in efectivitate a contractului
Contractul intra in efectivitate la termenul convenit de ambele parti.

B.11.3. Indeplinirea obligatiilor asumate
Partile trebuie sa-si indeplineasca obligatiile, de buna credinta si la termenele stabilite in contractul de inchiriere.

B.12.Finalizarea contractului

Autoritatea contractanta are dreptul de a inspecta spatiul/terenul pentru a verifica daca in locatia respectiva se
desfasoara activitatea prevazuta in contractul de inchiriere si daca nu au fost aduse spatiului modificari de
structura fara avizul Serviciului Tehnic.

Restituirea garantiei de buna executie Se efectueaza potrivit clauzelor contractuale si daca nu s-au ridicat
pretentii asupra ei.

Autoritatea contractanta are dreptul de a emite pretentii asupra garantiei de buna executie, in limita prejudiciului
creat, daca contractantul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contract, cu obligatia de a notifica pretentia
precizand obligatiile ce nu au fost respectate.

SECTIUNEA II

FISA DE DATE A INCHIRIERII

Sectiunea II contine informatiile specifice referitoare la aplicarea concreta a procedurii pentru atribuirea
contractului de inchiriere, care sunt destinate potentialilor ofertanti interesati sa participe la procedura aplicata
pentru atribuirea contractului de iInchiriere. Informatiile continute in cadrul acestei sectiuni completeaza,

adapteaza sau detaliaza prevederile sectiunii I.

Fisa de date a inchirierii cuprinde informatii si instructiuni privind:
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A. Introducere

A.1. Autoritatea contractanta, in special cu privire la adresa - inclusiv telefon, fax, e-mail - persoane de contact,
mijloace de comunicare etc.

A.2. Activitatea autoritatii contractante

A.3. Modul de obtinere de clarificari si alte informatii

A.4. Obiectul contractului de inchiriere si durata acestuia;

A.5. Modul in care se va finaliza procedura

A.6. Existenta reperelor (spatii/terenuri) disponibile

A.7. Procedura aplicata

A.8. Atribuirea contractului de inchiriere se realizeaza in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

B. Cerinte de calificare si selectare

B.1. Cerintele minime de calificare precum si documentele care urmeaza sa fie prezentate pentru dovedirea
indeplinirii criteriilor de calificare;

B.2. Documentele care se solicita la etapa de selectare a ofertantilor in vederea calificarii acestora si cerintele pe
care ofertantul trebuie sa le indeplineasca pentru a fi considerat calificat, in vederea selectarii.

C. Formalitati ce trebuie indeplinite in legatura cu participarea la licitatie

C.1. Data limita de depunere si alte formalitati ce trebuie indeplinite in legatura cu participarea la licitatie
C.2. Informatii privind modul de elaborare si prezentare a documentelor de calificare

C.3. Informatii detaliate si complete privind criteriul de calificare

C.4. Informatii privind criteriul de atribuire

SECTIUNEA III
CAIETUL DE SARCINI
Caietul de sarcini, contine, in mod obligatoriu, urmatoarele :

1. Obiectul inchirierii;

2. Suprafata spatiului / terenului temporar disponibil;
3. Amplasamentul;

4. Obiectul de activitate

* Activitatile permise a fi desfasurate in spatiul sau pe terenul respectiv.
5. Specificarea utilitatilor de care dispune spatiul:

* Energie termica;

* Energie electrica;

* Apa potabila etc.;

6. Pretul de pornire al chiriei;

7. Garantia de participare la licitatie;

8. Schita spatiului / terenului temporar disponibil ;

SECTIUNEA IV

FORMULARE
Sectiunea IV contine formularele destinate sa faciliteze elaborarea si prezentarea candidaturii, ofertei si a
documentelor care o insotesc si sa permita Comisiei de evaluare examinarea si evaluarea rapida si corecta a
tuturor ofertelor depuse.
Fiecare ofertant care participa, la procedura pentru atribuirea contractului de inchiriere are obligatia de a
prezenta formularele prevazute in cadrul acestei sectiuni, completate in mod corespunzator si semnate de
persoanele autorizate.

SECTIUNEA V

Contracte

Modelele de contracte sunt prevazute in anexele la prezenta procedura astfel:
Anexa 5 - Model Contract de inchiriere
Anexa 7 - Model Contract de furnizare utilitati

ETAPA IV. CHEMAREA LA COMPETITIE
Etapa se deruleaza in conformitate cu pct. B7. Publicitatea operatinii din Sectiunea I - Informatii generale
1. Elaborarea anuntului de participare;
2. Publicarea anuntului de participare intr-un cotidian de circulatie nationala si intr-unul de circulatie localg;
3. Punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire;
4. Raspuns la solicitarile de clarificari;
5. Reguli de participare si de evitare a conflictului de interese.

ETAPA V. DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE
Etapa se deruleaza in conformitate cu pct. B8. Derularea procedurii de atribuire a contractelor de inchirierei din
Sectiunea I - Informatii generale

1. Termen pentru depunerea de oferte;

2. Constituirea garantiei de participare;

3. Primirea ofertantilor;

4. Desfasurarea sedintei de deschidere;

5. Examinarea si evaluarea ofertelor;
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6. Stabilirea ofertelor gastigatoare;
7. Anularea procedurii, daca este cazul;
8. Elaborarea raportului privind procedura de atribuire.

ETAPA VI. ATRIBUIREA CONTRACTULUI
Etapa se deruleaza in conformitate cu pct. B9. Atribuirea contractului de inchiriere din Sectiunea I - Informatii
generale

1. Notificarea rezultatului;

2. Perioada de asteptare;

3. Daca este cazul, solutionarea contestatiilor;

4. Semnarea contractului;

5. Transmiterea spre publicare a anuntului de atribuire.

ETAPA VII. INCHEIEREA DOSARULUI DE ACHIZITIE PUBLICA
Etapa se deruleaza in conformitate cu pct. B10. Definitivarea dosarului de inchiriere din Sectiunea I - Informatii
generale

ETAPA VIII. DERULAREA CONTRACTULUI DE INCHIRIERE

Etapa se deruleaza in conformitate cu pct. B11. Derularea contractului din Sectiunea I - Informatii generale
. Constituire garantiei de buna executie;

. Intrarea in efectivitate a contractului;

. Predarea reperelor- primirea reperelor;

. Indeplinirea obligatiilor asumate;

. Finalizarea contractului;

. Predarea - primirea reperelor;

. Restituirea garantiei de buna executie.

U WWN -

ETAPA IX. ANALIZA PROCESULUI DE INCHIRIERE

Etapa se deruleaza in conformitate cu pct. B12. Derularea contractului din Sectiunea I - Informatii generale
1. Concluzii privind eficienta inchirierii reperelor
2. Masuri de imbunatatire

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 597

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Membrii Comisiei de inchiriere

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

1. Model Caiet de sarcini ADM ADM

2. Model Contract de inchiriere ADM ADM

3. Model Contract de furnizare utilitati ADM ADM
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Sanatatea si securitatea in munca )
X A Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-06
Procedura Operationala privind
Sanatatea si securitatea in munca
COD: PO-ADM-06
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e d
crs s editiei sau
cadrul editiei Rl
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul Ex. Data

Crt difuzarii nr. Compartiment Functia Nume si prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura reglementeaza modul de instruire a salariatilor privind sanatatea si securitatea in
munca.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de asigurare a sanatatii si securitatii in munca.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- HG 1146/2006 privind cerintele de securitate si sanatate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a
echipamentelor de munca

- HG 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate in munca referitoare la utilizarea
echipamentelor cu ecran de vizualizare

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

- HG 1091/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru locul de munca

- Legea nr. 53/2003- Codul Muncii - Actualizata

- Contractul colectiv de munca- Conditii de munca, securitate si sanatate in munca

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, actualizata

- OUG nr. 129/2004 - pentru modificarea Legii nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si
boli profesionale

- Ordin MMSSF nr. 450/2006 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 346/2002
privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de functionare al Comisiei SSM

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Editie procedura

Revizie procedura

Lucrator

Angajator

Alti participanti la procesul de
munca

Reprezentant al lucratorilor cu
raspunderi specifice in domeniul
securitatii si sanatatii lucratorilor

Prevenire
Aprobare

Boala profesionala

Echipament de munca

Loc de munca
Aprobare

Stagiu de practica

Securitate si sanatate in munca

Incident periculos

Accident usor

Boala legata de profesiune

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Persoana angajata de catre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in
perioada efectuarii stagiului de practica, precum si ucenicii si alti participanti la
procesul de munca, cu exceptia persoanelor care presteaza activitati casnice

Persoana fizica sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori de serviciu cu
lucratorul respectiv si care are responsabilitatea intreprinderii si/sau unitatii

Persoane aflate in intreprindere si/sau unitate, cu permisiunea angajatorului, in
perioada de verificare prealabila a aptitudinilor profesionale in vederea angajarii,
persoane care presteaza activitati in folosul comunitatii sau activitati in regim de
voluntariat, precum si someri pe durata participarii la o forma de pregatire
profesionala si persoane care nu au contract individual de munca incheiat in forma
scrisa si pentru care se poate face dovada prevederilor contractuale si a prestatiilor
efectuate prin orice alt mijloc de proba

Persoana aleasa, selectata sau desemnata de lucratori, in conformitate cu
prevederile legale, sa ii reprezinte pe acestia in ceea ce priveste problemele
referitoare la protectia securitatii si sanatatii lucratorilor in munca

Ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in toate etapele procesului
de munca, in scopul evitarii sau diminuarii riscurilor profesionale

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau profesii,
cauzata de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca,
precum si de suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in
procesul de munca

Orice masina, aparat, unealta sau instalatie folosita in munca

Locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile intreprinderii si/sau
unitatii, inclusiv orice alt loc din aria intreprinderii si/sau unitatii la care lucratorul
are acces in cadrul desfasurarii activitatii

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Instruirea cu caracter aplicativ, specifica meseriei sau specialitatii in care se
pregatesc elevii, studentii, ucenicii, precum si somerii in perioada de reconversie
profesionala

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 a altor persoane participante la procesul de munca

Evenimentul identificabil, cum ar fi explozia, incendiul, avaria, accidentul tehnic,
emisiile majore de noxe, rezultat din disfunctionalitatea unei activitati sau a unui
echipament de munca sau/si din comportamentul neadecvat al factorului uman care
nu a afectat lucratorii, dar ar fi fost posibil sa aiba asemenea urmari si/sau a cauzat
ori ar fi fost posibil sa produca pagube materiale

Eveniment care are drept consecinta leziuni superficiale care necesita numai
acordarea primelor ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate de munca cu o
durata mai mica de 3 zile

Boala cu determinare multifactoriala, la care unii factori determinanti sunt de
natura profesionala

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

< m °’

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
RM
EP

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Comisia SSM
- Administrator
- Sef compartiment contabilitate
- Cadrele didactice cu responsabilitati privind activitatea procedurata
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Obligatiile lucratorilor privind securitatea si sanatatea in munca
(extras din Legea nr. 319/2006)
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Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

(1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prezentate, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,

echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor,
si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate
si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. (2) Obligatiile prevazute la alin.
(1) se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit activitatilor pe care acestia le
desfasoara.

8.2. Riscurile de accidentare si imbolndavire profesionald specifice locurilor de munca

In general, la locurile de munca din institutie, salariatii pot fi supusi urmatoarelor riscuri si imbolnaviri
profesionale:

1. electrocutarea datorita folosirii necorespunzatoare a echipamentelor tehnice actionate electric si nerespectarii
instructiunilor de exploatare a echipamentelor de calcul ;

2. imbolnaviri datorita expunerii la agenti biologici si agenti chimici;

3. loviri datorita amenajarii incorecte a locurilor de munca, in ceea ce priveste repartizarea echipamentelor
tehnice, mobilierului etc.; dimensionarea si stabilirea incorecta a cailor de acces pentru libera trecere sau
evacuare in caz de pericol;

4. riscul de claustrofobie sau accidentare datorita folosirii lifturilor defecte sau blocate;

5. accidentari datorita nerespectarii regulilor si a semnelor de circulatie in interiorul institutiei si spatiilor ce
apartin institutiei, cat si in afara acesteia, atat in calitate de pieton, cat si de conducator auto;

6. risc de aparitie a stresului datorita incordarii psihice permanente, valoarea mare a lucrarilor de executat si
importanta acestora, intocmirii unor lucrari urgente, aparute pe parcurs peste sarcina de munca planificata,
lipsei informatiilor, lucrului defectuos cu personalul din subordine sau cu care se colaboreaza;

7. afectarea vederii datorita nivelului de iluminare scazut;

8. afectarea sistemului auditiv al salariatilor datorita zgomotului peste limitele admise;

9. vatamarea corporala si afectiuni ale corpului datorita manipularii, transportului prin purtare si cu mijloace
nemecanizate si depozitarii defectuoase a materialelor;

10. riscul vatamarii corporale datorita folosirii necorespunzatoare a utilajelor mecanice: polizoare, bormasini,
strunguri, aparate de sudura;

11. riscul unor explozii datorita manevrarii incorecte a tuburilor de oxigen si acetilena;

12. riscul intoxicarii cu monoxid de carbon datorita exploatarii necorespunzatoare a centralelor termice;

13. riscul vatamarilor corporale in cazul lucrarilor de inlocuire a geamurilor;

14. riscul vatamarilor corporale in cazul alunecarii picioarelor scarilor portabile.

8.3. Norme specifice

- Norme de securitate si sanatate a muncii pentru personalul care se ocupa de prelucrarea automata a datelor
- Norme interne de securitate si sanatate in munca la biblioteca, arhiva si depozitele de carte

- Norme interne de securitate si sanatate a muncii pentru personalul

- Care manipuleaza si transporta mase in cadrul magaziilor de materiale din institutie

- Norme interne de securitate si sanatate in munca pentru conducatorii auto

- Norme interne de securitate si sanatate a muncii pentru electricieni

- Norme interne de securitate si sanatate in munca pentru fochisti

- Norme interne de securitate si sanatate in munca pentru portari

- Norme interne de securitate si sanatate in munca pentru muncitori

Norme de securitate si sanatate a muncii pentru personalul care se ocupa de prelucrarea automata a datelor

Responsabilii desemnati au obligatia ca, in cadrul instructajului periodic de securitate si sanatate a muncii, sa
prelucreze prevederile acestor norme specifice cu salariatii care, in indeplinirea sarcinilor de serviciu, folosesc
computere personale.

Incadrarea si repartizarea lucratorilor

» Lucratorii care urmeaza sa desfdasoare activitati la echipamentele de calcul, vor fi incadrati si repartizati la
posturile de lucru numai dupa efectuarea examenelor medicale obligatorii prevazute de reglementarile in vigoare
ale Ministerului Sanatatii.
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» Examenul medical se va realiza periodic si ori de céte ori lucratorii acuza simptome

vizuale sau generale posibil a fi determinate de exercitarea profesiunii.

Protectia vederii

* In cazul in care, la controlul medical oftalmologic, se constata ca nu pot fi utilizati ochelari de corectie obisnuiti,
lucratorii vor fi dotati cu mijloace de corectie speciale, adecvate sarcinii de munca.

* Plata mijloacelor de corectie speciale va fi suportata de angajator.

Informarea si instruirea lucratorilor

» Lucratorii vor fi instruiti in utilizarea echipamentului de calcul inainte de inceperea activitatii si ori de cate ori
se modifica organizarea sau dotarea locurilor de munca.

e Lucratorii vor fi instruiti special asupra necesitatii amenajarii ergonomice a locului de munca si asupra
pozitiilor corecte pe care trebuie sa le adopte in timpul lucrului.

Organizarea activitatii

» Conducerea unitatii va planifica si organiza activitatile de prelucrare automata a datelor astfel incat activitatea
zilnica in fata ecranului sa alterneze cu alte activitati.

* In cazul in care alternarea activitatilor nu este posibild, iar sarcina de munca impune utilizarea ecranelor in cea
mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze suplimentare fata de cele obisnuite.

* Durata si periodicitatea pauzelor suplimentare se vor reglementa prin instructiuni proprii, cu consultarea unor
institutii specializate sau specialisti, in functie de modul de organizare a activitatii si de caracteristicile sarcinii de
munca (complexitate, ritm, durata, repetitivitate etc.) si vor fi incluse in timpul de lucru.

Amenajarea locului de munca

» Amenajarea locului de munca trebuie astfel realizata incat sa ofere utilizatorilor confort si libertate de miscare
si sa diminueze intr-o cat mai mare masura riscurile de natura vizuala, mentala si posturala.

* Locul de munca trebuie sa permita o buna corelare intre caracteristicile antropofunctionale ale utilizatorilor si
munca lor prin asigurarea posibilitatilor de reglare a diferitelor elemente componente ale acestuia.

« Utilizatorii trebuie sa aiba posibilitati de modificare a pozitiei de lucru, in timpul activitatii.

* Distantele si unghiurile de vedere trebuie sa fie in raport cu cerintele sarcinii de munca si in conformitate cu
pozitia de lucru standard.

* Pentru a pastra o pozitie de lucru confortabila si pentru a evita reflexiile si efectul de orbire, utilizatorul trebuie
sa Incline, sa basculeze sau sa roteasca ecranul, oricare ar fi Inaltimea ochilor deasupra planului de lucru.

* Inaltimea optima a centrului ecranului trebuie sa corespunda unei directii de privire inclinate intre 100 si 200
sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.

* Inaltimea tastaturii trebuie sa asigure in timpul utilizarii un unghi Intre brat si antebrat de minimum 900.

* In pozitie asezat, distanta dintre planul de lucru si suprafata de sedere trebuie cuprinsa intre 200 si 260 mm.

e Ecranul, suportul de documente si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ egale fata de ochii
utilizatorului, respectiv 600 + 150 mm.

* Pentru asigurarea cerintelor de securitate si stabilitate, la locul de munca trebuie:

- sa se reduca la minimum vibratiile inerente sau transmise;

- sa se elimine posibilitatea bascularii planului de lucru;

- sa fie posibila reglarea inaltimii mesei fara risc de coborare si deci de ranire;

- sa nu utilizeze obiecte improvizate pentru fixarea echipamentului de calcul.

* Amenajarea posturilor de munca intr-o incapere trebuie realizata astfel incat sa se asigure:

accesul usor si rapid al utilizatorilor la locul lor de muncag;

accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate partile echipamentului, la pozitiile cablurilor si la
prizele electrice, fara intreruperea activitatii in desfasurare sau cu o intrerupere minima;

un spatiu de lucru care sa raspunda nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre indivizi si de intimitate.

» Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmatoarele conditii:

sa nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

sd aiba o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatorilor, inclusiv in cazul
unei reamenajari a Incaperii;

sa asigure accesul usor iar intretinerea sa se efectueze fara intreruperea activitatii;

cablajul trebuie sa corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru.

» Conductorii electrici nu vor traversa caile de acces fara a fi protejati impotriva

deteriorarilor mecanice.

Exploatarea echipamentelor de calcul

e Se interzice lucratorilor sa utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si pentru care nu au
instruirea necesara.

e Punerea sub tensiune a tablourilor de distributie va fi efectuata numai de catre personalul autorizat in acest
scop.

* Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul sa intervina la tablouri electrice, prize,
stechere, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice alte instalatii
auxiliare specifice.

» La punerea sub tensiune a calculatoarelor electronice se vor respecta, in ordine, urmatoarele prevederi:

- verificarea temperaturii si umiditatii din sala;

- verificarea tensiunii la tabloul de alimentare;

- punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzator de pe panoul unitatii centrale;
- punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor corespunzatoare de pe panourile
de comanda, in succesiunea indicata in documentatia tehnica a calculatorului.

* Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor electronice se va realiza in succesiunea inversa celei prevazuta la
punerea sub tensiune.

* Punerea in functiune a unui echipament dupa revizii sau reparatii se va face numai dupa ce personalul autorizat
sa efectueze revizia sau reparatia confirma in scris ca echipamentul respectiv este in buna stare de functionare.
 Se interzice indepartarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.

* Se interzice efectuarea oricarei interventii in timpul functionarii echipamentului de calcul.

* Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constata o defectiune a acestuia.

* Remedierea defectiunilor se va realiza numai de catre personalul de intretinere autorizat.
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» Daca in timpul functionarii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta va fi oprit si se va anunta
personalul de intretinere pentru control si remediere.

* Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara legatura la pamant.

* Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de catre personalul autorizat in acest scop.

* La utilizarea imprimantelor de mare viteza se vor evita supraincalzirile care pot duce la incendii.

* In apropierea acestor imprimante se vor amplasa stingatoare cu praf si dioxid de carbon.

e In timpul functionarii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis; deschiderea capacului
imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupa deconectarea acestora de la sursa.

* La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea partilor fierbinti.

* Orice interventie in timpul functionarii imprimantelor, permisa in documentatia tehnica, se va realiza cu luarea
masurilor de evitare a antrenarii partilor corpului de catre imprimanta.

* In timpul functionarii calculatorului, usile de acces la sala calculatorului nu se vor bloca sau incuia, pentru a
permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a personalului de deservire.

* In cazul unui inceput de incendiu in sala calculatoarelor, se va actiona cu stingatorul cu praf si dioxid de carbon.
* Reluarea lucrului in zonele de actiune a dioxidului de carbon se va face numai dupa ventilarea spatiilor
respective cu instalatia de climatizare in functiune, In circuit deschis, un timp stabilit in functie de capacitatea
ventilatoarelor si volumul incaperilor, dar nu mai putin de o ora.

* Se interzice consumul alimentelor pe masa suport a calculatorului sau deasupra tastaturii.

Intretinerea si repararea echipamentelor de calcul

» Se interzice accesul personalului de intretinere si reparatii la echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si
pentru care nu au fost instruiti.

» Orice reparatie a echipamentelor de calcul se va efectua in conformitate cu prevederile din documentatia
tehnica a calculatorului.

» Personalul de intretinere si reparatii va verifica existenta dispozitivelor de protectie si a carcaselor si nu va
autoriza punerea in functiune a echipamentului respectiv decat dupa montarea dispozitivelor si carcaselor de
protectie.

* Se interzice curatirea sau ungerea echipamentelor in timpul functionarii acestora.

» Conducatorul locului de munca impreuna cu personalul care lucreaza la echipamentele electrice vor verifica
permanent imposibilitatea atingerii pieselor aflate normal sub tensiune (carcase intacte si la locul lor, capace
inchise, izolatia cablurilor nedeteriorata etc.).

» Personalul de intretinere a echipamentelor electrice trebuie sa asigure dotarea circuitelor cu sigurante fuzibile
originale si calibrate corespunzator si reglarea aparatelor de protectie pentru a deconecta la curentul de reglaj
stabilit de proiectant.

* Se interzice interventia la instalatiile electrice a persoanelor necalificate In meseria de electrician si
neautorizate.

* Interventiile la instalatiile si echipamentele electrice trebuie executate conform prevederilor Normelor specifice
de securitate a muncii pentru utilizarea energiei electrice.

Cerinte pentru echipamente electronice de calcul si instalatiile electrice

» Tensiunea de alimentare a echipamentelor electronice de calcul trebuie sa fie de maxim 220 V.

» Ca protectie suplimentara impotriva electrocutarii, pe circuitul de alimentare cu energie electrica a
echipamentelor electrice de clasa I-a de protectie trebuie sa fie prevazut un intrerupator de curent de defect care
sa deconecteze echipamentul la un curent de defect de 30 mA.

* Circuitele electrice din care sunt alimentate echipamentele electronice de calcul trebuie sa fie protejate la
curenti de scurtcircuit prin sigurante fuzibile, sigurante automate sau intrerupatoare automate.

» Sigurantele fuzibile trebuie sa fie originale si calibrate la curentul nominal indicat de proiectant.

» Curentul de scurtcircuit la care deconecteaza sigurantele fuzibile si intrerupatoarele automate trebuie sa aiba
valoarea indicata de proiectant.

» Echipamentele electrice de clasa a II-a de protectie sunt construite cu izolatie suplimentara sau intarita si nu
necesita nici o alta masura de protectie impotriva electrocutarii prin atingere indirecta.

* Echipamentele de clasa a III-a de protectie sunt construite pentru a fi alimentate la o tensiune foarte joasa.

» Sursa de tensiune foarte joasa trebuie sa fie realizata astfel incat sa nu poata aparea in circuitul de tensiune
foarte joasa o tensiune mai mare.

* Circuitele de alimentare cu energie electrica a echipamentelor de calcul trebuie separate de cele care
alimenteaza alte instalatii si prevazute cu posibilitatea de alimentare inca cel putin 5 minute de la intreruperea
tensiunii retelei electrice si semnalizarea acestui defect.

* Orice dispozitiv periferic al calculatorului va fi prevazut cu un intrerupator care sa permita operatorului
deconectarea dispozitivului respectiv, in caz de necesitate.

Cerinte pentru mobilierul de lucru

. Mobilierul de lucru trebuie conceput si realizat in functie de caracteristicile antropofunctionale ale
utilizatorilor si de caracteristicile sarcinii de lucru, astfel incat sa asigure acestora libertatea de miscare, o pozitie
de lucru corecta, confortabila si o

performanta ridicata.

Masa (planul) de lucru

e Planul de lucru va avea o suprafata suficienta pentru o amplasare flexibila a monitorului, tastaturii,
documentelor si echipamentului auxiliar.

* Latimea minima a mesei va fi de 800 mm.

» Suprafata de lucru trebuie sa fie mata pentru a evita reflexiile. Sunt contraindicate culorile deschise care pot
produce un contrast excesiv de luminanta.

* Mesele nereglabile vor avea o Inaltime de 730 = 10 mm.

* In conditiile in care echipamentul de calcul este utilizat succesiv de mai multe persoane, mesele vor fi reglabile
in Inaltime, cu posibilitati de reglare intre 650 si 740 mm.

» Adancimea minima a spatiului liber disponibil pentru membrele inferioare sub planul de lucru va fi de 700 mm.
e Materialul din care este confectionat planul de lucru nu trebuie sa fie rece la atingere sau sa antreneze o
conductivitate excesiva a caldurii catre corpul utilizatorului.

Scaunul de lucru
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» Scaunul trebuie sa fie stabil si sa-i permita utilizatorului libertate de miscare si o pozitie confortabila.

* Inaltimea scaunului trebuie sa poata fi reglabila.

» Atunci cand inaltimea scaunului nu poate fi reglata pentru a se adapta unor utilizatori de talie mica, se va
prevedea un reazem pentru picioare.

Cerinte privind mediul de munca

Iluminat

* Tluminatul incaperilor de lucru va fi proiectat in functie de caracteristicile sarcinii de

munca si cerintele vizuale ale utilizatorilor, astfel incéat sa se asigure niveluri de iluminare

si un contrast adecvat intre ecran si mediu, pentru obtinerea unei performante vizuale

ridicate.

Microclimat

* In incaperile in care se desfasoara activitati de prelucrare automata a datelor, se vor asigura conditii de confort
termic.

* Atunci cand este necesar un microclimat strict controlat, se va urmari sa nu se creeze curenti de aer suparatori.
Umiditatea aerului va fi mai mare de 40% pentru a se evita uscarea mucoaselor.

Zgomot

* Zgomotul emis de echipamentele care apartin postului de munca nu trebuie sa distraga atentia si sa perturbe
comunicarea verbala.

Imprimantele de mare viteza, care constituie surse de zgomot, vor fi asezate in incaperi separate de sala
calculatoarelor, izolate fonic si prevazute cu geamuri transparente pentru a facilita vizualizarea procesului de
imprimare.

* Instalatiile de ventilare nu trebuie sa antreneze prin functionarea lor o crestere semnificativa (mai mare de 3
dB) a nivelurilor sonore din aceste incaperi.

Aceste norme sunt obligatorii si nu sunt limitative, fiecare sef de compartiment poate aduce imbunatatiri si
completari ulterioare

Norme interne de securitate si sanatate in munca la biblioteca, arhiva si depozitele de carte

Reguli generale de igiena in munca

 Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a tuturor factorilor care
contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

* Modalitatile de realizare a masurilor ce trebuie luate in toate situatiile legate de munca, cu scopul protejarii
vietii si sanatatii angajatilor sunt urmatoarele:

- asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme, suficiente la locul de munca;

- prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

- insusirea si respectarea normelor de securitate in munca;

- utilizarea integrala a echipamentului individual de protectie;

- evitarea consumului de bauturi alcoolice;

- Insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca conform documentarului privind masurile
tehnico-organizatorice de - acordare a primului ajutor in caz de accidentare sau imbolnavire;

- respectarea normelor de igiena personala;

- intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

- evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care poate pune in pericol sanatatea
altor persoane;

- pastrarea curateniei la locul de munca;

- se vor folosi mastile de protectie si manusile de protectie atunci cand se face curatenie/revizie/inventar in salile
apartinand bibliotecii, - arhivei si depozitului de carte;

- mainile se vor spala bine cu apa si sapun dupa terminarea activitatii.

Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munca

» In vederea supravegherii sanatatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munca si in mod particular cu
factorii nocivi profesionali, medicul de medicina a muncii va efectua controlul medical la angajare, controlul
medical periodic si examenul medical la reluarea activitatii, conform reglementarilor legale specifice.

 Salariatul este obligat sa se supuna examinarilor medicale.

* Prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a altor medicamente care
afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie a unei persoane poate produce accidente si nu va fi
acceptata.

Obligatiile salariatilor din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca

* salariatii trebuie sa presteze munca in asa fel incat sa nu se expuna pe ei si nici pe ceilalti salariati la pericole
de accidentare;

« salariatii trebuie sa-si insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate a muncii;

* sa aduca la cunostinta sefului de serviciu/directorului orice situatie care constituie un pericol de accident;

* sa aduca la cunostinta sefului de serviciu/directorului orice accident pe care l-a suferit el sau oricare alt
salariat;

* traseul pe care il parcurge salariatul in timpul transportului cartilor nu trebuie sa fie cu obstacole, instabil sau
alunecos;

* scarile folosite pentru a ajunge la rafturile superioare vor trebui sa fie in stare buna pentru ca salariatul sa fie
bine echilibrat la urcarea pe acestea;

* salariatul care foloseste aceste scari va fi supravegheat la urcarea pe scara de un alt salariat numit de catre
seful locului de muncag;

* se interzice folosirea acestor scari de catre persoanele care au afectiuni medicale ce interzic lucrul la inaltime,
persoane sub 18 ani, respectiv peste 55 ani;

* liftul de materiale utilizat la transportul cartilor va fi folosit cu atentie pentru a nu se produce accidente;

* la parasirea locului de munca salariatii vor verifica daca sunt stinse luminile si daca nu a ramas vreun aparat in
priza;

* deplasarea la serviciu de la domiciliu si invers se face cu respectarea regulilor de circulatie, pe drumurile
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publice, ca pieton sau conducator auto, cat si a regulilor de deplasare cu mijloacele de transport in comun (de
suprafata sau subteran);

* salariatii sunt obligati, in orice situatie s-ar afla, sa respecte semnificatiile marcajelor sau inscriptionarilor de
avertizare, alarmare, semnalizare, afisate pe peretii sau pe usile Incaperilor sau cladirilor, pe echipamentele
tehnice si ambalaje sau cele care sunt afisate in exterior.

Fumatul

» Fumatul este interzis in salile apartinand bibliotecii, arhivei si depozitului de carte.

Asigurarea cailor de acces, de evacuare si de interventie

* Blocarea cailor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

* De asemenea este interzisa blocarea cu diverse materiale a hidrantilor si a tablourilor electrice.

* Folosirea aparatelor de incalzit improvizate este interzisa.

Aceste norme sunt obligatorii si nu sunt limitative, fiecare sef de compartiment poate aduce imbunatatiri si
completari ulterioare

Norme Interne de securitate si sanatate a muncii pentru personalul care manipuleaza si transporta mase in
cadrul magaziilor de materiale din institutie

LUCRARI DE INCARCARI SI DESCARCARI DE MATERIALE

Masuri generale

1. Muncitorii care executa aceste lucrari vor fi dotati cu echipament de protectie si vor fi instruiti conform
conditiilor de lucru.

2. Este interzis accesul la locul de incarcare-descarcare al materialelor, a persoanelor care nu au nicio atributie
legata de aceasta activitate.

3. Se interzice lucrul tinerilor sub 16 ani la operatiile manuale de incarcare, descarcare si transport.

4. Femeile si adolescentii nu vor efectua munci care necesita ridicarea unor greutati mai mari decat cele
prevazute in tabelul de la Capitolul - ,MANIPULAREA si TRANSPORTUL MATERIALELOR PRIN PURTARE si CU
MIJLOACE NEMECANIZATE si DEPOZITAREA ACESTORA”.

5. Depozitarea materialelor in interiorul depozitelor se va face astfel incat sa se excluda pericole de accidentare,
incendii, explozii etc.

6. La stivuirea materialelor in incaperi, greutatea acestora nu va depasi sarcina maxima admisibila a planseului.
7. Pentru operatiile de incarcare-descarcare prin rostogolire sau alunecare a materialelor din autocamioane,
autofurgonete etc. se vor intrebuinta grinzi sau planuri inclinate bine fixate si corespunzatoare greutatii
materialelor respective.

8. Caile de circulatie trebuie mentinute in permanenta libere, fara a se bloca cu diferite materiale.

9. Toate locurile destinate operatiunilor de incarcare-descarcare, precum si drumurile

de circulatie trebuie sa fie luminate in timpul lucrului noaptea.

10. La asezarea materialelor ambalate in magazii sau pe mijloace de transport se vor cladi stive stabile cu randuri
intretesute.

11. Inaltimea stivei nu trebuie sa depaseasca de 1,5 ori latura mica a bazei.

12. Urcarea materialelor la indltime mai mare de 2 m se face pe plan inclinat.

13. Este interzis transportul butoaielor pe brate indiferent de greutatea lor.

14. Este interzisa stationarea muncitorilor pe traseul butoaielor ce se rostogolesc sau in urma celor ce sunt
ridicate pe grinzi sau planuri inclinate.

15. In cazul asezarii in randuri suprapuse a butoaielor, fiecare rand se va aseza pe scanduri, punandu-se pene sub
toate butoaiele de la margine.

16. La locurile de munca unde se manipuleaza substante toxice se interzice

consumarea alimentelor si fumatul.

17. Este interzisa depozitarea materialelor toxice, inflamabile la locurile de munca si in apropierea surselor de
caldura.

18. Materialele toxice-otravitoare vor avea pe ambalaj inscriptia ,OTRAVA”.

19. Magaziile in care se depoziteaza materialele inflamabile explozive, precum si buteliile cu gaze trebuie sa fie
situate la distanta de orice cladire sau locuri de lucru conform normativelor PSI si vor avea aerisire naturala
permanent.

MANIPULAREA SI TRANSPORTUL MATERIALELOR PRIN PURTARE SI CU MIJLOACE NEMECANIZATE SI
DEPOZITAREA ACESTORA

Manipularea si transportul prin purtare a maselor

Art. 1 Prin manipulare si transport prin purtare sau manipulare manuald a maselor se intelege orice operatie de
transport sau sustinere a unei mase de catre unul sau mai multi salariati, inclusiv ridicarea, coborarea,
impingerea, tragerea, purtarea sau deplasarea unei mase care, din cauza caracteristicilor sale sau a conditiilor
ergonomice nefavorabile, implica riscuri de accidentare sau imbolnavire profesionala.

Art. 2 In toate cazurile in care nu se poate evita manipularea sau transportul prin purtare a maselor, locul de
munca trebuie astfel organizat incat la manipularea si transportul prin purtare sa fie eliminat sau redus riscul de
accidentare sau imbolnavire profesionala.

Art. 3 (1) La efectuarea operatiilor de manipulare si transport prin purtare a maselor, se vor repartiza numai
salariati care corespund din punct de vedere fizic.

(2) Se interzice manipularea frecventa si prelungita a sarcinilor, fara efectuarea unor controale medicale
periodice.

Art. 4 In cazul unui ambalaj neobisnuit seful locului de munca va da indicatii despre manipularea si transportul
acestuia.

Limite maxime admise pentru manipularea manuala a maselor (in Kg) (art.168, alin (1)/NGPM/2003)

Anexa - Limite maxime admise pentru manipularea manuala a maselor
Nota: - rar: sub 5% din durata schimbului;
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- frecvent: intre 6-10% din durata schimbului;
- foarte frecvent: peste 10% din durata schimbului.

Art. 5 In timpul manipuldrii manuale a maselor, salariatul sau salariatii trebuie sa aiba vizibilitate. Se interzice
transportul prin purtare a maselor care impiedica vizibilitatea.

Art. 6 Conducatorul locului de munca va stabili numarul de salariati care vor efectua manipularea si transportul
maselor cu centrul de greutate excentric. Se interzice manipularea de catre un singur salariat a maselor cu
centre de greutate excentrice, care pot genera dezechilibrari.

Art. 7 Se interzice transportul prin purtare a maselor care au sisteme de prindere corespunzatoare.

Art. 8 Manipularea In acelasi timp a doud sau mai multe obiecte se va face numai daca sunt fixate intre ele
corespunzator. Se interzice manipularea sau transportul prin purtare in acelasi timp a maselor care sunt instabile
intre ele.

Art. 9 Obiectele ambalate in cutii, lazi etc., trebuie fixate in interiorul ambalajelor. Se interzice transportul prin
purtare a maselor nefixate corespunzator in cutii, 1azi etc.

Art. 10 Traseul pe care il parcurge salariatul in timpul transportului prin purtare nu trebuie sa fie cu obstacole,
instabil sau alunecos.

Art. 11 Manipularea si transportul prin purtare a maselor care au margini sau suprafete

taietoare sau care datorita naturii lor pot produce leziuni ale mainilor se va face numai cu palmare.

Art. 12 Se interzice manipularea manuald a maselor in/din locuri in care nu exista spatiu pe orizontala sau
verticala corespunzator pentru realizarea acestei activitati, daca nu se iau masuri suplimentare pentru
micsorarea riscului de accidentare sau imbolnaviri profesionale.

Art. 13 Planurile inclinate utilizate de salariati pentru manipularea si transportul manual al maselor trebuie sa
aiba stabilitate si sa fie prevazute cu parapeti de protectie.

Art. 14 In cazul in care conditiile climaterice (vant, ceata, caldura excesiva etc.) nu permit manipularea si
transportul manual al maselor in conditii de securitate, conducatorul locului de munca trebuie sa ia masuri
suplimentare pentru eliminarea sau micsorarea riscului de accidentare sau imbolnavire profesionala.

Art. 15 Se interzice utilizarea salariatilor la manipularea si transportul manual al maselor daca nu au echipament
individual de protectie corespunzator si in buna stare.

Transportul cu mijloace nemecanizate

Art. 16 Inainte de a se trece la incarcarea unui mijloc de transport nemecanizat, se va controla starea lui,
insistdndu-se asupra platformei pe care se aseaza sarcina.

Art. 17 Inainte de incarcare se vor examina ambalajele materialelor de catre conducatorul formatiei de lucru.
Pentru evitarea ranirilor la maini, cuiele iesite si capetele paramelor trebuie sa fie indoite. Nu se vor incarca
materiale ale caror ambalaje sunt deteriorate.

Art. 18 Inainte de a incepe operatiile de incarcare sau descarcare a vehiculelor la rampa, intre aceasta si vehicul
se va aseza un podet de trecere pentru preluarea denivelarilor existente. Podetele orizontale sau inclinate,
destinate circulatiei si operatiilor de transport manual, vor fi rezistente, astfel incat sa nu se arcuiasca vizibil sub
greutatea sarcinii. Ele nu vor fi alunecoase si vor fi prevazute cu dispozitive de prindere si fixare sigure, pentru
evitarea deplasarii lor in timpul lucrului.

Art. 19 Inainte de Inceperea operatiilor de incarcare sau descarcare dintr-un mijloc de transport nemecanizat,
acesta va fi asigurat contra deplasarii necomandate, prin franare cu mecanismul de franare propriu pe teren
orizontal si prin franare cu mecanism propriu de franare si cu saboti de oprire pe teren in panta. Se interzice
deplasarea vehiculelor in timpul efectuarii operatiilor de incarcare sau descarcare.

Art. 20 Distanta minima libera dintre doua mijloace de transport nemecanizate alaturate, ce se incarca sau
descarca simultan, va fi stabilita de la caz la caz de catre conducatorul lucrarii, in functie de felul mijlocului de
transport, de caracteristicile materialelor manipulate, de conditiile terenului etc., astfel incat sa fie exclusa
posibilitatea de accidentare.

Art. 21 Pe fiecare mijloc de transport nemecanizat utilizat, trebuie scrisa capacitatea de transport a acestuia.

Art. 22 Se interzice utilizarea mijloacelor de transport nemecanizate care prezinta defectiuni.

Depozitarea, stivuirea, incarcarea si descarcarea materialelor in bucati

Art. 23 Depozitarea materialelor se va face astfel incat sa se excluda pericolul de accidentare, incendii si explozii.
Art. 24 Depozitarea materialelor pe rafturi se face in asa fel incat sa nu fie posibila caderea lor.

Art. 25 Pe rafturile si stelajele unde sunt depozitate materiale trebuie scris la locul vizibil sarcina maxima admisa,
care nu trebuie depasita.

Art. 26 La stivuirea materialelor in incaperi, greutatea stivelor nu va depasi sarcina maxima admisa a planseului
si /sau pardoselii.

Art. 27 Stivuirea se va face fara deteriorarea ambalajului. Stivele vor fi constituite din materiale cu aceleasi forme
si dimensiuni sau din ambalaje de acelasi tip si dimensiuni.

Art. 28 Stivuirea materialelor sau ambalajelor cu forme geometrice diferite nu este permisa.

Art. 29 In cazul depozitarii materialelor ambalate In cutii, 1azi, butoaie sau alte ambalaje cu forme geometrice
regulate, cand suprapunerea se face direct pe ambalaje, peretii ambalajelor trebuie sa reziste presiunii exercitate
de materialele situate deasupra, sa nu prezinte deformari sau deteriorari, iar inaltimea de stivuire va fi
determinata de rezistenta mecanica a ambalajelor, stabilita prin standarde sau norme interne de fabricatie.

Art. 30 Scoaterea materialelor din stiva se va face astfel incat sa se evite prabusirea stivei.

Art. 31 Cand incarcarea, descarcarea sau transportul materialelor se efectueaza de doi sau mai multi salariati,
efortul repartizat pe o persoana nu trebuie sa depaseasca limitele admise, conform tabelului de mai sus.

Art. 32 In cazul in care o sarcina este incarcatd, descarcata sau transportata, prin purtare, concomitent de catre
mai multi muncitori, acestia vor ridica si vor cobori sarcina numai la comanda conducatorului operatiei.

Art. 33 Incarcaturile stivuite pe mijloacele de transport nemecanizate trebuie asigurate impotriva deplasarii,
rasturnarii sau caderii. Incarcatura va fi astfel aranjata incat conducatorul mijlocului de transport sa poata
supraveghea drumul parcurs.

Art. 34 Incarcatura stivuita nu va depasi capacitatea maxima a mijlocului de transport nemecanizat, iar in cazul
transportului de materiale lungi, acestea nu trebuie sa atinga solul in timpul mersului.
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Art. 35 La incarcarea si descarcarea vehiculelor, salariatii trebuie sa fie astfel asezati incat sa nu se loveasca intre
ei cu uneltele de lucru sau cu materialul care se manipuleaza.

Art. 36 Distanta dintre doi incarcatori manuali care lucreaza in acelasi timp la incarcare/descarcare, trebuie sa fie
de cel putin 3 m.

Art. 37 Locurile periculoase, precum si locurile unde pot avea loc degajari daunatoare sanatatii muncitorilor, vor
fi semnalizate prin placi indicatoare de securitate.

Art. 38 Se interzice accesul la locul de descarcare/incarcare manuala a persoanelor care nu au nicio atributie la
aceste operatii.

Depozitarea, incarcarea si descarcarea materialelor in vrac R

Art. 39 Pentru a evita imprastierea materialelor in vrac, depozitarea lor se va face in boxe, etc. In cazul in care
acest lucru nu este posibil, materialele se vor aseza in gramezi, avand forma unui trunchi de piramida.

Art. 40 Descarcarea materialelor in vrac trebuie facuta incepand de la partea superioara a gramezii. Este interzis
descarcarea acestor materiale prin sapare la baza gramezilor.

Art. 41 La manipularea materialelor pulverulente in vrac, muncitorii se vor aseza in asa fel incat deplasarea
materialelor sa se faca in directia vantului (vantul in spate).

Art. 42 In vederea micsorarii producerii prafului la manipularea materialelor caustice in vrac, se vor folosi roabe,
targi, jgheaburi etc.

Art. 43 Se interzice manipularea in vrac a produselor toxice.

Depozitarea, Incarcarea, descarcarea materialelor lungi, grele sau voluminoase

Art. 44 In cazul in care pentru incarcarea si descarcarea din mijloacele de transport a materialelor de lungime
mare nu exista o instalatie de ridicat corespunzatoare, aceste operatii se vor excuta manual cu ajutorul unor
planuri inclinate dimensionate corespunzator sarcinilor la care sunt supuse. Planurile inclinate vor fi bine fixate la
capetele lor inferioare si nu vor depasi nivelul platformelor mijlocului de transport.

Art. 45 Se interzice stationarea muncitorilor in dreptul materialelor care se descarca, precum si oprirea
materialelor cu picioarele, cu ranga sau alte scule. Salariatii trebuie sa stationeze lateral in timpul descarcarii.
Art. 46 (1) Se interzice coborarea in acelasi timp a mai multor obiecte pe planul inclinat; fiecare obiect se va
cobori numai daca cel precedent a fost luat de pe planul inclinat si numai la semnalul dat de catre conducatorul
formatiei de lucru.

(2) Manipularea materialelor lungi prin rostogolire pe plan inclinat se va face de catre cel putin doua persoane,
prin utilizarea unor funii, salariatii stand la partea superioara. Se va manipula cate un singur colet sau obiect.

Art. 47 Daca unele materiale lungi se transporta pe umeri, toti salariatii se aseaza pe aceeasi parte a piesei.
Coborarea in vederea depozitarii pieselor lungi de pe umeri nu se va face prin aruncare, ci prin luare pe brat si
apoi depunerea pe sol la comanda conducatorului formatiei de lucru. Mersul celor ce transporta o piesa va fi in
acelasi pas, in cadenta comandata.

Art. 48 Se interzice descarcarea materialelor lungi prin cadere sau rostogolire libera.

Art. 49 In cazul in care nu se dispune de instalatii de ridicat, incarcarea-descarcarea si deplasarea materialelor
grele sau voluminoase, se vor executa de catre o formatie de lucru cu experienta si cu respectarea urmatoarelor
masuri:

- terenul pe care se prevede transportul materialelor trebuie sa fie eliberat de toate obiectele straine ce impiedica
deplasarea;

- In cazul in care rezistenta terenului este slaba sau suprafata nu este neteda, deplasarea se va face pe dulapi sau
pe grinzi;

i- n cazul deplasarii materialelor grele pe role, lungimea acestora trebuie sa depaseasca latimea piesei insa nu
mai mult de 300 mm;

- se interzice indepartarea manuala a rolelor de sub incarcatura; indeparatrea acestora se va face numai dupa ce
rolele se vor elibera complet de incarcatura;

- In timpul deplasarii materialelor pe teren orizontal, acestea vor fi impinse numai din partea opusa sensului de
deplasare (spate) folosind rangi; in cazul in care este necesar ca piesa sa fie trasa din partea dinspre sensul de
deplasare, se vor folosi trolii, iar muncitorii nu vor sta in zona periculoasa creata de cablu (1,5 ori lungimea
cablului); de asemenea, ei vor pastra o distanta suficienta fata de piesa pentru a nu fi surprinsi, in cazul unei
deplasari sau caderi accidentale a acesteia.

Aceste norme nu sunt limitative, fiecare sef de compartiment poate aduce imbunatatiri si completari ulterioare

Norme Interne de Securitate si sanatate in Munca pentru conducatorii auto

TRANSPORTURI RUTIERE

Incadrarea personalului

* Conducerea autovehiculelor este permisa conducatorilor auto numai in conditiile

prevazute de Regulamentul privind circulatia pe drumurile publice si instructiunile si

dispozitivele in vigoare emise de Ministerul Tansporturilor.

Instruirea personalului

* Instructajul periodic se va face lunar si la schimbarea tipului de autovehicul si/sau a

incarcaturii transportate.

Conditii tehnice pe care trebuie sa le indeplineasca autovehiculele

* Pentru a asigura buna functionare a autovehiculelor, este necesar sa se indeplineasca

urmatoarele conditii tehnice:

- dispozitivul de pornire automata sa fie in stare de functionare;

- volanul sa nu aiba joc mai mare de 150;

- piesele mecanismului de directie sa nu prezinte defectiuni si uzuri (jocuri la articulatie, lipsa splinturi etc);

- puntea fata precum si puntea (puntile) spate sa nu prezinte deformari sau alte defectiuni la elementele de fixare
de cadrul autovehiculului;

- elementele suspensiei (arcuri lamelare si spirale, perne de aer, amortizoare etc.) sa nu prezinte defectiuni;

- rulmentii rotilor sa nu aiba jocuri care depasesc limitele stabilite in prescriptiile tehnice de functionare ale
acestora;

Pagina 13/ 31



- sistemul de alimentare al autovehiculelor sa nu aiba scurgeri de carburant sau fisuri, fiind interzise orice fel de
improvizatii;
- carburatorul (pompa de injectie) sa fie bine fixat si reglat pentru a se evita orice scurgere de combustibil;
- rezervorul de carburant sa fie prevazut cu capac bine fixat si asigurat pentru a nu se deschide in timpul
mersului, iar suporturile de - sustinere si colierele de fixare ale rezervorului sa nu prezinte fisuri;
- instalatia electrica a autovehiculului sa fie in perfecta stare; sunt interzise legaturile improvizate, cablurile
neizolate, sigurantele necalibrate, lipsa capacelor de protectie care pot provoca scurtcircuit;
- bateria acumulatoare sa fie in buna stare, bine fixata, acoperita si amplasata in asa fel incat bacurile sa nu se
sparga in timpul mersului;
- releele regulatoarelor de tensiune si de curent sa fie bine reglate si izolate fata de exterior pentru a se evita
scurtcircuitele;
- sistemele de franare sa fie reglate corect si sa fie in perfecta stare de functionare;
- compresorul de aer sa fie in stare buna de functionare, astfel incat sa se asigure presiunea si debitul
corespunzator de aer, potrivit tipului anvelopei si autovehiculului;
- anvelopele sa fie de acelasi tip si de aceleasi dimensiuni si sa nu prezinte deformatii ce indica dezlipiri sau
ruperi ale straturilor componente, iar presiunea sa fie cea prescrisa de fabricant. Nu se vor folosi anvelope a
caror banda de rulare prezinta o uzura peste limita prevazuta de normele tehnice. Este interzisa folosirea
anvelopelor resapate pe axa din fata.
- jantele si cercurile elastice nu trebuie sa prezinte deformatii ca urmare a uzurii si a loviturilor; jantele vor fi bine
fixate cu piulitele respective;
- teava de evacuare a gazelor arse va fi in buna stare, fara fisuri sau garnituri defecte si va fi prevazuta cu
amortizor de zgomot (toba de esapament);
- parbrizul si celelalte geamuri ale autovehiculelor sa fie in buna stare si curate. Se interzice inlocuirea
geamurilor cu geamuri de alta calitate decat cele prescrise de constructor, cu alte materiale sau cu geamuri care
nu sunt corect fixate. Parbrizul va fi prevazut cu stergatoare in perfecta stare de functionare.
* Se interzice plecarea in cursa a autovehiculelor care prezinta starea tehnica si estetica necorespunzatoare sau
care depasesc limitele admise ale nivelului de zgomot sau concentratiile maxime admise ale noxelor in gazele de
evacuare.
* Conducatorii auto au obligatia ca, pentru asigurarea conditiilor tehnice ale autovehiculelor, sa verifice Inainte
de plecarea in cursa urmatoarele:
- instalatia de alimentare cu carburanti, instalatia electrica, instalatia de evacuare a gazelor arse, instalatia de
incalzire, sistemul de directie, semnalizare, rulare si franare care trebuie sa fie In stare corespunzatoare si fara
improvizatii;
- sa nu aiba atasate rezervoare suplimentare de combustibil, in afara celor montate de catre fabricant;
- existenta si integritatea fizica si functionala a oglinzilor retrovizoare;
- usile sa fie in stare buna de functionare;
- sa confirme, prin semnatura pe foaia de parcurs, ca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic.
* Este interzisa circulatia autovehiculelor cu remorci, daca una din componentele sistemului
de imperechere este defecta sau deteriorata.

Parcarea
 Este interzisa parcarea autovehiculelor sub liniile electrice aeriene.
» Locurile de parcare devenite alunecoase prin scurgeri sau imprastieri de substante grase, lichide etc. vor fi
curatate si apoi presarate cu materiale aderente (nisip, cenusa, zgura etc).
 In timpul iernii, drumurile de acces, trotuarele, pasajele din parcare vor fi curatate de zapada sau de gheata,
presarandu-se rumegus, zgura, nisip, sare etc.
* La parcarea autovehiculelor pe locurile destinate acestui scop, conducatorii auto vor lua urmatoarele masuri:
vor asigura distanta de manevrare in siguranta dintre autovehicule si intre acestea si constructii;
- vor opri motorul;
- vor frana autovehiculul;
- vor scoate cheile din contact;
- vor inchide si vor asigura prin incuiere usile cabinei;
- vor scoate de sub tensiune instalatia electrica a mijlocului de transport, actionand intrerupatorul general (daca
este cazul).
* Se interzice folosirea flacarii deschise sau a altor surse de foc pentru pornirea motorului.
* Se interzice parasirea autovehiculului cu motorul in functiune.
* La locul de parcare sunt interzise:
- efectuarea probelor de franare in mers. Acestea se vor efectua la standurile de incercare a eficientei sistemului
de franare sau in zone special amenajate;
- alimentarea cu combustibili si lubrifianti;
- aruncarea carpelor imbibate cu produse petroliere etc.;
- parcarea autovehiculelor incarcate cu materiale explozive sau usor inflamabile, cu rezervoare de benzina
fisurate sau sparte, cu busoane lipsa sau neetanse.

TRANSPORTUL MARFURILOR

» Masuri generale de securitate a muncii privind marfurile transportate

» Conducatorii auto vor supraveghea ca incarcatura sa fie repartizata uniform pe platforma autovehiculelor,
precum si respectarea tonajului si gabaritului.

* Conducatorul auto care efectueaza transportul va verifica la plecarea in cursa si in parcurs modul cum a fost
legata incarcatura. Se interzice plecarea In cursa daca acesta constatd cd incarcatura nu a fost legata
corespunzator.

» Asezarea marfurilor in autovehicule se va face astfel incat sa fie asigurata stabilitatea lor in timpul parcursului.
Responsabilitatea asupra modului de asezare si de ancorare a incarcaturii revine unitatii la care se face
incarcarea. Conducatorul auto va refuza efectuarea transportului daca aceasta nu indeplineste conditiile de
tonaj/gabarit. In cazul incarcaturilor formate din 1azi, butoaie, cutii sau colete, se interzice sa se lase locuri goale
intre acestea. La nevoie, intre randuri se vor pune chituci sau sipci de lemn.
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* La transportul pieselor si materialelor cilindrice, cu volum si greutate mare, acestea se vor fixa de catre
expeditor cu juguri care se fixeaza de platforma caroseriei. Cand raméan spatii pe platforma caroseriei, se va
asigura incarcatura impotriva deplasarii.

» Este interzis sa se transporte persoane pe partile laterale ale caroseriei, in picioare, in caroserie, pe scari,
precum si in remorci, sau deasupra incarcaturii.

» Este interzis sa se transporte in caroseria sau cabina autovehiculului, persoane care se afld in stare de
ebrietate.

* Se interzice urcarea sau coborarea persoanelor in timpul mersului.

* Se interzice accesul la locul de incarcare-descarcare al autovehiculului, persoanelor care nu au nicio atributie la
aceste operatii.

* Incarcarea cu materiale a autovehiculelor va fi astfel facuta incat conducatorul auto sa aiba vizibilitatea
necesara in mers si posibilitatea supravegherii parcursului.

* Conducatorul auto nu va efectua controlul tehnic sau repararea autovehiculului in timpul Incarcarii sau
descarcarii acestuia.

* Marfurile care ar putea sa se imprastie in timpul transportului trebuie sa fie ambalate si acoperite cu prelata,
iar caroseria autovehiculului destinata unor astfel de transporturi nu trebuie sa permita scurgerea marfii.

Obiecte cu lungime mare A

* Incarcatura de transportat nu va depasi capacitatea maxima a mijlocului de transport. In

cazul materialelor lungi, acestea nu trebuie sa atinga solul in timpul mersului.

* Daca incarcatura depaseste in lungime partea din spate a caroseriei sau a peridocului, aceasta va fi
semnalizatd, ziua cu stegulet rosu in spate si cu stegulete albe in fata, iar noaptea cu lumina rosie, care va fi
fixata in partea din spate a Incarcaturii si lumini albe in fata.

* Operatia de descarcare a obiectelor cu lungime mare din mijloacele de transport va incepe numai dupa
verificarea stabilitatii incarcaturii pe platforma; descarcarea se va face succesiv, incepand cu randul superior.
Recipiente cu gaze sub presiune

* Se interzice incarcarea in mijlocul de transport a recipientelor butelie cu gaze sub presiune, fara cele doua inele
de cauciuc pentru amortizarea socurilor si fara capacul de protectie montat.

* Se interzice rostogolirea pe podeaua mijlocului de transport a recipientelor butelie sub presiune, indiferent
daca sunt goale sau pline.

* Recipientele butelie cu gaze sub presiune vor fi incarcate in autovehicule pana la nivelul superior al obloanelor
si vor fi asezate orizontal cu capacele inspre oblonul din dreapta al autovehiculului, perpendicular pe directia de
mers inainte.

* La transportul recipientelor butelie cu autovehicule descoperite se vor folosi prelate pentru acoperirea
acestora, indeosebi in timpul verii (pentru a fi ferite de temperaturi excesive).

Circulatia autovehiculelor pe drumurile publice

* La plecarea in cursa, conducatorul auto are urmatoarele obligatii:

- inainte de plecarea in cursa, sa verifice starea tehnica a autovehiculului;

- pornirea motorului sa o faca fie cu ajutorul electromotorului de pornire, fie cu manivela, fie cu mijloace auxiliare
de pornire (instalatia electrica pentru pornirea motoarelor pe timp friguros, roboti de pornire);

- sa nu foloseasca focul deschis la pornirea motoarelor diesel; .

* Se interzice manevrarea autovehiculului in spatii lipsite de vizibilitate. In aceste cazuri, precum si in spatii
inguste sau aglomerate, manevrarea va fi dirijatd de o persoana de la sol.

* In timpul efectuarii cursei conducatorii auto au urmatoarele obligatii:

- sa respecte viteza de circulatie stabilita prin legislatia in vigoare si sa o adapteze la conditiile create de starea
drumurilor pe care circula;

- sa respecte itinerarul si mersul programat al cursei stabilite;

- sa opreasca autovehiculul in parcurs dupa minim 250 Km si sa verifice starea pneurilor, directia, buloanele de
fixare a jantelor etc. De asemenea, sa opreasca autovehiculul in cazul aparitiei unor zgomote anormale si ori de
cate ori este necesar sa se efectueze controlul tehnic in parcurs;

- sa verifice In mers eficacitatea sistemului de franare, ludnd toate masurile necesare pentru a nu provoca
evenimente rutiere;

- sa coboare pantele cu motorul in functiune si angrenat in trepte de viteze corespunzatoare.

* Dupa trecerea autovehiculului prin vaduri sau dupa spalarea lui, conducatorul auto va verifica functionarea
franelor mergand pe o anumita distanta cu viteza redusa, actionand usor franele pana cand acestea se incalzesc
si apa se evapora.

Circulatia pe timp nefavorabil

* Pe timp de ceata, autovehiculele vor circula cu viteza redusa pana la limita evitarii oricarui pericol. Pe timp de
ceatda, In mers si in stationare, autovehiculele de orice fel vor fi iluminate si in timpul zilei, iar conducatorii
acestora sunt obligati sa emita semnale sonore si sa raspunda prin aceleasi semnale la avertizarile altor
autovehicule ce se apropie.

» Regulile de circulatie stabilite pentru timp de ceata sunt obligatorii si in caz de ploaie torentiala, de ninsoare
abundenta, de viscol sau alte conditii atmosferice care determina reducerea vizibilitatii.

Circulatia autoturismelor

e In timpul circulatiei pe drumurile publice, conducatorii auto de pe autoturisme au aceleasi obligatii ca si
conducatorii auto de pe celelalte mijloace de transportat, si indeosebi:

- sa verifice inainte de a pleca in cursa, daca usile sunt bine inchise si asigurate;

- sa foloseasca centura de siguranta si sa atentioneze persoana care calatoreste in fata pe locul din dreapta, sa
utilizeze centura de siguranta;

- sa asigure coborarea persoanelor din autoturism fara pericol de accidentare (de regula, pe usa din dreapta);

- sa se asigure la coborarea pe partea stanga, atat la deschiderea usilor, cat si la coborarea din autoturism, dupa
care sa circule pe carosabil spre partea din spate a acestuia;

sa se asigure la urcarea in autoturism, venind numai din fata acestuia si pe partea stanga.

Remorcarea autovehiculelor

* Remorcarea autovehiculelor ramase in pana se va face in conformitate cu prevederile Regulamentului privind
circulatia pe drumurile publice.
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* Remorcile vor fi tractate in urmatoarele conditii:

- remorca va fi prevazuta cu sistem de franare, iar in spate cu aceeasi instalatie de semnalizare si de iluminat ca
si autovehiculul tragator;

- nu se admite remorcarea simultana a mai mult de doua remorci.

Rodajul in parcurs

* Rodajul autovehiculelor in parcurs se va efectua numai pe traseele stabilite si mentionate

in foaia de parcurs.

* Spatiul de parcare si garare al autovehiculului

» Terenul pe care se vor amplasa unitatile si formatiunile de transporturi auto trebuie sa aiba forma plata, sa nu
fie inundabil, sa se asigure spatiul necesar pentru parcare si pentru constructiile aferente, sa nu fie traversat de
linii electrice la tensiuni de 380V sau mai mare. Liniile electrice vor fi pozate in afara zonelor de lucru
respectandu-se prevederile in vigoare.

* Spatiul de parcare trebuie sa asigure posibilitatea evacuarii rapide a autovehiculelor in caz de necesitate.

* Spatiul de parcare va fi iluminat, marcat si placardat, in functie de conditiile existente, iar terenul va avea o
panta de scurgere a apelor pluviale de minim 1%. Sursele de apa vor fi marcate cu indicatoare corespunzatoare,
iar caile de acces spre acestea vor fi mentinute libere.

» Cand parcarea se face sub cerul liber, distanta intre autovehicule sau dintre acestea si constructiile existente va
fi astfel stabilita incat sa poata fi asigurate atat securitatea autovehiculelor, cat si a constructiilor.
TRANSPORTUL INTERN

Definitie

» Prin transport intern se intelege orice activitate de transport desfasurata pe teritoriul care

apartine persoanei juridice.

ACTIVITATEA DE TRANSPORT CU MIJLOACE AUTO

Cai de circulatie si acces

* Circulatia mijloacelor de transport auto pe teritoriul persoanei juridice se va face numai pe cai de circulatie si
acces special amenajate in acest scop. Latimea cailor de circulatie in incinta unitatii se va stabili in functie de
gabaritul mijloacelor de transportat utilizate, felul circulatiei (intr-un sens sau in ambele sensuri), natura si
dimensiunile materialelor transportate.

* Pentru circulatia mijloacelor de transport auto trebuie aplicate selectiv prevederile ,Regulamentului de
circulatie pe drumurile publice”. Zonele periculoase vor fi marcate prin indicatoare de securitate, iar noaptea
aceste zone vor fi semnalizate prin lumini de culoare rosie.

Viteze de circulatie

* Vitezele maxime de circulatie a mijloacelor de transport auto in incinta trebuie astfel limitate, incat sa fie
asigurata securitatea circulatiei.

* La autovehiculele cu instalatie de franare pneumatica sau hidraulica coborarea pantelor se va face fara oprirea
motorului si in mod obligatoriu cu frana de motor.

Circulatia pietonilor

» Cand lipsesc trotuarele, pietonii vor circula pe partea stanga a cailor de circulatie, in directia lor de mers.

» Traversarea cailor de circulatie de catre pietoni se va face numai prin locurile unde sunt indicatoare sau
marcaje. Atunci cand acestea lipsesc, traversarea se va face dupa ce in prealabil pietonii s-au asigurat ca nu
exista vreun pericol.

Efectuarea operatiei de incarcare-descarcare a mijlocului de transport auto

* Operatiile de incarcare - descarcare trebuie executate numai sub supravegherea permanenta a sefului de birou
auto, care va stabili procedeul de lucru, nepericulos. In lipsa acestuia, operatia trebuie condusa de ajutorul
acestuia. Daca formatia este impartita in doua sau trei echipe, fiecare dintre ele trebuie condusa de catre un
responsabil numit dintre muncitorii cu experienta.

* Inainte de trecerea la incarcarea unui mijloc de transport, seful de birou auto (ajutorul acestuia) trebuie sa
controleze starea lui, insistdnd asupra platformei pe care se asaza sarcina, obloanelor, incuietorilor si
sigurantelor. Mijloacele de transport necorespunzatoare nu trebuie admise la Incarcare.

* Inainte de inceperea operatiilor de incarcare-descarcare a unui mijloc de transport, acesta trebuie asigurat
contra deplasarii necomandate, prin cuplarea sistemului de franare de ajutor pe teren orizontal si a sistemului de
franare de ajutor si saboti de oprire pe teren in panta. Se interzice deplasarea mijlocului de transport in timpul
efectudrii operatiilor de incdrcare-descarcare.

» Inainte de a efectua operatia de incarcare-descarcare, seful de birou auto trebuie sa examineze ambalajele
materialelor pentru a evita ranirea mainilor in cuiele iesite, aschii, muchii ascutite, fier balot. Nu se vor incarca
materiale ale caror ambalaje sunt deteriorate.

* Materialele incarcate in mijlocul de transport trebuie sa fie uniform repartizate pe platforma acestuia si
asigurate Impotriva deplasarii, rasturnarii sau caderii in timpul transportului. Asezarea materialelor va fi facuta
in asa fel incat conducatorul mijlocului de transport sa aiba asigurata o buna vizibilitate.

* Materialele ambalate care depasesc inaltimea obloanelor, trebuie sa fie ancorate sau legate bine cu franghii,
lanturi s. a. pentru a nu cadea din autovehicul, in timpul mersului. Legarea incarcaturii care prezinta muchii
taioase se va face astfel incat in timpul transportului sa nu se produca deteriorarea sau desfacerea legaturilor.

» Materialele in vrac nu trebuie sa depaseasca inaltimea obloanelor autovehiculului si nici capacitatea de
incarcare a acestuia. In cazul in care incarcatura are o greutate specifica mica, nedepasind capacitatea de
incarcare admisa, se pot utiliza Inaltatoare de obloane.

» Inainte de inceperea dezlegarii incarcaturii, conducatorul mijlocului de transport trebuie sa se convinga
personal ca nu se afla persoane in zona potential periculoasa.

Incarcarea-desarcarea manuala

» Pentru operatiile de incarcare-descarcare prin rostogolire sau alunecare a materialelor din mijloacele de
transport, trebuie folosite grinzi bine fixate si calculate corespunzator greutatii materialelor respective. Se vor
lua masuri de franare a deplasarii obiectelor manipulate (trolii, franghii etc.).

» La descarcarea pe plan inclinat, se interzice intreruperea lucrului pana cand materialele nu au fost descarcate
de pe acesta si asezate la locul de depozitare. Este interzisa stationarea in fata materialelor manipulate pe plan
inclinat.
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* La deschiderea obloanelor mijloacelor de transport, echipa de lucru trebuie sa stea lateral la capatul obloanelor,
la distanta pentru a nu fi atinsa de oblon sau de material In cazul unei caderi accidentale. Muncitorii desemnati
pentru deschiderea obloanelor trebuie sa stea lateral fata de acestea, fiind instruiti asupra pericolelor ce pot
apararea.

» La incarcarea si descarcarea mijloacelor de transport, muncitorii trebuie astfel asezati incat sa nu se loveasca
intre ei, cu uneltele de lucru sau cu materialul care se manipuleaza.

Efectuarea transporturilor

* Este interzis transportul prin tarare a materialelor sau utilajelor, cu exceptia transportului pe sanie.

* Se interzice transportul cu autovehicule a obiectelor sau materialelor sprijinite pe role.

* Inainte de Inceperea lucrului, toate autovehiculele trebuie verificate si din punct de vedere PSI (starea tehnica a
masinii, instalatia de alimentare cu combustibil, aprinderea, carburatia si esaparea, instalatia electrica, sa nu
prezinte scurgeri de ulei, existenta stingatoarelor si starea lor etc.), luandu-se masuri imediate pentru remedierea
deficientelor constatate.

 Este interzisa stationarea autovehiculelor in apropierea focurilor deschise, a materialelor, a lichidelor si gazelor
inflamabile.

* Se interzice transportul de persoane cu mijloace de transport materiale. Fac exceptie mijloacele de transport
prevazute cu locuri special amenajate, conform prevederilor regulamentului de circulatie pe drumurile publice.
Mijlocul de transport

» Conducerea persoanei juridice trebuie sa ia masuri pentru efectuarea intretinerilor , reviziilor si reparatiilor
autovehiculelor si remorcilor din dotare conform prevederilor din cartea tehnica, de catre persoane autorizate.

* Se interzice utilizarea mijloacelor de transport auto cu starea tehnica necorespunzatoare.

* Se interzice orice fel de reparatie, curatire sau ungere in timpul functionarii mijloacelor de transport.

» Este interzis a se impune conducatorului mijlocului de transport sa plece in cursa daca starea tehnica a
autovehiculelor sau a remorcilor este necorespunzatoare.

e La umflarea rotilor cu janta si inel demontabil, trebuie folosite dispozitive de protectie care sa elimine
accidentele la aceasta operatie.

Conducatorul mijlocului de transport auto

e Conducatorul mijlocului de transport este obligat sa cunoasca si sa respecte indicatoarele de circulatie si
mijloacele de avertizare intalnite in incinta.

* Se interzice conducerea autovehiculelor de catre conducatorii auto bolnavi sau sub influenta bauturilor
alcoolice. Seful de Birou /Seful de Serviciu trebuie sa verifice permanent si sa ia masuri pentru respectarea
regimului normal de lucru al conducatorilor auto, interzicand conducerea mijloacelor de transport de catre cei
bolnavi sau sub influenta bauturilor alcoolice.

* In caz de imbolnavire sau accidentare, conducatorul autovehiculului este obligat sa anunte seful ierarhic pentru
a trimite inlocuitor.

* Conducatorul mijlocului de transport este obligat sa participe la supravegherea desfasurarii operatiilor de
incarcare-descarcare in conditii de securitate.

* Conducatorul autovehiculului va proceda la pornirea motorului si la manevrarea autovehiculului numai dupa ce
s-a asigurat ca nu se gasesc persoane sub masina sau in apropierea ei, pentru evitarea accidentarii acestora.

* Se interzice pornirea autovehiculelor prin impingere sau remorcare cu ajutorul cablurilor de catre alte masini,
prin coboréarea libera pe panta sau prin alte metode improvizate.

 La transporturile de noapte vor fi admisi numai conducatorii de autovehicule care sunt apti pentru lucru.

* Se interzice dormitul in cabina autovehiculului cu motorul pornit.

Remorcarea

» Remorcarea autovehiculelor ramase in pana se va face conform regulamentului de circulatie pe drumurile
publice.

* Se interzice remorcarea autovehiculelor sau a remorcilor cu cabluri sau lanturi, folosindu-se numai bara de otel
rigida.

* Se interzice remorcarea simultana a mai mult de doua remorci auto.

* Pe timpul remorcarii se interzice patrunderea persoanelor intre mijlocul de transport si remorci.

* Se interzice mersul inapoi al mijlocului de transport pentru cuplare fara a fi pilotat.

Parcarea-gararea

 Locurile destinate parcarii autovehiculelor trebuie alese astfel incat sa permita evacuarea rapida a acestora in
caz de incendiu.

* Este interzisa parcarea pe platforme a autovehiculelor care prezinta scurgeri de combustibil. Se interzice
utilizarea focului deschis pentru incalzirea motoarelor sau in vederea mentinerii in stare calda a motoarelor aflate
pe platforma de parcare.

* In interiorul garajelor este interzisa depozitarea chiar si temporara a materialelor, lichidelor si gazelor
combustibile.

» Este interzisa folosirea focului deschis (lampi cu benzina etc.) pentru incalzirea motorului sau la executarea
unor lucrari de sudura, lipire etc. in interiorul garajelor.

» Este interzisa folosirea benzinei si petrolului pentru curdtirea pardoselilor, mainilor, imbracamintei sau a
pieselor in garaje.

* Acumulatoarele autovehiculelor se vor incarca numai in instalatii special amenajate, incarcarea acestora in
garaje fiind interzisa.

Alimentarea

* Nu este admisa alimentarea cu combustibil in interiorul garajelor.

* Pentru prevenirea incendiilor, rezervoarele si conductele de combustibil nu trebuie sa prezinte scurgeri. Dupa
alimentare, se va sterge de pe rezervor combustibilul scurs si se va inchide bine busonul rezervorului.

 Este interzisa alimentarea carburatorului cu benzina prin turnare libera (cu sticla, cu furtun racordat la bidoane
sau alte sisteme improvizate.).

INTRETINEREA AUTOVEHICULELOR

Umflarea pneurilor

¢ In locurile pentru umflarea pneurilor trebuie sa se afiseze la loc vizibil tabelul cu presiunile admise in anvelope
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pe tipuri de autovehicule, precum si instructiunile specifice de protectia muncii.

* Pentru evitarea accidentelor care s-ar putea produce datoritda desprinderii cercului in timpul umflarii
cauciucului, se vor utiliza obligatoriu dispozitivul de protectie fix sau mobil special confectionat in acest scop.

* Verificarea presiunii in pneuri in timpul umflarii, in cazul cand se foloseste dispozitivul de protectie fix, se va
face cu manometrul care trebuie sa existe la fiecare dispozitiv in parte si care va fi amplasat intre robinetul de
deschidere al sursei de aer si furtunul de umplere cu aer al pneului.

* Pentru umflarea pneurilor fard a fi demontate rotile (aceasta In cazul in care presiunea in pneu nu a scazut mai
mult de 50%), se vor folosi dispozitivele de protectie mobila, special construite. In acest caz verificarea presiunii
in pneuri se va face cu manometrul din dotarea autovehiculului.

* Umflarea cu aer a pneurilor se va face pana la presiunea admisa.

* In cazul in care la jantele cu cercuri presiunea in pneu a scazut cu mai mult de 50% este obligatorie
demontarea rotii de pe autovehicul.

* Demontarea anvelopelor de pe janta se va efectua dupa evacuarea completa a aerului din camerele pneurilor.
Pentru a evita accidentele si a reduce efortul fizic, la demontare se vor folosi dispozitive speciale confectionate in
acest scop.

» Dupa montarea cauciucului pe janta, la rotile cu cerc, odata cu introducerea aerului in camera, conducatorul
auto va urmari ca cercul de siguranta sa fie bine fixat in locasul sau pe toata circumferinta.

Aceste norme nu sunt limitative, seful de compartiment poate aduce imbunatatiri si completari ulterioare

Norme interne de securitate si sanatate a muncii pentru electricieni

TEHNICA SECURITATII MUNCII PRIVIND INSTALATIILE si ECHIPAMENTELE ELECTRICE

* In instalatiile electrice vor fi folosite numai masini, aparate si echipamente omologate.

 Este interzisa folosirea instalatiilor sau echipamentelor electrice improvizate, necorespunzatoare.

» Pentru prevenirea accidentelor de munca prin atingere directa se vor aplica masuri de protectie in functie de
conditiile specifice.

» Mijloacele individuale de protectie vor fi corespunzatoare diferitelor lucrari care se executa la instalatiile sau
echipamentele electrice.

» Personalul care lucreaza la instalatii sub tensiune va folosi totdeauna scule si mijloace individuale de protectie
impotriva electrocutarii si actiunii arcului electric.

 Este interzis ca in exploatarea sau intretinerea si repararea unei instalatii electrice sa se aduca modificari fata
de proiect.

» Persoanele care deservesc instalatiile electrice trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

- sda nu vina la lucru in stare de ebrietate;

- sa fie sanatoase din punct de vedere psihic;

- sa posede cunostinte profesionale si tehnice corespunzatoare;

- sa cunoasca procedeele de scoatere de sub tensiune a persoanelor electrocutate si de acordare de prim ajutor.
 Lucrarile care prezinta pericole de electrocutare se vor executa in prezenta unui supraveghetor, care va avea
rolul de a atrage atentia personalului asupra pericolelor posibile.

» Pentru lucrul la instalatii electrice de distributie de joasa tensiune se vor prevedea masuri de tehnica securitatii
muncii.

* Pentru evitarea accidentelor prin atingere indirecta se vor aplica masuri de protectie, in functie de conditiile
locale si de exploatare privind:

- folosirea tensiunii reduse;

- protectia prin legare la pamant;

- protectia prin legare la nul;

- deconectarea automata in cazul aparitiei unor tensiuni de atingere periculoase;

- folosirea mijloacelor individuale de protectie izolante.

OBLIGATIILE EXECUTANTULUI

Art. 1 (1) Instalatiile electrice de utilizare pot fi exploatate, intretinute, reparate sau modificate de catre:
electricieni angajati si autorizati din punctul de vedere al securitatii si sanatatii muncii, care isi desfasoara
activitatea ca personal de servire operativa in instalatiile de inaltd si joasa tensiune, pe baza atributiilor de
serviciu;

electricieni angajati si autorizati din punctul de vedere al protectiei muncii, care isi desfasoara activitatea in
instalatii electrice de joasa tensiune in baza obligatiilor de serviciu;

(2) Tinerii sub 18 ani nu vor fi introdusi in formatii si/sau nu vor primi sarcina executarii unor lucrari cu risc
electric.

Art. 2 Personalul este obligat sa execute dispozitiile sefilor ierarhici in conditiile prezentelor norme si trebuie sa
previna sau sa opreasca orice actiune care ar putea conduce la accidentarea proprie sau a altor persoane.

Art. 3 (1) Orice electrician care constata o stare de pericol care poate conduce la accidente umane sau avarii
tehnice este obligat sa ia masuri de eliminare a acestora.

(2) Orice lucrare sau manevra care prezinta un pericol de accidentare nu trebuie iIntreprinsa, chiar daca
neexecutarea ei ar putea conduce la deranjamente si/sau pagube materiale.

(3) Orice dispozitie data contrar normelor de securitate si sanatate a muncii se refuza si se aduce la cunostinta
sefului ierarhic superior al celui care a emis-o.

(4) Seful de lucrare si executantii sunt raspunzatori pentru nerespectarea prevederilor din norme in cadrul
lucrarii la care participa.

Art. 4 Fiecare lucrator este obligat ca la constatarea unor abateri de la prevederile prezentelor norme, ale
instructiunilor tehnice interne, ale fiselor tehnologice sau ale altor reglementari, precum si a unor defecte in
instalatiile electrice, care ar putea pune in pericol securitatea oamenilor, sa ia masuri in limita competentei sale si
sa comunice cele constatate sefului direct sau ierarhic superior.

Art. 5 Personalul care executa manevre si/sau lucrari in instalatiile electrice sub tensiune trebuie sa fie dotat si sa
utilizeze echipamentul electroizolant de protectie. La joasa tensiune trebuie utilizat cel putin un mijloc de
protectie electroizolant, iar la inalta tensiune cel putin doua mijloace de protectie electroizolante.

Art. 6 (1) Fiecare electrician sau/si deservent al instalatiilor si echipamentelor electrice trebuie sa verifice vizual
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inainte si in timpul lucrului:

- integritatea carcasei;

- integritatea izolatiei conductoarelor exterioare;

- existenta ingradirilor de protectie;

- mentinerea distantelor de inaccesibilitate in limita zonei sale de manipulare.

(2) De asemenea, electricianul sau/si deserventul trebuie sa verifice vizual legatura de protectie la pamant a
instalatiei, echipamentului sau utilajului cu care sau la care lucreaza. Este interzis a se lucra daca bornele de
legare la pamant sunt rupte, defecte sau daca circuitul de protectie este intrerupt.

Masuri tehnice de securitate si sanatate a muncii la executarea lucrarilor cu scoatere de sub tensiune, in
instalatiile electrice in exploatare

Art. 7 Masurile tehnice pentru realizarea unei lucrari in instalatiile electrice de utilizare sunt:

a) separarea electrica a instalatiei, respectiv:

- Intreruperea tensiunii si separarea vizibila a instalatiei sau a partii de instalatie, dupa caz, la care urmeaza a se
lucra;

- blocarea in pozitia deschis a dispozitivelor de actionare a aparatelor de comutatie prin care s-a facut separarea
vizibila si montarea indicatoarelor de securitate cu caracter de interzicere pe aceste dispozitive;

b) identificarea instalatiei sau a partii din instalatie in care urmeaza a se lucra;

c) verificarea lipsei tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la pamant si in scurtcircuit;
d) delimitarea materiala a zonei de lucru;

e) asigurarea impotriva accidentelor de natura neelectrica.

Separarea electrica

Art. 8 (1) Intreruperea tensiunii trebuie sa se realizeze dupa anularea automatizarilor care conduc la
reconectarea Intrerupatoarelor, prin manevrarea aparatelor de comutatie (de exemplu: intrerupatoare,
separatoare, sigurante) ce separa instalatia sau partea de instalatie la care urmeaza a se lucra, de restul
instalatiilor ramase sub tensiune.

(2) Dupa intreruperea tensiunii, trebuie sa se efectueze separari vizibile fata de toate partile de unde ar putea sa
apara tensiune in instalatia sau partea de instalatie la care urmeaza a se lucra.

Art. 9 (1) Separarea vizibila se realizeaza prin:

- deschiderea separatoarelor, heblurilor;

- scoaterea patroanelor sigurantelor fuzibile;

- debrosarea intrerupatoarelor;

- dezlegarea cordoanelor la liniile electrice aeriene;

- demontarea unor parti active ale instalatiei electrice;

- dezlegarea fazelor cablurilor de la aparataj.

(2) In cazul instalatiilor cu mai multe derivatii, separarea vizibila trebuie sa se realizeze catre toate aceste
derivatii (care pot deveni surse accidentale de tensiune).

(3) Pentru evitarea tensiunii inverse prin transformatoarele de masura, acestea trebuie separate vizibil si pe
partea de joasa tensiune, dupa caz, prin debrosarea intrerupatoarelor, scoaterea patroanelor sigurantelor fuzibile
sau deconectarea intrerupatoarelor nedebrosabile si verificarea lipsei de tensiune.

Art. 10 Instalatia scoasa de sub tensiune pentru lucrari care include si parti din instalatie prin care se
alimenteaza motoare electrice care antreneaza pompe, ventilatoare, compresoare sau la care sunt racordate
generatoare ori compensatoare ce pot fi separate electric, trebuie supusa si urmatoarelor masuri suplimentare:

a) blocarea dispozitivelor de pornire a motoarelor primare pentru evitarea inchiderii circuitelor si producerii
tensiunii de catre generator sau compensator, chiar la viteze reduse;

b) blocarea cailor de patrundere a fluidelor in pompe, ventilatoare si compresoare, pentru evitarea functionarii in
regim de generator a motoarelor ce le antreneaza.

Art. 11 Blocarea in pozitie deschis a dispozitivelor de actionare a aparatelor prin care s-a realizat separarea
vizibila a instalatiei sau a partii de instalatie in care urmeaza a se lucra trebuie sa se realizeze prin:

a) blocarea directa, dupa caz, printr-unul din urmatoarele procedee:

- blocarea dispozitivelor de actionare manuala ale separatoarelor sau heblurilor, prin lacate sau mijloace special
destinate acestui scop;

- blocarea pe pozitia “scos” a caruciorului ori sertarului, in cazul celulelor cu intrerupatoare debrosabile, fara
separatoare;

- montarea unor capace sau manere electroizolante, colorate in rosu in locul patroanelor sigurantelor fuzibile de
joasa tensiune;

- montarea unor placi sau teci electroizolante, rezistente din punct de vedere mecanic, intre sau pe contactele
deschise ale separatoarelor sau intrerupatoarelor atunci cand acestea sunt accesibile.

b) blocarea indirecta, dupa caz, printr-unul din urmatoarele procedee:

- scoaterea patroanelor sigurantelor fuzibile sau deconectarea intrerupatorului de pe

circuitul de alimentare a motorului dispozitivului de actionare a separatorului, respectiv, a

intrerupatorului;

dezlegarea conductoarelor de la bobinele de actionare prin comanda de la distanta a dispozitivelor de actionare a
separatoarelor, respectiv, a intrerupatoarelor;

alte procedee care vor fi detaliate in instructiuni de lucru sau instructiuni tehnice interne de protectie a muncii
ITI-PM.

Art. 12 Pe dispozitivele de actionare-blocare ale separatoarelor si in punctele in care blocarea aparatelor prin
care s-a realizat separarea vizibila s-a facut prin celelalte procedee mentionate la art. 32, lit. b, trebuie sa se
monteze indicatoare de interzicere avand inscriptia “NU INCHIDETI SE LUCREAZA’ (respectiv “NU
DESCHIDETI SE LUCREAZA” in cazul robinetelor de aer comprimat prin care se alimenteaza dispozitive de
actionare pneumatica).

Identificarea instalatiei sau a partii din instalatie la care urmeaza a se lucra

Art. 13 (1) Identificarea instalatiei sau a unei parti a acesteia trebuie sa se realizeze de catre admitent si/sau seful
de lucrare si consta in localizarea ei pentru a avea certitudinea cd masurile tehnice ce urmeaza a fi realizate
pentru crearea “zonei de lucru” se vor aplica asupra instalatiei la care urmeaza a se lucra si la care se vede sau s-
a confirmat prin mesaj, ca instalatia a fost scoasa de sub tensiune sau numai separata electric.
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(2) Identificarea se realizeaza vizual, numai la fata locului si se face avand la baza urmatoarele:

a) schema electrica a instalatiei;

b) schema electrica de traseu a liniei (aeriene sau cablu);

c) schema electrica a fluxurilor de cabluri (circuite);

d) caietul de marcaje si etichetari;

e) inscriptii, numerotari, denumiri;

f) planuri, harti, planse;

g) dispunerea in teren a instalatiilor;

h) aparate sau instalatii de detectie;

i) aparate de masura;

j) alte elemente.

(3) Pe durata identificarii este interzisa deschiderea sau indepartarea oricarui tip de ingradire si verificarea, prin
actionare, a oricarei componente a instalatiei.

Verificarea lipsei de tensiune urmata imediat de legarea la pamant si in scurtcircuit

Art. 14 Verificarea lipsei tensiunii si legarea la pamént si In scurtcircuit trebuie sd se faca la toate fazele
instalatiei, respectiv la toate conductoarele liniei electrice aeriene, inclusiv pe nul. In cazul intrerupatoarelor,
verificarea lipsei tensiunii trebuie sa se faca la toate bornele sale.

Art. 15 Verificarea lipsei tensiunii in instalatiile de joasa tensiune trebuie sa se faca cu ajutorul aparatelor
portabile de masurare a tensiunii sau cu ajutorul detectoarelor de tensiune specifice acestui nivel de tensiune.
Art. 16 Verificarea lipsei tensiunii trebuie sa se execute considerand ca instalatia este sub tensiune.

Art. 17 (1) Legarea la pamant si in scurtcircuit se aplica tuturor fazelor instalatiei sau partii de instalatie, precum
si pe conductorul de nul al liniilor electrice aeriene, prin montarea dispozitivelor mobile de scurtcircuitare si
legare la pamant sau prin inchiderea cutitelor de legare la pamant.

(2)Operatiile de montare a scurtcircuitului trebuie sa se realizeze in urmatoarea

ordine:

a) se leaga la pamant clema (papucul) scurtcircuitului sau la conductorul de nul al liniei electrice de joasa
tensiune;

b) se verifica lipsa tensiunii pe toate fazele;

c) se monteaza clemele scurtcircuitului pe fiecare faza utilizdnd dispozitive electroizolante destinate in acest
scop.

(3) In cazul liniilor electrice aeriene de joasa tensiune, verificarea lipsei tensiunii, respectiv montarea clemelor
scurtcircuitorului, trebuie sa se faca incepand cu conductorul de nul, cu exceptia cazurilor in care conductorul de
nul este montat pe partea superioara a coronamentului.

(4) In instalatiile de joasa tensiune, cu exceptia liniilor electrice cu conductoare neizolate, este permisa montarea
scurtcircuitoarelor fara utilizarea prajinii electroizolante, dar cu respectarea prevederilor din prezenta norma
specifica in ceea ce priveste utilizarea echipamentelor individuale de protectie.

Art. 18 Clemele sau papucii scurcircuitoarelor trebuie sa fie fixate la locurile, respectiv bornele sau piesele
special prevazute si marcate in acest scop. Este interzisa legarea conductorului scurtcircuitorului prin diverse
improvizatii care nu asigura un contact corespunzator.

Art. 19 (1) Verificarea lipsei tensiunii si legarea imediata la pamant si in scurtcircuit trebuie sa se realizeze cu
respectarea cumulativa a urmatoarelor conditii:

a) cat mai aproape de zona de lucru;

b) de o parte si de alta a zonei de lucru, cu exceptia instalatiilor de joasa tensiune cu conductoare izolate;

c) catre toate derivatiile care se racordeaza la zona de lucru;

d) cel putin o legatura la pamant si in scurtcircuit trebuie sa fie vizibila de la locul de munca (prezenta conditie
nu se aplica in cazul lucrarilor din posturi zidite, la capetele terminale si mansoanele de pe traseul cablurilor
electrice, inclusiv la liniile electrice cu conductoare izolate).

(2) In zona de lucru, partea de instalatie la care se lucreaza trebuie sa fie permanent legata la pamant si in
scurtcircuit tot timpul cat dureaza lucrarea, cu exceptia zonelor de lucru din instalatiile de joasa tensiune la care
conditiile tehnice nu fac posibila montarea scurtcircuitoarelor mobile, a zonelor de lucru de pe traseul cablurilor
electrice si al conductoarelor izolate aferente liniilor electrice aeriene LEA.

Art. 20 Electricienii care executa operatiile tehnice de scoatere de sub tensiune a instalatiilor de joasa tensiune
(separare electrica, verificarea lipsei tensiunii, legare la paméant si in scurtcircuit) trebuie sa utilizeze, dupa caz,
respectand principiul stabilit la art. 14 :

- casca de protectie cu viziera;

- manusi electroizolante;

- maner cu manson de protectie a bratului, pentru manevrarea sigurantelor de joasa tensiune tip MPR (mare
putere de rupere);

- incaltaminte electroizolanta, covor electroizolant sau platforma electroizolants;

- prajina electroizolanta.

Delimitarea materiala a zonei de lucru

Art. 21 Delimitarea materiala a zonei de lucru trebuie sa asigure prevenirea accidentarii membrilor formatiei de
lucru, dar si a persoanelor care ar putea patrunde accidental in zona de lucru. Delimitarea materiala se realizeaza
prin ingradiri provizorii mobile, care sa evidentieze clar zona de lucru. Pe ingradirile provizorii mobile se vor
monta indicatoare de interdictie.

Masuri tehnice de protectie a muncii in zona de lucru pentru evitarea accidentelor de natura neelectrica

Art. 22 Pentru evitarea accidentelor de circulatie, cand lucrarea se executa pe sau langa caile de circulatie, zona
de lucru trebuie marcata si cu indicatoare sau ingradiri speciale, respectand prevederile regulilor de circulatie.
Masuri organizatorice de securitate si sanatate a muncii la executarea lucrarilor in instalatiile electrice din
exploatare cu scoaterea de sub tensiune a acestora

Art. 23 Din punct de vedere organizatoric lucrarile din instalatiile electrice aflate in exploatare trebuie sa se
execute, dupa caz, in baza uneia din urmatoarele forme:

a) autorizatiilor de lucru (AL);
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b) instructiunilor tehnice interne de protectie a muncii (ITT-PM);

c) atributiilor de serviciu (AS);

d) dispozitiilor verbale (DV);

e) proceselor verbale (PV);

f) obligatiilor de serviciu (OS);

g) proprie raspundere (PR).

Art. 24 La pregatirea instalatiilor electrice de utilizare in exploatare si executarea lucrarilor corespunzator celor
mentionate la art. 49 lit. a, b, ¢, d si e trebuie sa participe:

a) persoana care dispune executarea unor lucrari, denumita prescurtat in cuprinsul prezentelor norme emitent;

b) persoana care admite la lucru, denumita prescurtat in cuprinsul prezentelor norme admitent;

c) persoana care conduce si controleaza sau supravegheaza formatia de lucru, denumita sef de lucrare;

d) persoanele care fac parte din efectivul formatiei de lucru, denumite executanti.

Masuri organizatorice la executarea lucrarilor in baza “Obligatiilor de serviciu” (OS)

Art. 25 (1) La lucrarile ce se executa in instalatii de joasa tensiune in baza obligatiilor de serviciu OS pot participa
unul sau mai multi electricieni (o formatie).

(2) In cazul executarii unei lucrari de catre o formatie, in cadrul acesteia trebuie sa se stabileasca un sef de
lucrare. Acesta poate fi nominalizat printr-o decizie scrisa a conducatorului persoanei fizice sau juridice sau se
stabileste de comun acord de catre membrii formatiei.

(3) Seful de lucrare stabilit ca la alin. (2) de mai sus raspunde de :

accidentele care au loc ca urmare a calitatii de protectie a lucrarii executate;

consecintele asupra lui si/sau asupra celorlalte persoane cu care sau pentru care, executa lucrarea, ca urmare a
nerespectarii sau neaplicarii de catre el sau de catre oricare dintre aceste persoane a masurilor tehnice si de
protectie individuala, specifice manevrelor sau a lucrarilor ce se executa;

dispozitiile pe care le da membrilor formatiei, respectiv de claritatea acestora si de convingerea ca
executantul/executantii caruia/carora i/li s-a adresat a/au inteles corect si complet continutul acestora.

Masuri tehnice si organizatorice de protectie a muncii la executarea lucrarilor in instalatiile electrice de utilizare
aflate in exploatare, fara scoaterea acestora de sub tensiune

Art. 26 Executarea lucrarilor fara scoaterea de sub tensiune a instalatiilor electrice din exploatare este admisa in
situatia in care:

a) zona de lucru este situata la distanta fata de partile aflate sub tensiune ale instalatiilor electrice;

b) zona de lucru este situata in instalatiile electrice la care s-a intrerupt tensiunea si s-au realizat separarile
vizibile, dar care nu sunt legate la pamant si in scurtcircuit, iar instalatia trebuie considerata sub tensiune;

c) lucrarea este organizata sa se execute direct asupra instalatiei electrice sub tensiune.

Art. 27 In timpul executarii lucrarilor la distanta fata de partile aflate sub tensiune ale instalatiilor electrice, este
interzisa demontarea ingradirilor permanente sau depasirea acestora cu o parte a corpului sau cu materiale ori
unelte.

Art. 28 Pentru executarea lucrarilor in instalatiile electrice de joasa tensiune sau parti din acestea, separate
electric, dar nelegate la pamant si in scurtcircuit, trebuie sa se realizeze in succesiune urmatoarele masuri
tehnice:

a) identificarea instalatiei si a locului in care urmeaza a se lucra;

b) verificarea vizuala a integritatii legarii la paméant a carcaselor aparatajelor, a stalpilor si suportilor metalici si
de beton, dupa caz;

c) separarea vizibila in cazul in care blocarea directa in pozitia deschis nu se poate realiza;

d) verificarea lipsei tensiunii, dupa caz, la elementele metalice ale instalatiilor (de exemplu, stdlpi metalici, stelaje
metalice ale tablourilor de distributie, usi ale cutiilor de distributie, ale firidelor de bransament);

e) descarcarea de sarcina capacitiva a instalatiei la care urmeaza a se lucra;

f) delimitarea materiala a zonei de lucru, dupa caz, si montarea indicatoarelor de interzicere;

g) luarea masurilor pentru evitarea accidentelor de natura neelectrica; h) utilizarea dispozitivelor si sculelor
electroizolante.

Art. 29 Pentru executarea lucrarilor sub tensiune in contact, trebuie sa se ia urmatoarele masuri tehnice:

a) identificarea instalatiei si a locului in care urmeaza a se lucra;

b) delimitarea materiala a zonei de lucru, dupa caz si montarea indicatoarelor de interzicere;

c) luarea masurilor pentru evitarea accidentelor de natura neelectrica;

d) asigurarea de catre seful de lucrare si de catre fiecare membru al formatiei de lucru ca in spate si pe lateral nu
sunt in apropiere parti aflate sub tensiune neingradite sau neprotejate, astfel incat sa existe suficient spatiu, care
sa permita efectuarea miscarilor necesare la lucrare in conditii de securitate;

e) utilizarea castii si a vizierei de protectie, manusilor electroizolante, incaltamintei sau covorului electroizolant,
dupa caz, inclusiv a sculelor electroizolante, a placilor, foliilor, palariilor, degetarelor si tecilor electroizolante.

Art. 30 Lucrarile care se executa direct asupra partilor aflate sub tensiune ale instalatiilor electrice prin metoda
“In contact” trebuie sa aiba la baza, ca forma organizatorica, instructiunile tehnice interne de protectie a muncii
ITI-PM, atributiile de serviciu AS, obligatiile de serviciu OS sau proprie raspundere PR.

Masuri de securitate si sandtate a muncii la executarea lucrarilor la inaltime, specifice instalatiilor electrice de
utilizare

Art. 31 (1) La utilizarea pentru urcare/coborare pana la inaltimea necesara a unei scari simple sau extensibile,
sprijinite de la sol, executantul trebuie sa asigure mai intdi scara impotriva rasturnarii sau alunecarii si sa
urce/coboare dupa ce in prealabil a ancorat suportul de ancorare flexibil, conform prevederii din normele pentru
lucru la Inaltime, de un punct rezistent mecanic, situat deasupra locului de munca.

(2) In lipsa unui punct rezistent mecanic, executantul se va urca pana la indltimea necesarad folosind metoda
“celor trei puncte” (sprijin alternativ pe treptele scarii a ambelor picioare si 0 mana sau cu ambele maini si un
picior), iar in timpul executarii lucrarii, scara trebuie sa fie tinuta de cel putin inca o persoana.

(3) La executarea lucrarilor de pe scara dubla, executantul trebuie sa o asigure, inainte de a se urca pe acesta,
impotriva deschiderii accidentale si nu trebuie sa se deplaseze de la un loc de munca la altul sau dintr-o pozitie in
alta, In cadrul aceluiasi loc de munca, din pozitia “stand pe scara”.

Conditii tehnice pe care trebuie sa le indeplineasca mediul de munca din perspectiva securitatii si sanatatii

Pagina 21 /31



muncii pe parcursul exploatarii

Art. 32 Pentru mentinerea nivelului de securitate a echipamentelor tehnice electrice, a

instalatiilor electrice de utilizare, unitatea in exploatare trebuie:

a) sa intocmeasca si sa respecte instructiunile proprii privind masurile de protectie a muncii la exploatarea
acestora;

b) sa intocmeasca si sa respecte fisele tehnologice privind intretinerea si repararea instalatiilor electrice;

c) sa tina evidenta instalatiilor si a componentelor acestora referitoare la verificarile din punctul de vedere al
protectiei muncii la care trebuie supuse si periodicitatile de verificare. Verificarile minime trebuie sa fie cele in
anexa 3 la prezenta norma specifica, completate cu alte verificari prevazute in proiecte, considerate ca fiind
necesare si aprobate de catre conducatorul unitatii;

d) sa mentina pe durata exploatarii instalatiilor si echipamentelor nivelul de securitate conceput din proiectare;

e) instalatiile electrice temporare sau definitive trebuie sa respecte prevederile normelor de securitate si sanatate
a muncii, fiind interzise orice fel de improvizatii.

Art. 33 Obligatiile persoanei juridice care achizitioneaza sau utilizeaza echipamente tehnice electrice clasa I de
protectie sunt urmatoarele:

a) sa asigure posibilitatea executarii legaturilor de protectie necesare crearii unui curent de defect, in cazul unui
defect prin punerea unei faze la masa si aparitia unei tensiuni periculoase pe mesele echipamentului tehnic
electric, curent de defect care sa produca deconectarea echipamentului tehnic electric sau sectorului defect prin
protectia maximala a circuitului sau prin alte protectii corespunzatoare. Posibilitatea executarii legaturilor de
protectie trebuie sa se asigure astfel:

- In cazul unui echipament tehnic electric fix acesta trebuie sa fie prevazut cu doua borne de masa - una in cutia
de borne, langa bornele de alimentare cu energie electrica, pentru racordarea conductorului de protectie din
cablul de alimentare a echipamentului tehnic electric si a doua borna, pe carcasa echipamentului tehnic electric
in exterior, pentru racordarea vizibila la centura de legare la pamant sau la alta instalatie de protectie;

- in cazul unui echipament mobil sau portabil, acesta trebuie sa fie prevazut cu un cablu de alimentare flexibil,
prevazut cu o fisa cu contact de protectie sau echipamentul sa fie prevazut cu posibilitatea racordarii unui cablu
flexibil de alimentare. Cablul de alimentare trebuie sa contina un conductor de protectune prin care sa se lege
masele echipamentului la contactele de protectie ale fisei.

b) echipamentul tehnic electric sa aiba asigurata protectia impotriva atingerii directe a pieselor

aflate normal sub tensiune.

Art. 34 Este interzisa utilizarea constructiilor metalice drept nul de lucru. De asemenea, este interzisa utilizarea
conductoarelor de protectie pentru alimentarea receptoarelor cu energie electrica.

Art. 35 La punerea in functiune a instalatiilor de utilizare, trebuie:

a) sa fie receptionata documentatia de executie adusa in concordanta cu eventualele modificari si completari din
teren;

b) sa fie receptionate instalatiile de utilizare, verificaAnd concordanta cu documentatia de executie;

c) sa fie receptionate buletinele si rapoartele de incercari si probe ale caror concluzii confirma indeplinirea
conditiilor de punere sub tensiune.

Art. 36 In exploatare, trebuie sa se efectueze verificarile periodice ale echipamentelor tehnice electrice aflate in
gestiune la termenele prevazute in cartile tehnice ale echipamentelor si/sau in anexa 3 la prezenta norma
specifica.

Art. 37 (1) La utilizarea unor echipamente tehnice electrice clasa I de protectie trebuie:

a) sa fie asigurate legaturile de protectie necesare pentru realizarea protectiei impotriva electrocutarii prin
atingere indirecta;

b) sa fie asigurata deconectarea automata a echipamentului tehnic electric sau sectorului defect;

c) sa fie asigurata protectia impotriva atingerii directe a pieselor aflate normal sub tensiune.

(2)La utilizarea unor echipamente tehnice electrice clasa a II-a de protectie trebuie:

a) sa fie asigurata izolatia suplimentara a echipamentului tehnic electric, respectiv utilizatorul sau executantul,
dupa caz, sa verifice ca aceasta nu este deteriorata sau eliminata;

b) sa fie asigurata protectia impotriva atingerii directe a pieselor aflate normal sub tensiune iar utilizatorul sau
executantul, dupa caz, sa verifice ca aceasta nu este inlaturata sau deteriorata.

(3)La utilizarea unor echipamente tehnice electrice clasa a IlI-a de protectie trebuie:

a) sa alimenteze echipamentul tehnic electric la tensiunea foarte joasa pentru care a fost proiectat;

b) utilizatorul sau executantul, dupa caz, sa se asigure ca echipamentul tehnic electric este astfel construit incat
nu permite aparitia unei tensiuni mai mari In circuitul de tensiune foarte joasa. Daca se utilizeaza un
transformator coborator, pentru producerea tensiunii foarte joase, acesta trebuie sa fie un transformator de
separare (de siguranta);

c) utilizatorul sau executantul, dupa caz, sa se asigure ca izolatia circuitului de foarte joasa tensiune este astfel
realizata incat sa nu fie posibil ca o tensiune mai mare din alte circuite sa ajunga in circuitul de tensiune foarte
joasa;

d) utilizatorul sau executantul, dupa caz, sa se asigure ca protectia impotriva atingerii directe a pieselor aflate
normal sub tensiune nu este inlaturata sau deteriorata.

Norme interne de securitate si sanatate a muncii pentru fochisti

INSTRUCTIUNI PENTRU UTILIZAREA GAZELOR NATURALE

Pentru preintampinarea accidentelor cu pierderi de vieti omenesti si distrugeri de bunuri materiale, ce s-ar putea
produce din cauza folosirii incorecte a instalatiilor de gaze naturale, se vor respecta cu strictete instructiunile
urmatoare:

A. Inainte de aprinderea focului se fac urmatoarele operatiuni:

- ventilarea incaperilor in care functioneaza aparatele de utilizare; in centralele termice si in incaperile cu
aparate de consum cu flacara libera se asigura o ventilatie permanenta;

- controlul tirajului aparatelor racordate la cos; in cazul in care se constata lipsa tirajului, nu se aprinde focul
decat dupa efectuarea lucrarilor care sa asigure tirajul (curatirea cosului de fum, curatirea sobei, repararea
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aparatelor de evacuare mecanica a gazelor de ardere, deschiderea clapelor de reglare etc);

- controlul robinetului de manevra al aparatului de utilizare; daca robinetul este deschis, acesta se inchide si se
ventileaza incaperea respectiva precum si cele invecinate prin deschiderea usilor si ferestrelor; aprinderea
focului se face numai dupa aerisirea completa;

- asigurarea accesului aerului de ardere in focarul aparatului de utilizare (prin deschiderea usitelor cenusarului la
sobe, deschiderea fantelor pentru accesul aerului in focar, pornirea ventilatorului etc);

- verificarea functionarii aparaturii de automatizare, dupa caz;

- ventilarea focarelor de la aparatele de utilizare.

B. La aprinderea focului in aparatele de utilizare neautomatizate si arzatoare se fac urmatoarele operatiuni:

- aerisirea focarului, minim 5 minute inainte de aprinderea focului;

- apropierea aprinzatorului de arzator;

- deschiderea lenta a robinetului de manevra si aprinderea focului, concomitent cu supravegherea stabilitatii
flacarii.

- Aprinderea se face numai cu aprinzator special construit in acest scop, fiind interzisa aprinderea directa cu
chibrituri, hartie etc.

- Aprinderea focului la aparatele de utilizare automatizate se face conform instructiunilor elaborate de fabrica
producatoare.

C. Stingerea focului:

- stingerea focului la aparatele de utilizare racordate cu furtun se va face prin inchiderea robinetului de siguranta
existent fnaintea furtunului; dupa stingerea flacarii se inchide si robinetul de manevra.

- focul se aprinde si se stinge numai de personalul instruit si insarcinat cu aceasta operatiune prin grija
conducatorului locului de munca.

D. Indicatii speciale

- La utilizarea gazelor naturale sunt interzise:

- aprinderea focului daca aparatul de utilizare nu este etans sau nu are tiraj;

- lasarea focului nesupravegheat, la aparatele neautomatizate;

- obturarea cosului de fum al aparatelor de utilizare;

- modificarea instalatiilor de gaze fara aprobari legale si prin persoane neautorizate;

- dormitul in incaperi cu focul aprins;

- dormitul in incaperi cu aparate de utilizare nelegate la cos (resou, aragaz etc).

Daca se simte mirosul caracteristic al gazelor naturale se iau imediat urmatoarele masuri:

- stingerea tuturor focurilor;

- deschiderea usilor si ferestrelor;

- nu se aprinde nicio sursa de foc;

- nu se manevreaza aparate electrice;

- nu se doarme in astfel de incaperi;

- se anunta imediat dispeceratul la telefonul 9281sau 021/ 301 18 00;

- verificarea eventualelor scapari de gaze naturale se face prin mirosire si cu spuma de sapun cu apa.

Este interzisa verificarea cu flacara a instalatiilor de gaze naturale, deoarece prezinta pericol de explozie si
incendiu

Dormitul in incaperi cu focul aprins sau in incaperi cu aparate de utilizare nelegate la cosul de fum prezinta
pericol de moarte.

Exploatarea punctelor termice de imobil (P.T.)

Verificari functionale si de siguranta. Probe

» Verificarile functionale si de siguranta specifice elementelor componente ale punctelor termice se refera la:

- sistemele de siguranta ale instalatiilor cu agent termic apa calda;

- circulatia agentului termic apa calda si echilibrarea circuitelor din instalatie;

- reglarea automata a instalatiei;

- instalatia de preparare a apei calde de consum;

- asigurarea dezaerisirilor si golirilor instalatiei.

* In timpul probei, instalatiile punctului termic se separa de retelele de agent primar sau secundar prin flanse
oarbe sau prin doua vane montate in serie si care au intre ele un robinet de golire deschis. Se verifica daca toate
celelalte robinete ale instalatiei probate sunt deschise.

Verificarea starii instalatiei. Supravegherea si urmarirea functionarii

* Se verifica daca pierderea de sarcina in diafragme este cea inscrisa in proiect sau instructiunile de exploatare,
urmarindu-se prevederile programelor de reechilibrare periodica a instalatiei.

* Se verifica permanent etanseitatea armaturilor, imbinarilor, flanselor etc.

* Se supravegheaza si se verifica dispozitivele si supapele de siguranta, elementele in miscare ale utilajelor
(motoare, pompe, compresoare), elementele de protectie impotriva electrocutarii.

* Se controleaza aparatele de masura.

» Se verifica starea schimbatoarelor de caldura, a filtrelor de impuritati, gradul de colmatare, prin citirea
indicatiilor manometrelor montate la racordurile de intrare si iesire ale acestora.

* Se verifica starea izolatiei termice a schimbatoarelor de caldura, conductelor, distribuitoarelor etc.

» Se controleaza permanent indicatiile si inregistrarile aparatelor de masurare a debitului si energiei termice, in
vederea semnalarii pierderilor, prin comparare cu consumurile normale.

 Se verifica pompele, compresoarele si alte echipamente cu piese In miscare si se inlaturd cauzele care duc la
producerea zgomotelor peste limita admisibila.

* Se urmareste functionarea elementelor care realizeaza siguranta instalatiilor, inclusiv elementele de
semnalizare a aparitiei unor defectiuni sau avarii.

e In cazul depasirii parametrilor normali, la echipamentele sub presiune (schimbatoare de caldura, vase de
expansiune) se iau masuri de inlaturare a cauzelor care au condus la depasirea acestora.

» Aparatele de masura au marcate pe scala valorile limita permise.

* Presiunea din instalatie se realizeaza conform urmatoarelor indicatii:

- umplerea pana la nivelul necesar al apei in vasul de expansiune deschis;

- realizarea presiunii in vasul de expansiune inchis;
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- realizarea la pompele de circulatie a presiunii diferentiale (diferenta de presiune intre refularea si aspiratia
pompei).

» Asigurarea circulatiei apei in conducte se asigura conform urmatoarelor indicatii:

- dezaerisirea in punctele cele mai de sus ale conductelor si echipamentelor;

- golirea conductelor si echipamentelor in punctele cele mai de jos;

- manevrarea usoara a organelor de inchidere, reglare, dezaerisire, golire.

Intretinerea instalatiilor din punctele termice

Intretinerea aparaturii si elementelor componente ale punctelor termice

a) lavasele de expansiune inchise, cu membrana se verifica:

- presiunea azotului (care trebuie sa fie egala la limita cu presiunea statica minima a instalatiei);

- etanseitatea;

- racordarea vasului la instalatie.

b) la pompe si alte echipamente cu piese In miscare:

- reglarea pozitiei si dupa caz, inlocuirea presgarniturilor;

- schimbarea uleiului de lagar, ungerea rulmentilor la intervale de timp prevazute in instructiuni;

- spalarea periodica a lagarelor;

- inlocuirea cuplajului elastic, daca este cazul;

- verificarea dispozitivului de protectie.

c) la schimbatoarele de caldura:

- curatarea depunerilor de piatra sau namol, periodic sau atunci cand diferenta de presiune intre intrare si iesire,
depaseste valoarea admisibila prevazuta in instructiunile de exploatare;

- verificarea si reetalonarea supapelor de siguranta;

- etangarea armaturilor si a placilor tubulare (la aparatele cu tevi);

- refacerea izolatiilor deteriorate.

d) la aparatele de masura si control si contoare:

- gradul de colmatare al filtrelor (la contoare);

- verificarea functionarii si eventuala reetalonare (de catre unitati specializate) sau eventual inlocuirea acestora;

- verificarea si completarea uleiului in tecile de imersie (termometre).

e) la armaturi:

- asigurarea etanseitatilor la imbinari si presetupe;

- inlocuirea de garnituri si suruburi defecte.

f) la organele de retinere si siguranta:

- curatarea scaunelor;

- verificarea etanseitatii si schimbarea garniturilor;

- reetalonarea organelor de siguranta (supape) pentru presiunea stabilita.

g) la separatoarele de namol:

- demontarea capacului si curatarea elementului de filtrare, cand diferentele de presiune intre intrare si iesire
depasesc 30% din valoarea nominala a pierderii de sarcina in separator;

- asigurarea etanseitatii.

h) la conducte si izolatii:

- Inlaturarea neetanseitatilor la imbinari;

- spalarea conductelor colmatate;

- fixarea suportilor slabiti;

- completari de izolatii termice;

- repararea suprafetelor exterioare ale izolatiilor termice deteriorate.

* Intretinerea punctelor termice revine personalului de exploatare.

Revizii si reparatii

» Efectuarea anuala a reviziilor este obligatorie (de regula, vara), prin personalul de intretinere al unitatii de
exploatare a punctelor termice.

* La recipientele sub presiune si armaturile aferente supuse normelor ISCIR, reviziile se executa conform
instructiunilor in vigoare specifice.

* Reviziile constau in verificarea:

- starii schimbatoarelor de caldura, a pompelor de circulatie;

- etanseitatii schimbatoarelor de caldura, robinetelor etc., precum si ungerea si gresarea elementelor mobile ale
pompelor, vanelor, supapelor de siguranta etc.;

- recipientelor sub presiune, a armaturilor de siguranta si a aparatelor de masura si control, conform prevederilor
ISCIR.

* Reviziile se efectueaza conform indicatiilor firmelor producatoare.

Operatiile de revizie constau in verificarea:

a) starii si functionarii echipamentelor cu piese in miscare (pompe, ventilatoare, compresoare, inclusiv
electromotoarelor acestora):

- masurarea parametrilor;

- etanseitatea;

- functionarea silentioasa;

- masurarea prizei de pamant;

- masurarea curentului si tensiunii de alimentare;

- refacerea legaturilor electrice si inlocuirea cablurilor defecte.

- starii si functionarii schimbatoarelor de caldura:

- asigurarea parametrilor necesari;

- etanseitatea;

- controlul depunerilor de piatra in interior.

- conductelor si armaturilor:

- etanseitatea Imbinarilor (filet, garnituri) si a conductelor;

- functionarea armaturilor-manevra usoara si eficacitatea inchiderii;

- functionarea armaturilor de siguranta la presiunea de evacuare;
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- uzura conductelor;

- starii si functionarii instalatiei de tratare a apei:

- starea elementelor instalatiei;

- calitatea apei tratate;

- calitatea substantelor de tratare.

- starii izolatiei termice si a protectiei.

Supravegherea aparatelor de masura, control si reglare

* In timpul exploatarii se are in vedere ca:

a. la manometrele diferentiale cu mercur sa nu existe aer in tuburile de racord si sa nu apara pierderile de
mercur;

b. racordurile pentru termometre imersate sau manometre sa fie etanse, iar tuburile sa fie imersate corect si
umplute cu ulei.

» Aparatele de masura, control si reglare cu functionare defectuoasa, se inlocuiesc.

* Reparatiile si reviziile aparatelor de masura, control si reglare se efectueaza numai de catre unitati sau
personal specializat.

» Incidentele, avariile si defectiunile cele mai frecvente care pot aparea in timpul functionarii elementelor
componente ale punctelor termice si remediile recomandate sunt prezentate in Anexa - Incidentele, avariile si
defectiunile cele mai frecvente care pot aparea in timpul functionarii elementelor componente ale punctelor
termice si remediile recomandate.

Prevenirea si stingerea incendiilor

» Fiecare punct termic va fi dotat cu un stingator portabil cu spuma mecanica si unul cu dioxid de carbon sau
pulbere.

Exploatarea instalatiilor interioare de incalzire centrala

* Conductele prin care circula un agent termic, abur cu presiunea mai mare de 1 bar si apa calda cu
temperatura mai mare de 1200 C, sunt supuse prevederilor prescriptiilor tehnice ISCIR C 15.

Umplerea si pornirea instalatiei interioare

» Umplerea si pornirea instalatiei interioare se face cu apa tratata care indeplineste conditiile de agent termic. La
umplere in instalatia interioara toate organele de inchidere (cu exceptia celor de golire) sunt deschise; pe masura
umplerii si dezaeresirii instalatiei se inchid organele de dezaerisire.

» Se efectueaza controlul intregii instalatii de incalzire (distributie, coloane, corpuri si aparate de incalzire)
urmarindu-se:

- modul de dilatare si functionare a elementelor de compensare a dilatarilor;

- etanseitatea instalatiei;

- incalzirea conductelor si corpurilor de incalzire.

Regimul de exploatare curenta a instalatiei interioare

* Exploatarea consta in:

- verificarea starii instalatiei;

- supravegherea si urmarirea functionarii;

- corectarea regimului de exploatare;

- Intretinerea instalatiei.

Verificarea starii instalatiei

e Verificarea instalatiei se face permanent urmarindu-se:

- realizarea sigurantei: armaturi de siguranta, elementele de miscare (motoare, pompe, compresoare), protectia
contra electrocutarii;

- etangeitatea echipamentelor, armaturilor si conductelor;

- depistarea si inlaturarea pierderilor de agent termic;

- masurarea rezistentelor hidraulice in punctele prevazute in proiect;

- nivelul zgomotelor produse de echipamentele in miscare;

- indicatiile aparatelor de masura;

- starea izolatiei termice a echipamentelor si conductelor;

- Inscrierea parametrilor (instalatiei) si transmiterea lor la sefii de compartimente de specialitate.

Intretinerea instalatiei interioare

* Se efectueaza:

- curatarea elementelor montate aparent, sau pentru care este necesara demontarea usoara a unor elemente de
protectie (masti);

- ungerea agregatelor si organelor de inchidere ce au piese in miscare, conform instructiunilor de folosire;

- diverse operatiuni prevazute de instructiunile de folosire ale elementelor instalatiei;

- desfundari de conducte.

Revizii, reparatii

* Revizia instalatiei interioare de incalzire se face anual, in perioada de nefunctionare a instalatiei - vara.

Se au in vedere operatiunile de:

- etansare a elementelor instalatiei si a intregului ansamblu;

- functionarea robinetelor de reglare ale aparatelor de incalzire;

- functionarea instalatiei de reglare automata;

- functionarea silentioasa a agregatelor cu piese in miscare;

- functionarea aparatelor de masura;

- umplerea si asigurare presiunilor instalatiei; dezaerisire;

- manevrarea usoara a armaturilor;

- completarea izolatiei termice si a protectiei acesteia.

» Reparatiile curente se fac la unele elemente ale instalatiei care pot afecta buna functionare a intregii instalatii.
Repararea se executa, in general, fara scoaterea din functiune a instalatiei sau cu o intrerupere pe o scurta
perioada de timp (sub o zi), atunci cand se face in perioada de incalzire.

Defectiuni, incidente, avarii

Incidentele si avariile care pot aparea mai frecvent pot fi: Anexa - Defectiuni, incidente, avarii.
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Prevenirea si stingerea incendiilor

* Organizarea prevenirii si stingerii incendiilor provenite de la instalatiile interioare va fi facuta conform
specificului cladirilor respective, respectandu-se normativele in vigoare.

* Responsabilitatea masurilor de prevenire a incendiilor revine proprietarului (administratorului) cladirii si celor
care exploateaza instalatiile aferente.

Exploatarea retelelor termice exterioare

Regimul de exploatare curenta a retelelor termice

* Verificarea starii conductelor din canale termice se asigura prin caminele de vizitare, iar pentru conductele
preizolate prin puncte de masura prevazute cu prize de racordare a aparaturii.

e La conductele montate In canale termice se efectueaza controlul coroziunii exterioare a conductelor,
armaturilor, suporturilor si altor elemente metalice, controlul starii termoizolatiei si a protectiei acesteia.
Evitarea corodarii elementelor metalice ale retelei termice se asigura prin:

- protectia electrica a conductelor contra electrocoroziunii;

- mentinerea continutului de oxigen din apa in limitele prescrise in normativul C 18;

- mentinerea apei tratate in conducte, in perioadele de nefunctionare a retelelor termice;

- protejarea anticoroziva a suprafetelor metalice ale retelelor;

- pastrarea in stare uscata a canalelor termice.

» La constatarea pierderilor de agent termic se verifica traseul retelei, incepand cu zonele de acces (camine de
vizitare, guri de acces etc.).

* Dupa depistarea locului avariei, se procedeaza la intreruperea portiunii de retea, desfacerea canalului termic
sau a santului si remedierea defectiunii.

Verificarea si intretinerea termoizolatiei

» Verificarea constda in controlul vizual al protectiei termoizolatiei. Se masoara grosimea termoizolatiei si se
compara cu grosimea initiala a acesteia.

» Termoizolatia si protectia hidrofuga deteriorata se inlocuiesc.

Verificarea si intretinerea canalelor termice si a caminelor de vizitare

» Se verifica periodic continutul de gaze infiltrate in camine si in canale termice, cu ajutorul detectoarelor de
gaze si se iau masuri de evacuare a gazelor infiltrate, asigurandu-se aerisirea si inlaturarea cauzelor; se
avertizeaza intreprinderea de distributie a gazelor.

Revizii si reparatii

* Reviziile constau in operatii de verificare si detectare a starii instalatiilor in vederea asigurarii functionarii
acestora. Se fac ungeri si gresari ale elementelor mobile ale vanelor, ale suportilor mobili si pompelor; se
efectueaza revizia aparatelor de masura si control si reetalonarea acestora etc.

Reparatii curente

» Toate modificarile efectuate se consemneaza in documentele tehnice de exploatare si in Cartea tehnica a
retelei.

» Toate modificarile aparute in urma reparatiilor capitale si curente se inscriu in Cartea constructiei.

* Incidentele, avariile frecvente si modul lor de rezolvare pot fi dupa cum urmeaza: Anexa - Incidentele, avariile
frecvente si modul lor de rezolvare.

Extras din Normativul pentru exploatarea instalatiilor de incalzire centrala (Indicativ: I 13/1-02)

Aceste norme nu sunt limitative, fiecare sef de compartiment poate aduce imbunatatiri si completari ulterioare.

Norme interne de securitate si sdnatate in munca pentru portari

Reguli de igiena in munca

* Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a tuturor factorilor care
contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

* Modalitatile de realizare a masurilor ce trebuie luate in toate situatiile legate de muncd, cu scopul protejarii
vietii si sanatatii angajatilor, sunt urmatoarele:

- prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

- evitarea consumului de bauturi alcoolice;

- intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

- pastrarea curateniei la locul de munca.

Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munca

 Salariatul este obligat sa se supuna examinarilor medicale.

* Prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau a altor medicamente care
afecteaza judecata unei persoane poate produce accidente si nu va fi acceptata.

Obligatiile salariatilor din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca

* Salariatii trebuie sa presteze munca in asa fel, incat sa nu se expuna nici pe ei si nici pe ceilalti salariati la
pericole de accidentare;

* salariatii trebuie sa-si insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate a muncii;

* sa aduca la cunostinta sefului orice situatie care constituie un pericol de accident;

* sa aduca la cunostinta sefului orice accident pe care l-a suferit el sau oricare alt salariat;

* la parasirea locului de munca salariatii vor verifica daca sunt stinse luminile si daca nu a ramas vreun aparat in
priza;

* deplasarea la serviciu de la domiciliu si invers se face cu respectarea regulilor de circulatie pe drumurile
publice si a regulilor de deplasare cu mijloacele de transport in comun (de suprafata sau subterane);

* salariatii sunt obligati, in orice situatie s-ar afla, sa respecte semnificatiile marcajelor sau inscriptionarilor de
avertizare, alarmare, semnalizare, afisate pe peretii sau usile incaperilor sau cladirilor, pe echipamentele tehnice
si pe ambalaje sau cele ale marcajelor afisate in exterior.

Fumatul

» Fumatul este interzis la locul de munca.

Aceste norme nu sunt limitative, fiecare sef de compartiment poate aduce imbunatatiri si completari ulterioare.
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Norme interne de securitate si sanatate in munca pentru muncitori

SCULE SI DISPOZITIVE

La executarea oricaror categorii de lucrari sunt admise numai sculele si dispozitivele in perfecta stare, nefiind
permisa utilizarea celor defecte sau improvizate. Sculele folosite trebuie sa corespunda caracterului lucrarilor
care se executa.

» Fiecare muncitor este obligat sa sesizeze imediat defectiunile observate la sculele pe care le foloseste, fiind
interzisa continuarea lucrului cu unelte defecte.

» Este interzisa cu desavarsire utilizarea in procesul de productie a sculelor proprietate personalda, chiar daca
starea acestora este corespunzatoare.

* Se interzice folosirea sculelor care nu sunt bine fixate in maner.

* La executarea lucrului la inaltime uneltele de méana vor fi pastrate in genti rezistente fixate in mod
corespunzator.

* Sculele si uneltele folosite la percutie (ciocane, dalti foarfece etc.) nu pot fi folosite daca au suprafete de
percutie deformate, inflorite sau stirbite. Este interzisa calirea capetelor sculelor.

* Folosirea lampilor de lipit cu benzina se va face numai de catre muncitori autorizati.

* Sunt interzise turnarea si scurgerea combustibilului, precum si demontarea lampii, desurubarea capacului etc.
in apropierea focului.

» Lampile de lipit vor fi prevazute cu supape de siguranta.

* Este interzisa manipularea sculelor de mana actionate electric de catre muncitori care nu cunosc metodele de
lucru si masurile de protectie de prim ajutor ce trebuie luate in caz de electrocutare.

* Muncitorii care lucreaza cu unelte electrice portative alimentate la tensiune de pana la 380 V sunt obligati a
folosi manusi de cauciuc electroizolante, sa poarte imbracaminte uscata cu manecile lungi.

* Este interzisa scoaterea uneltei din mandrina inainte de oprirea completa a acesteia.

UTILAJE FOLOSITE IN ATELIERE

A.Masini de gaurit

* Burghiul introdus in capul axului principal sau in mandrina trebuie sa fie centrat corect si bine fixat.

* Se interzice folosirea burghielor cu cozi uzate care prezinta crestaturi, urme de ciocan etc.

* In cazul ruperii burghiului in presa, partea rupta se va scoate cu ajutorul unui dispozitiv sau cleste.

* Este interzisa franarea cu mana a axului port-mandrina sau a burghiului la oprirea masinii.

* Piesa de gaurit trebuie fixata rigid pe masa masinii cu ajutorul unui dispozitiv de prindere sau a unei menghine.
* Tinerea piesei cu méana este interzisa.

B. Polizoare

» Corpurile abrazive trebuie sa fie protejate in timpul exploatarii cu carcase de protectie confectionate din otel
sau fontda maleabild. Pentru sustinerea pieselor in timpul prelucrarii, polizoarele fixe trebuie sa fie prevazute cu
suporti de sprijinire.

* Polizoarele fixe trebuie sa fie prevazute cu ecrane de protectie mobile.

* In cazuri bine justificate din punct de vedere tehnic, cand nu se pot folosi ecrane de protectie, se va lucra cu
ochelari de protectie prevazuti cu vizori incasabili.

» Dupa montarea corpului abraziv pe polizor, trebuie sa se faca incercarea la mersul in gol, la turatia de regim,
timp de 5 minute.

* Nu este admisa prelucrarea pe suprafetele laterale ale discului abraziv atunci cand masina nu este destinata
special pentru astfel de prelucrari.

* Inainte de Inceperea lucrului cu polizorul manual, se va verifica daca discul abraziv este montat corect.

* La intreruperea lucrului cu polizorul manual acesta nu se va lasa din mana decat dupa oprirea completa a
discului abraziv.

* Orice defectiune la polizor va fi raportata imediat maistrului. Locul de munca va fi prevazut cu paravane pentru
a-i proteja pe cei care lucreaza in imprejurimi.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

9. Responsabilitati 13030

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Salariatii institutiei
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.5. Obligatiile angajatorului

Obligatii generale

- Angajatorul are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca.
- In cazul in care un angajator apeleaza la servicii externe, acesta nu este exonerat de responsabilitatile sale in
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acest domeniu.

- Obligatiile lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca nu aduc atingere principiului
responsabilitatii angajatorului.

- In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

- Angajatorul are obligatia sa urmareasca adaptarea masurilor, tinand seama de modificarea conditiilor, si
pentru imbunatatirea situatiilor existente.
- Angajatorul are obligatia sa implementeze masurile pe baza urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca, alegerea
echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii monotoniei muncii, a
muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea muncii, conditiile
de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

h) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie individuala;

i) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

- Tinand seama de natura activitatilor din intreprindere si/sau unitate, angajatorul are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor de
munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea locurilor de munca;

b) ca, ulterior evaluarii prevazute la lit. a) si daca este necesar, masurile de prevenire, precum si metodele de
lucru si de productie aplicate de catre angajator sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei
sanatatii lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor intreprinderii si/sau unitatii respective si la
toate nivelurile ierarhice;

c) sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca, atunci
cand ii incredinteaza sarcini;

d) sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor cu lucratorii si/sau
reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate
de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;

e) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis numai
lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.

- Atunci cand in acelasi loc de munca isi desfasoara activitatea lucratori din mai multe intreprinderi si/sau
unitati, angajatorii acestora au urmatoarele obligatii:

a) sa coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sanatatea si igiena in munca,
luand in considerare natura activitatilor;

b) sa isi coordoneze actiunile in vederea protectiei lucratorilor si prevenirii riscurilor profesionale, luand in
considerare natura activitatilor;

c) sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) sa informeze lucratorii si/sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

- Masurile privind securitatea, sanatatea si igiena in munca nu trebuie sa comporte in nicio situatie obligatii
financiare pentru lucratori.

Alte obligatii

- Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa realizeze si sa fie in posesia unei evaluari a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca, inclusiv
pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

b) sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului de protectie
care trebuie utilizat;

c) sa tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile de
lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de
munca;

d) sa elaboreze pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale rapoarte privind
accidentele de munca suferite de lucratorii sai.

- Prin ordin al ministrului muncii, solidaritatii sociale si familiei, in functie de natura activitatilor si de marimea
intreprinderilor, se vor stabili obligatiile ce revin diferitelor categorii de intreprinderi cu privire la intocmirea
documentelor prevazute mai sus.

- In vederea asigurarii conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru prevenirea accidentelor de
munca si a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii:

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de munca,
precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind
securitatea si sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de accidentare
si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;

b) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de
alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator conditiilor de munca specifice
unitatii;

c) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca, inainte de
inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

d) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
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securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor
de munca aflate in responsabilitatea lor;

f) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul
de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

g) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum ar fi afise,
pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;

i) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica;

j) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa 0 execute si sa asigure controlul medical
periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

k) sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 7 alin. (4) lit. e);

1) sa asigure functionarea permanenta 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
desfasurarea proceselor tehnologice;

m) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
efectuarii cercetarii evenimentelor;

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea controlului
sau la cercetarea evenimentelor;

p) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara de
cazurile in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor
persoane;

q) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

r) sa asigure echipamente individuale de protectie;

s) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii calitatilor
de protectie.

- Alimentatia de protectie se acorda in mod obligatoriu si gratuit de catre angajatori persoanelor care lucreaza
in conditii de munca ce impun acest lucru si se stabileste prin contractul colectiv de munca si/sau contractul
individual de munca.

- Materialele igienico-sanitare se acorda in mod obligatoriu si gratuit de catre angajatori.

- Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum si locurile de munca ce impun acordarea acestora se
stabilesc prin contractul colectiv de munca si/sau contractul individual de munca.

- Materialele igienico-sanitare se acorda in mod obligatoriu si gratuit de catre angajatori.

- Categoriile de materiale igienico-sanitare, precum si locurile de munca ce impun acordarea acestora se
stabilesc prin contractul colectiv de munca si/sau contractul individual de munca.

9.6. Obligatiile lucratorilor

- Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

- In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- Obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de munca, potrivit
activitatilor pe care acestia le desfasoara.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
1. Incidentele, avariile frecvente si modul lor ADM ADM
de rezolvare
2. Defectiuni, incidente, avarii ADM ADM
Incidentele, avariile si defectiunile cele
mai frecvente care pot aparea in timpul
3. functionarii elementelor componente ale ADM ADM
punctelor termice si remediile
recomandate
4. Limite maxime admise pentru ADM ADM

manipularea manuala a maselor
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Gestionarea patrimoniului unitatii de invatamant
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-07
Procedura Operationala privind
Gestionarea patrimoniului unitatii de invatamant
COD: PO-ADM-07
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare

3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare

3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura reglementeaza modul de gestionare a bazei materiale aflata in patrimoniul institutiei.
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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de gestionare a bazei materiale.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 22/1969 - privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor, modificata prin Legea nr. 54/1994,

- Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitatii (**republicata**),

- Legea nr. 273/2006- privind finantele publice locale,

- HG nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.

- HG nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fara plata si de valorificare a bunurilor apartinand
institutiilor publice (actualizata pana la data de 31.21.1998%),

- HG nr. 1.031/1999 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind inregistrarea in contabilitate a
bunurilor care alcatuiesc domeniul public al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale.

- Ordin nr. 2634 din 05/11/2015 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 910 din 09/12/2015 privind
documentele financiar-contabile

- OMFP nr. 1917/2005 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si a instructiunilor de aplicare a
acestuia,

- Ordin nr. 3471 din 25/11/2008 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 788 din 07/11/2003 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul
institutiilor publice si al persoanelor juridice fara scop patrimonial

- H.G 119/1999 privind auditul public intern si controlul financiar preventi

- Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 28/07/2014 pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Verificare

Aprobare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

Gestionarea documentelor

Materiile prime

Document justificativ

Materiale consumabileMateriale
consumabile

Aprobare

Prelucrari

Verificare

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd 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

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.

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatda, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub
50% din continutul procedurii;

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatda, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Sunt destinate utilizarii in procesul de productie, participa direct la generarea
produselor, regasindu-se in produsul finit integral sau partial, fie in starea lor
initiala, fie transformata

Documentul care furnizeaza toate informatiile prevazute de reglementarile legale
in vigoare

Materiale auxiliare, combustibili auto, materiale pentru ambalat, piese de schimb,
seminte si materiale de plantat, furaje, medicamente si materiale sanitare si alte
materiale care asigura desfasurarea activitatii curente a institutiei

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Totalitatea operatiilor efectuate asupra datelor pentru obtinerea informatiilor
care stau la baza deciziilor

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.

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

< m °’

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
RM
EP

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Administrator
- Sef compartiment contabilitate
- Personalul cu responsabilitati privind activitatea procedurata

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
In cadrul institutiei se achizitioneaza mai multe tipuri de bunuri materiale. Pentru acestea, ca si pentru cele deja
existente in patrimoniul institutpiei, este necesara gestionarea lor permanenta, fiind nevoie si evidenta contabila

a lor. Evidenta contabila are in vedere:
- Tinerea la zi a Listelor de evidenta a gestiunilor Mijloacelor fixe, Obiectelor de Inventar si a , Materialelor si a
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migcarilor (intrari, iesiri, transferuri) din cadrul gestiunilor
- Urmarirea legalitatii si realitatii achizitiilor si intrarilor in gestiunea institutiei a Activelor fixe, Obiectelor de
Inventar si a Materialelor.

PRINCIPII GENERALE

> Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei intr-un document
care sta la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ.

> Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor
care le-au Intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz.

> Detinerea, cu orice titlu, de bunuri materiale, titluri de valoare, numerar si alte drepturi si obligatii, precum si
efectuarea de operatiuni economice, fara sa fie inregistrate in contabilitate, sunt interzise.

> Separarea sarcinilor, potrivit caruia din comisiile de receptie a bunurilor nu fac parte persoanele care au
responsabilitati legate de elaborarea comenzilor, de inregistrare in contabilitate si de plata.

8.4.2.1. Reglementari privind receptia mijloacelor fixe

> Comisia pentru receptia mijloacelor fixe se numeste prin act de decizie interna de catre conducatorul
institutiei. Membrii comisiei nu trebuie sa se gaseasca in situatiile de incompatibilitate prevazute in
reglementarile legale.

> Referatul de aprobare si decizia / dispozitia privind “Constituirea comisiei de receptie pentru .... “ se intocmesc
de catre serviciul / biroul / compartimentul de specialitate care solicita achizitionarea mijloacelor fixe.

8.4.2.2. Comisia de receptie a mijloacelor fixe

> Comisia de receptie poarta raspunderea pentru conformitatea si legalitatea constatarilor si recomandarilor
inscrise in procesul verbal de receptie, pentru respectarea termenelor aprobate pentru desfasurarea inspectiei,
pentru transmiterea proceselor verbale partilor interesate precum si pentru respectarea reglementarilor specifice
privind efectuarea receptiilor.

> In desfasurarea activitatii, comisia de receptie va tine cont de reglementarile aplicabile din :

- H.G nr. 272/1994-pentru aprobarea Regulamentului privind controlul de stat al calitatii in constructii,

- H.G nr. 51/ 1996-privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de montaj utilaje, echipamente,
instalatii tehnologice si a punerii in functiune a capacitatilor de productie,

- H.G nr. 273/ 1994 (*actualizata*)-privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si
instalatii aferente acestora,

- OOM.EP nr 3512/2008- pentru aprobarea Normelor metodologice de intocmire si utilizare a registrelor si
formularelor comune pe economie, privind activitatea financiara si contabila,

> Prevederile din contractul de executie sau de livrare si a anexelor sale.

> Receptia se realizeaza la compartimentele de specialitate care au primit efectiv mijloacele fixe independente
sau care au in administrare mijloace fixe construite sau amplasate pe domeniul public sau privat.

> Reprezentantii executantului, proiectantului, furnizorilor de utilaje si ai agentilor economici, care au participat
direct la realizarea obiectivului de investitii, nu pot face parte din comisia de receptie, acestia avind calitatea de
invitati.

> Comisiile de receptie a mijloacelor fixe au obligatia de a clasifica mijlocul fix conform prevederilor H.G nr. 2139
/ 2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, si
de a stabili durata normala de functionare.

> Secretarul comisiei de receptie are ca atributii:

a) Verificarea indeplinirii conditiilor pentru receptie, specifice fiecarui tip de receptie, de catre executant si de
investitor;

b) Convocarea membrilor comisiei de receptie si informarea executantului, proiectantului, furnizorilor de utilaje
si ai agentilor economici, care au participat direct la realizarea obiectivului de investitii, cu locul si data receptiei;
c) Asigurarea documentatiei tehnico-economice necesare efectuarii lucrarilor de receptie;

d) Predarea mijloacelor fixe receptionate catre beneficiari pe baza unui act de predare primire;

e) Predarea actelor de receptie a mijloacelor fixe si de predare-preluare in folosinta / administrare, catre serviciul
de financiar-contabilitate.

8.4.2.3. Reglementari privind evidenta si gestionarea mijloacelor fixe

> In cazul mijloacelor fixe achizitionate, cu durata normala de functionare expirata sau pentru care nu se cunosc
datele de identificare, compartimentele de specialitate vor face propuneri pentru constituirea unei comisii tehnice
sau numirea unui expert tehnic pentru stabilirea duratei normale de functionare. Valoarea justa pentru activele
fixe corporale si necorporale, dobandite cu titlu gratuit, se estimeaza la inscrierea lor in activ pe baza raportului
intocmit de specialisti si cu aprobarea ordonatorului de credite.

> Contabilitatea sintetica a activelor fixe corporale se tine pe categorii si analitic pe fiecare obiect de evidenta.
Prin “obiectul de evidentda” se intelege obiectul singular sau complexul de obiecte cu toate dispozitivele si
accesoriile acestuia, destinat sa indeplineasca in mod independent, in totalitate, o functie distincta.

> Locul de folosinta al mijloacelor fixe se defineste prin:

a) structura organizatorica-functionala (directie, serviciu, birou, unitati subordonate, etc) care primeste mijlocul
fix pentru folosinta / utilizare personala sau colectiva de catre angajatii proprii structurii sau pentru administrare,
in situatia cand mijlocul fix este amplasat pe domeniul public sau privat pentru folosinta / utilizare publica,

b) locul de amplasare spatiala in interiorul unei cladiri (nr. camera) sau denumirea exacta a locului unde este
amplasat mijlocul fix pe domeniul public,

c) persoana responsabila din cadrul structurii organizatorice pentru folosinta sau administrare.

> Compartimentul administrativ are atributia organizarii evidentei tehnico - operativa a mijloacelor fixe pe locuri
de folosinta, pentru mijloacele fixe aflate in proprietatea sau in custodia institutiei.

> Compartimentul administrativ va asigura emiterea dispozitiei / deciziei privind numirea responsabilului cu
evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosinta si stabilirea responsabilitatilor si competentelor sale. Dispozitia /
decizia va fi comunicata compartimentului financiar-contabil si compartimentului resurse umane. Responsabilul
cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosinta nu are calitatea de gestionar.
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> Prin dispozitia / decizia de numire a responsabilului cu evidenta mijloacelor fixe pe locuri de folosinta se
deleaga competenta de certificare pe actul de lichidare, al salariatului care pleaca din institutie, a faptului ca are
sau nu in administrare sau folosinta bunuri de natura mijloacelor fixe.

> Evidenta responsabilului cu evidenta mijloacele fixe pe locuri de folosinta, trebuie sa furnizeze urmatoarele
informatii:

- denumirea mijlocului fix;

- componenta complexului de obiecte care constituie obiectul de evidenta, daca e cazul;

- date de identificare privind seria de fabricatie, marca, model si alte caracteristici;

- valoarea de inventar;

- codul de clasificare;

- contul contabil;

- locul de amplasare ;

- numele angajatului care il foloseste sau administreaza, dupa caz;

- nr. si data documentului care atesta primirea sau predarea mijlocului fix.

> Angajatul care semneaza in nume personal pentru primirea spre folosinta individuala sau care semneaza in
numele compartimentului de specialitate pentru primirea spre administrare a unor mijloace fixe nu are calitatea
de gestionar dar are raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor potrivit Legii nr. 22/1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor, modificata prin Legea
nr. 54/1994 si Legii nr. 53 / 2003 privind codul muncii.

> Responsabilul de cont de imobilizari corporale din cadrul serviciului de contabilitate are urmatoarele obligatii
specifice inregistrarii mijloacelor fixe:

- primirea si verificarea conformitatii documentelor privind receptia , miscarea si darea in gestionare a
mijloacelor fixe,

- acordarea numarului de inventar, Inscrierea acestuia pe actul de receptie si inregistrarea mijlocului fix in
Registrul numerelor de inventar, cod 14-2-1 (locul de folosinta se completeaza cu creionul) si Fisa mijlocului fix,
cod 14-2-2.

- transmiterea neintarziata, in copie, a documentelor privind receptia, miscarea si darea in gestionare a
mijloacelor fixe catre responsabilul cu mijloace fixe pe locuri de folosinta,

- efectuarea de verificari periodice a modului de tinere a evidentei de catre responsabilul cu mijloacele fixe pe
locuri de folosinta.

> Transferul unui mijloc fix, aflat in stare de functionare, intre doua locuri de folosinta poate avea loc in cadrul
aceluiasi compartiment sau intre compartimente diferite, operatiunea consemnandu-se in Bonul de miscare a
mijlocului fix, cod 14-2-3A .

> Bonul de miscare se intocmeste In patru exemplare de catre o persoana desemnata din structura functionala
care detine mijlocul fix.

> Achizitia imobilizarilor necorporale si corporale independente, ce nu solicita montaj

Documentele justificative ce stau la baza inregistrarii imobilizarilor necorporale si corporale sunt:

* Factura , ea trebuie sa fie intocmita conform OMF nr. 2226/2006 si sa cuprinda:

- Certificarea in privinta Realitatii, Regularitatii si Legalitatii din partea Serviciului Administrativ, cu trecerea
pozitiei din planul de Investitii, cu specificatia ,Bun de Plata” conform contract nr...... , inscrierea termenului de
plata si a termenului de scadenta conform contractului incheiat.

- Certificarea in privinta Realitatii, Regularitatii si Legalitatii si din partea Sefului/Directorului de Proiect (daca
este cazul),

- Controlul Financiar Preventiv exercitat in baza Deciziei C.F.P , cu verificarea prealabila a datelor inscrise in
factura.

- Un exemplar din Factura va sta la Serviciul Contabilitate

* Proces verbal de receptie a mijlocului fix , formular DTS, care trebuie sa cuprinda minim urmatoarele
informatii:

- Numar, data, denumire furnizor

- Denumire imobilizare necorporala sau corporala

- Descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturii de achizitie

- Nr.bucati trecute la mijloace fixe,

- Valoarea unitara a mijlocului fix,

- Unitatea gestionara

- Persoana care le primeste in gestiune,

- Cod de clasificare conform catalog mijloace fixe,

- Durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe,

- Numarul de inventar, care se trece pe fisa de catre responsabilul din cadrul Serv.Contabilitate dupa verificarea
in prealabil a documentelor justificative,

- Procesul -verbal de receptie a mijlocului fix trebuie sa poarte toate semnaturile comisiei de receptie si sa fie
predat serviciul/biroul contabilitate spre inregistrarea mijlocului fix cel tarziu in 10 ale lunii urmatoare achizitiei.
Un exemplar din procesul verbal de receptie se arhiveaza la Serv.Contabilitate.

Mijloace fixe obtinute prin donatii

> Pentru imobilizarile necorporale si corporale primite prin donatii, documentele in baza carora se face
inregistrarea in contabilitate sunt:

- Contract cu prestatorul/antreprenorul , in care se stipuleaza felul si marimea bunurilor donate;
- Aviz de insotire a marfii , cu inscriptia , NU SE FACTUREAZA”,

* Proces verbal de receptie a mijlocului fix -formular DTS, care trebuie sa cuprinda :

- Numar, data, denumire furnizor

- Denumire imobilizare necorporala sau corporala

- Descrierea caracterisiticilor tehnice, conform facturii de achizitie

- Nr.bucati trecute la mijloace fixe,

- Valoarea unitara a mijlocului fix,
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- Unitatea gestionara,
- Persoana care le primeste in gestiune,
- Cod de clasificare conform catalog mijloace fixe,
- Durata normala de functionare conform catalog mijloace fixe,
- Numarul de inventar, care se trece pe fisa de catre responsabilul din cadrul Serv.Contabilitate dupa verificarea
in prealabil a documentelor justificative,
- Pentru terenurile obtinute cu titlu gratuit se va anexa
* Proces verbal de receptie ( cod ....)
* Lista mijloacelor fixe primite prin donatie
* Fisa de trecere la mijloace fixe, (Anexa 1.....) , ea trebuie sa cuprinda ca si informatii minime:
# Pentru activele corporale (inclusiv mijloace fixe) si necorporale intrate ca si plusuri de inventar documentele in
baza carora se face inregistrarea in contabilitate sunt:
- Prevederile OMF 1753/2004 privind plusurile de inventar de natura imobilizarilor
- Fisa tehnica pentru mijloacele fixe propuse a fi inregistrate in contabilitate.
- Negatie de la eventualul proprietar prezumtiv.
- Raport de Evaluare.
# Pentru activele corporale (inclusiv mijloace fixe) si necorporale intrate prin transfer documentele in baza
carora se face inregistrarea in contabilitate sunt cele de la achizitii

8.4.2.4. Reglementari specifice privind scoaterea din functiune si casarea mijloacelor fixe

> Scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, care nu mai sunt in stare de functionare si a celor in stare de
functionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai pot fi utilizate, conform unor reglementari legale, poate fi
initiata :

- de angajatul care a primit bunul in vederea utilizarii / folosintei personale sau de o persoana desemnata de catre
seful structurii functionale care are mijlocul fix in administrare, prin intocmirea unui referat justificativ;

- prin listele cu bunurile propuse pentru scoaterea din functiune, intocmite de comisia de inventariere;

- prin acte de constatare ale organelor de control din structurile institutiei.

> Referatul justificativ cuprinde datele de identificare a mijlocului fix ( marca, anul fabricatiei, data darii in
folosinta, durata de folosinta, valoarea de inventar etc.), aprecieri privind uzura fizica si morala, cauzele
deteriorarii si daca este cazul, propuneri privind :

- transmiterea, fara plata, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, catre o institutie publica de invatamant ,

- valorificarea, ca atare, a mijlocului fix aflat in stare de functionare, nedemolat sau nedezmembrat,

- conservarea si gestionarea pana la o folosinta ulterioara,

- casarea, prin valorificarea pieselor si componentelor rezultate din dezmembrare sau demolare, daca este cazul.
> Referatul justificativ se avizeaza de catre contabilul sef si se aproba de ordonatorul de credite.

> Pana in momentul incheierii procesului scoaterii efective din patrimoniu, mijloacele fixe de natura
constructiilor precum si cele utilizate pe domeniul public ramén in gestionarea compartimentelor care le-au avut
in administrare, iar mijloacele fixe independente se depun impreuna cu referatul justificativ la compartimentul
administrativ.

> Serviciul / biroul / compartimentul administrativ organizeaza desfasurarea procedurilor legale pentru scoaterea
din functiune a mijloacelor fixe.

> Activele necorporale si corporale dobandite de institutie sub orice forma in cursul anului calendaristic trebuie
inregistrate in contabilitate de o persoana desemnata din cadrul Serviciului Contabilitate.

> Provenienta imobilizarilor necorporale si corporale poate fi:

- din achizitii,

- din realizari de investitii,

- din donatii,

- din plusuri de inventar,

- din transferuri intre sucursale.

8.4.2.5 REGLEMENTARI PRIVIND RECEPTIA OBIECTELOR DE INVENTAR SI MATERIALELOR

> Pentru receptia bunurilor este necesara numirea la nivelul institutiei, prin act de decizie interna, a unei comisii
de receptie a bunurilor. Modelul de referat de aprobare este dat in anexa 1, iar modelul de act este prezentat in
anexa 2.

> Comisia de receptie va fi formata din cel putin: delegatul ordonatorului de credite in calitate de presedinte si
doi salariati ai institutiei, cu pregatirea tehnica si/sau economica care sa le permita identificarea si evaluarea
bunurilor sau valorilor receptionate si care nu se afla in situatie de incompatibilitate.

> Comisia de receptie se intruneste la cererea gestionarului.

> Receptia se va realiza la:

- magazia institutiei,

- locul de amplasare a bunurilor, pe domeniul public sau privat al municipiului.

> Documentele in baza carora se efectueaza receptia sunt:

- factura fiscala,

- factura proforma, in cazul in care este insotita de bunurile ce trebuiesc achitate,

- avizul de expeditie,

- actul de donatie,

- contractul de sponsorizare,

- procesul verbal de transfer pentru bunuriele provenite de la alta institutie,

- comanda de achizitii si contractul de achizitie publica unde sunt prevazute cantitatile si conditiile de calitate ale
bunurilor.

> Documentele de transport nu constituie acte de gestiune pentru expeditor si destinatar, pe baza lor neputandu-
se opera descarcarea sau incarcarea de gestiune.

> Termenul de efectuare a receptiei este de max. 72 de ore, de la inregistrarea la indicativul serviciului.

> Comisia de receptie poate solicita compartimentului care deruleaza contractul de achizitie publica, toate
documentele privind bunurile pe care le receptioneaza.
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> Gestionarul va participa la lucrarile de receptie, va semna pentru confirmarea de primire in gestiune
documentele insotitoare ale bunurilor si va semna notele de receptie.

> Documentul intocmit si semnate de catre comisia de receptie este Nota de intrare, receptie si constatare
diferente, cod 14-3-1A, prezentata in anexa 3.

> Notele de receptie si constatare de diferente, impreuna cu documentele dupa care s-a facut receptia, vor fi
transmise catre compartimentul financiar - contabil prin intermediul borderoului de predare a documentelor
cod.14.3.7.

8.4.2.6 REGLEMENTARI MINIMALE PRIVIND GESTIONAREA BUNURILOR

> Documentul de evidenta la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor de valori materiale, cu una sau
cu doua unitati de masura, dupa caz, este reprezentat de Fisa de magazie, cod 14-3-8/8a, prezentata in anexa 4.
> Documente justificative pentru intrarile in gestiuni:

- Nota de intrare receptie si constatare de diferente, cod 14-3-1/Aa,

- Bon de transfer, restituire, cod 14-3-3A,

- Lista zilnica de alimente, cod 14-3-4/dA,

- Procesul-verbal de predare -primire intocmit pe baza listelor de inventariere.

> Documente justificative pentru inregistrarea iesirilor din gestiuni:

- Bon de consum, cod 14-3-4A,

- Bon de transfer, restituire, cod 14-3-3A,

- Fisa limita de consum, cod 14-3-4/bA,

- Procesul-verbal de predare -primire intocmit pe baza listelor de inventariere,

- Actul de constatare privind bunuri depreciate, degradate, distruse sau sustrase.

8.4.2.7. REGLEMENTARI PRIVIND DAREA IN CONSUM

> Documentul prin care se realizeaza darea in consum (iesirea din magazie) este Bonul de consum, cod 14-3-
4/aA, prezentat in anexa 5.

> Bonurile de consum sunt intocmite in cadrul fiecarui compartiment (directie / serviciu / birou), in 3 exemplare
(la gestionar, la contabilitate si la cotor).

> Nr. bonului va fi alcatuit din indicativul emitentului si nr de ordine al documentului.

> Cantitatile de materiale solicitate se trec in bon la rubrica “Cantitatea necesara”.

> Bonurile se semneaza de catre administrator, se semneaza de gestionar dupa ce verifica in fisa de magazie si
trece cantitatea eliberata si de catre un delegat al compartimentului in calitate de primitor.

> gestionarul va opera cantitatile eliberate dupa fiecare operatiune, in fisele de magazie si va prezenta lunar la
serviciul administrativ o situatie a stocurilor de materiale (imprimate, rechizite, carburanti, etc.).

> Serviciul contabilitate va verifica lunar modul de inregistrare in fisele de magazie a intrarilor si iesirilor si vor
semna de control fisele de magazie.

8.4.2.8. REGLEMENTARI PRIVIND DAREA IN FOLOSINTA A OBIECTELOR DE INVENTAR

> Gestionarul deschide pentru aceste obiecte de inventar: “Fisa de evidenta a stocurilor si a obiectelor de
inventar in folosinta” cod 14-3-9/a prezentata in anexa 6, deoarece aceasta asigura evidentierea miscarilor
obiectelor de inventar si stocul acestora pe locuri de folosinta si faciliteaza efectuarea inventarierii.

> Documente utilizate pentru inregistrarea miscarilor in fisa sunt :

* Bonul de consum,cod cod 14-3-4/aA la eliberarea pentru folosinta,

* Bonul de transfer, restituire in gestiune, cod 14-3-3A (vezi anexa 7) pentru:

# obiecte de inventar folosite si in stare buna pentru utilizare,

# obiecte de inventar inutilizabile sau deteriorate-restituite.

> Documente care justifica necesitatea eliberarii :

* nomenclatoare stabilite pe functii, pentru echipament si materiale de protectie,

* referate de justificare pentru alte materiale de natura obiectelor de inventar de folosinta personala, comuna sau
obsteasca.

8.4.2.9. REGLEMENTARI PRIVIND URMARIREA MODULUI DE FOLOSINTA A OBIECTELOR DE INVENTAR

> Persoana numita prin dispozitie / decizie va pastra o evidenta a obiectelor de inventar pe locurile de amplasare,
se poate folosi “Fisa de evidenta a stocurilor si obiectelor de inventar pe locuri de folosinta” (cod 14-3-9/a),
prezentat in anexa 8.

> Serviciul Administrativ are in atributii urmarirea existentei si integritatii acestor bunuri, seful acestui serviciu
dispunand includerea in planurile de activitate si urmarirea lor.

8.4.2.10 REGLEMENTARI PRIVIND SCOATEREA DIN UZ A OBIECTELOR DE INVENTAR

> Constatarea starii fizice a obiectelor de inventar aflate in folosinta personalda sau comuna care au devenit
neutilizabile datorita uzurii, degradarii sau deprecierii, se face de catre :

- responsabilii bunurilor respective in tot cursul anului,

- compartimentele cu atributii de control din institutie,

- comisia de inventariere.

> Restituirile, din cursul anului, in magazia obiectelor de inventar in folosinta a obiectelor de inventar
inutilizabile se inregistreaza in fisa fiecarui obiect de inventar, la data predarii efective si sunt insotite de Note
justificative privind descrierea degradarii bunurilor materiale, intocmite de responsabilul bunurilor respective
(referat inregistrat).

> Propunerea privind scoaterea din uz a obiectelor de inventar inutilizabile, restituite in gestiune, se intocmeste
de catre:

- gestionar pentru obiectele de inventar restituite in magazie, si

- comisia de inventariere.

> Pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar sau pentru declasarea altor bunuri materiale, este necesara
numirea la nivelul institutiei, prin act de decizie interna, a unei comisii de scoaterea din uz a obiectelor de
inventar in folosinta si pentru declasarea bunurilor materiale. Modelul de referat de aprobare este dat in anexa 9,
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iar modelul de act este prezentat in anexa 10.

> Gestionarul obiectelor de inventar intocmeste un referat cu propunerea de declasare a unor bunuri materiale
pe care il prezinta presedintelui comisiei, impreuna cu Notele justificative (referatele) privind descrierea
degradarii bunurilor materiale, intocmite de responsabilii bunurilor pe care le are in magazie.

> Comisia de scoaterea din uz a obiectelor de inventar in folosinta si pentru declasarea bunurilor materiale
intocmeste Procesul verbal de declasare a unor bunuri materiale prezentat in anexa 11.

> Dupa aprobarea lui de catre ordonatorul de credite secundar - Inspectoratul Scolar Judetean, se realizeaza
operatiunea de casare care consta in: distrugerea bunului astfel incat sa nu mai poata fi utilizat ca atare,
dezmembrare si recuperare a materialelor sau pieselor rezultate.

> Dupa realizarea acestor activitati comisia Intocmeste Procesul verbal de predare a la magazie a materialelor
rezultate, conform modelului prezentat in anexa 12.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 6022

9.1. Ordonatorul de credite:

9.1.1. Raspunde de numirea Comisiei de receptie si a Comisiei de scoaterea din uz a obiectelor de inventar in
folosinta si/sau pentru declasarea altor bunuri.

9.1.2. Aproba :

> scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasarea altor bunuri,

> disponibilizarea bunurilor catre alte institutii,

> preturile initiale de vanzare a bunurilor scoase din uz, a materialelor sau a pieselor rezultate in urma
demolarii sau dezmembrarii acestora, care urmeaza sa fie vandute,

> organizarea vanzarii la licitatie a bunurilor.

9.2. Responsabilii activitatilor financiar contabile (contabil sef, si/sau contabil, conform organigramei si
atributiilor specifice din fisa postului):

9.2.1. Raspund de inregistrarea in evidenta contabila a documentelor justificative privind receptia bunurilor,
darea in consum, scoaterea din uz a obiectelor de inventar si declasarea altor bunuri si intrarile de materiale si
piese de schimb, rezultate in urma operatiunilor de demolare sau distrugere a unor bunuri.

9.3. Membrii Comisiei de receptie

9.3.1. Raspund in activitatea de receptie a bunurilor de:

> efectuarea inspectiei si/sau testarea produselor pentru a verifica conformitatea lor cu standardele,
reglementarile tehnice sau altele asemenea, prevazute in Caietul de sarcini si in propunerea tehnica, inscrise in
contractul de achizitii publice pentru produse.

> verificarea conformitatii produselor cu standartele sau cu alte reglementari din tara de origine, in situtia
achizitionarii in baza unor contracte sau comenzi in care nu se mentioneaza nici un standart sau reglementare
aplicabila .

> receptia materialelor de ambalare a produselor ,care raman in proprietatea institutiei.

> respectarea conditiilor de ambalare, marcare si documentatia insotitoare prevazute in contractul de achizitie
publica.

> Inscrierea in notele de receptie a tuturor constatarilor cerute prin continutul formularului sau prin
prevederile speciale din contractul de achizitii publice.

9.3.2. Raspund in activitatea de receptie a lucrarilor de constatarea stadiului indeplinirii contractului prin
corelarea prevederilor acestuia cu documentatia de executie si cu reglementarile in vigoare.

9.3.3. Raspund in activitatea de receptie a prestarilor de servicii de:

verificarea modului de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea lor cu prevederile din propunerea
tehnica si Caietul de sarcini.

respectarea prevederilor din contractul de prestari de servicii.

9.4. Membrii Comisiei de scoaterea din uz a obiectelor de inventar in folosinta si pentru declasarea bunurilor
materiale

9.4.1. Raspund pentru fundamentarea si elaborarea:

> avizului pentru aprobarea scoaterii din uz a obiectelor de inventar si/sau declasarea bunurilor materiale,

> avizului pentru aprobarea disponibilizarii unor bunuri propuse pentru scoaterea din uz, care sunt in stare de
functionare dar care nu mai sunt necesare institutiei sau pentru care nu mai exista temei legal pentru folosinta,
> avizului pentru aprobarea valorificarii prin vanzare a unor bunuri propuse a fi scoase din uz,

> pretului initial de vanzare, a bunurilor scoase din uz, a materialelor sau a pieselor rezultate in urma
dezmembrarii, care urmeaza sa fie vandute,

> propunerii privind dezmembrarea obiectelor de inventar aprobate pentru scoaterea din uz.

9.4.2. Raspund pentru conformitatea si realitatea:

> operatiunilor de dezmembrare efectuate de catre persoanele delegate pentru aceasta,

> continutului proceselor verbale privind scoaterea din uz a obiectelor de inventar si/sau declasare a unor
bunuri materiale,

> operatiunilor de predarea la magazii a bunurilor rezultate din dezmembrari.

9.5. Sefii compartimentelor de specialitate (administrativ, secretariat, contabilitate, cadre didactice):

9.5.1. Raspund pentru:
> justificarea necesitatii si oportunitatii pentru efectuarea consumurilor de materiale,
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> numirea responsabilii de bunuri de natura obiectelor de inventare,

> certificarea Notelor justificative privind descrierea degradarii bunurilor materiale intocmite de catre
responsabilii bunurilor respective,

> organizarea evidentei tehnico operative a obiectelor de inventar pe locurile de folosinta in cadrul
compartimentelor,

> asigurarea repartizarii materialelor de natura rechizitelor pe salariati.

9.6. Administratorul

9.6.1. Raspunde de asigurarea controlului intern asupra activitatii gestionarilor de bunuri materiale.

9.6.2. Raspunde de informarea In scris a institutiilor publice de invatamant preuniversitar de bunurile aprobate
pentru disponibilizare.

9.7. Gestionarii

9.7.1. Raspund de:

> verificarea conformitatii actelor insotitoare, identificarea viciilor aparente la bunurile primite si de
corespondenta datelor inscrise in acte,

> verificarea autenticitatii semnaturii de aprobare pentru eliberarea din gestiune si de eliberarea bunurilor in
cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare,

> completarea zilnica a actelor cu privire la operatiunile din gestiunea sa si de inregistrarea, in evidenta
tehnico-operativa a locului de depozitare a operatiilor de primire si a celor de eliberare a bunurilor,

> transmiterea zilnica la compartimentul financiar contabil a actelor privind operatiunile de intrari - iesiri,
operate in fisele de magazie,

> eliberarea bunurilor numai pe baza de bon de consum,

> organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sortotipodimensiuni, codificarea acestora si intocmirea
etichetelor de raft,

> Raspund de buna gestiune a bunurilor si valorilor incredintate,

> Raspund de corectitudinea informatiilor si datelor furnizate comisiei de inventariere.

9.8. Angajatii

9.8.1. Raspund de utilizarea bunurilor incredintate numai in scopul sau in legatura cu realizarea sarcinilor de
serviciu si de pastrarea bunurilor la locul de munca.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
: Editia ces s Revizia .. : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita g 10.2018 08.10.2018 08.10.2018
3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba NIRRT (62 Arhivare
Crt exemplare
Referat de aprobare a dispozitiei sau
1. deciziei privind constituirea comisiei de ADM ADM
receptie
2. Dispozitia sau deci.zia privind constituirea ADM ADM
comisiei de receptie
Nota de intrare, receptie si constatare de
3. diferente (cod 14.3.1a) ADM ADM
4. Fisa de magazie (cod 14.3.8a) ADM ADM
Fisa de evidenta a obiectelor de inventar
5. in folosinta (cod 14-3-9) ADM ADM
6. Bon de consum (colectiv.cod 14.3.4aa) ADM ADM
Bonul de transfer, restituire in gestiune
7. (cod 14-3-3A) ADM ADM
Fisa de evidenta a stocurilor si obiectelor
8. de inventar pe locuri de folosinta (cod 14- ADM ADM

3-9a)

Referat de aprobare pentru dispozitia sau
decizia privind constituirea comisiei de
9. scoatere din uz a obiectelor de inventar si ADM ADM
de declasare a altor bunuri decat
mijloacele fixe

Dispozitia sau decizia privind constituirea
10 comisiei de scoatere din uz a obiectelor de ADM ADM
" inventar si de declasare a altor bunuri
decat mijloacele fixe
PROCES VERBAL de scoatere din uz a
11. obiectelor de inventar sau de declasare a ADM ADM
altor bunuri decat mijloacele fixe
PROCES VERBAL de predare la magazie a
12 subansamblelor, pieselor, componentelor ADM ADM
" si materialelor rezultate din scoaterea din
functiune a obiectelor de inventar
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Controlul calitatii apei, aerului si altor utilitati
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-08
Procedura Operationala privind
Controlul calitatii apei, aerului si altor utilitati
COD: PO-ADM-08
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura standardizeaza regulile de calitate a aerului si apei folosite in procesul tehnologic pentru
fabricarea produselor finite in vederea evitarii eventualelor contaminari microbiologice sau fizico-chimice.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Spatiile in care se foloseste apa si aer implicate in procesele de productie si depozitare in cadrul cantinei
scolare.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Codex alimentarius (CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 - 2003), ,Principii generale de igiena alimentare”

- H.G. nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare

- SR EN ISO 22000: 2005

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative

Pagina 3/ 8



7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
1. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
3. Document 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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

4. Aprobare . . : . N
P de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
5. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

6. Gestionarea documentelor

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
7. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
8. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in Invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.FU.L.P. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

9. Comisie metodica

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor

10. Responsabil comisie metodica R.O.F.U.L.P, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)
11. SR EN ISO 22000:2005 Sisteme de management al sigurantei alimentului. Cerinte pentru orice

organizatie din lantul alimentar

12. H.G.nr. 924 /2005 Hotarare de guvern privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena
B produselor alimentare

13. Codex alimentarius ,Principii generale de igiena alimentare”

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
14. Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

15. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

16. Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

(13\1:; Abrevierea Termenul abreviat
1. PO. Procedura operationala
2. E Elaborare
3.V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CS Compartiment de specialitate
8. SCIM Sistem de control intern/managerial
9. HACCP Hazard Analysis and Critical Control Points (Analiza pericolelor si punctele critice de
control)
10. AD Administrator
11. HACCP Hazard Analysis and Critical Control Points (Analiza pericolelor si punctele critice de
control)
12. EP Entitate Publicg;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

APA:

In procesul tehnologic se utilizeaza apa potabild in cantitate suficientd conform prevederilor legislatiei in vigoare
privind calitatea apei.

Apa utilizata corespunde cerintelor specificate: curata, limpede, incolora, fara gust sau miros strain, lipsita de
microorganisme patogene, paraziti sau substante contaminante care prin depasirea limitelor admise pot constitui
un pericol pentru sanatatea umana.

Indicatorii biologici ai apei potabile sunt determinati de patru categorii importante de microorganisme:

- Bacterii banale, fara importanta asupra organismului,

- Germeni coliformi care in proportie mai mare indica contaminarea apei cu ape de canalizare,

- Bacterii saprofite care dau indicatii asupra contaminarii cu dejectii animale si semnalizeaza bacilul febrei
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tifoide,

- Bacterii patogene care produc imbolnavirea organismului.

In functie de acesti indicatori se stabileste in ce categorie din cele patru apartine apa folosita in procesul de
productie:

1. Apa curata,

2. Apa slab impurificata,

3. Apa impurificata,

4. Apa puternic impurificata.

Calitatea apei influenteaza intr-o masura redusa procesul de fabricatie, deoarece ea nu este folosita ca ingredient
in produs, ci mai mult pentru igienizarea echipamentelor.

Alimentarea cu apa a unitatii cuprinde:

- Sursa de alimentare,

- Rezervoare de depozitare,

- Statia de pompare,

- Puncte de consum.

Conductele de apa potabila sunt marcate diferit pentru apa rece si apa calda, pentru a fi identificate usor.
Rezervorul de depozitare asigura rezerva de apa a unitatii, pentru consum, stingerea incendiilor si alte necesitati.
Intreaga retea de distributie (inclusiv rezervorul) trebuie sa fie mentinuta in conditii de functionare si in perfecta
stare de igiena, evitand pierderile de retea si eliminand posibilitatile de contaminare prin deteriorare sau prin
contactul cu puncte insalubre.

Acestea trebuie sa fie confectionate din materiale care sa nu contamineze apa, sa fie intretinute corespunzator si
igienizate periodic.

Unitatea consuma cantitati importante de apa in:

- spalarea, curatarea si dezinfectia spatiilor de productie si a anexelor social-sanitare,

- asigurarea rezervei pentru stingerea incendiilor.

Controlul apei trebuie efectuat:

- Permanent, din punct de vedere organoleptic, de catre operatori,

- Dupa efectuarea lucrarilor de curatare si igienizare a rezervoarelor de apa, (acolo unde e cazul),

- Ori de cate ori exista o suspiciune in privinta calitatii apei.

Sursele de apa necesara igienizarii spatiilor, utilajelor, ustensilelor vor fi aceleasi ca si pentru apa tehnologica.
Este necesara asigurarea monitorizarii calitatii apei si, implicit, a igienizarii rezervoarelor de apa si a retelei de
distributie a acesteia.

Asigurarea apei de la reteaua zonala de distributie presupune si solicitarea prin contract, furnizarea periodica a
buletinelor de analiza, care sa ateste calitatea de potabilitate a apei furnizata.

Apa folosita pentru stingerea incendiilor provine din aceeasi sursa de apa potabila.

AER TEHNOLOGIC:

Aerul tehnologic trebuie sa fie curat, pentru a nu produce contaminarea produselor. Reteaua de ventilatie este
confectionata din materiale care sa nu contamineze aerul si trebuie mentinuta in permanenta stare de curatenie,
pentru prevenirea depunerilor care pot deveni o sursa de contaminare. Periodic, ventilatoarele sunt verificate si
curatate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 587

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
9.4. Personalul operativ

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Anexa - Responsabilitati
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba NIRRT (62 Arhivare
Crt exemplare
1. Responsabilitati ADM ADM
Fisa de evidenta a rezultatelor analizelor
2. fizico-.chir.nice si bacteri.ol.ogice pentru apa ADM ADM
potabila, in caz de suspiciune privind
calitatea apei
3. Parametrii de calitate ai apei potabile ADM ADM

Pagina 7/ 8



Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERLUIL EDUCATIEI NATHOINALF PROCEDURA OPERATIONALA P
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Controlul daunatorilor Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-09
Procedura Operationala privind
Controlul daunatorilor
COD: PO-ADM-09
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e d
crs s editiei sau
cadrul editiei Rl
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura stabileste modul de efectuare a controlului daunatorilor in spatiile productive, in
depozite, in anexe si in spatiile exterioare.

De asemenea stabileste regulile si responsabilitatile pentru aplicarea acestei proceduri.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de control al daunatorilor

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Codex alimentarius (CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 - 2003), ,Principii generale de igiena alimentare”

- H.G. nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare

- SR EN ISO 22000: 2005

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7.D

11.

12.

13.
14.
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efinitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Codex alimentarius

SR EN ISO 22000:2005

H.G. nr. 924 / 2005

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

Ap.
Ah.
CS
SCIM
RM
RMC
RMM

HACCP

AD
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

,Principii generale de igiena alimentare”
alimentului.

Sisteme de management al sigurantei Cerinte pentru orice

organizatie din lantul alimentar

Hotarare de guvern privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena
produselor alimentare

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie

autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
Responsabil mediu

Hazard Analysis and Critical Control Points (Analiza pericolelor si punctele critice de
control)

Administrator
Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

1. Aspecte generale

Daunatorii prezinta un mare pericol pentru siguranta si acceptabilitatea alimentelor. Bunele practici de igiena
trebuie sa duca la evitarea prezentei daunatorilor. Programele de dezinsectie, deratizare, inspectarea, materialele
utilizate si monitorizarea lor pot minimaliza infestarea si pot limita consumul de pesticide.

Parazitii alimentelor sunt animale care traiesc in sau pe hrana omului si o pot distruge sau crea neplaceri.
Daunatorii, inclusiv vrabiile, cainii, pisicile si alte animale de companie, sunt o sursa de organisme daunatoare si
trebuie tinute departe de localurile cu alimente.

Cei mai comuni daunatori sunt:
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- Rozatoarele: soareci si sobolani

- Insectele: zburatoarele, viespile, gandacii de bucatarie, paduchii, gandacii de camara, fluturii de mancare,
larvele de faind, furnicile, gandacul rosu de faina, gargarita graului, gandacul biscuitelui, ouale, larvele si pupele,
etc.

2. Prevenirea accesului

Avand in vedere principiul: este mai usor sa previi decat sa combati, se vor lua urmatoarele masuri de prevenire:

- Eliminarea furnizorilor care au probleme cu infestari;

- Controlul atent al materiilor prime care intra in unitate, refuzul celor pasibile de infestare;

- Mentinerea unei stari perfecte de curatenie in incaperile in care sunt materii prime si produse finite;

- Starea buna a cladirii (repararea acoperisului, astuparea gaurilor si a gurilor de canale);

- Usile si geamurile trebuie tinute inchise sau se vor monta site metalice sau de plastic la usi, geamuri,
ventilatoare si la gurile de aerisire;

- Inchiderea permanenta a usilor de acces.

3. Prevenirea adapostirii si infestarii

Deoarece accesul este aproape imposibil de prevenit in totalitate, se vor lua urmatoarele masuri de prevenire a
adapostirii si infestarii

- Localurile si zonele cu deseuri trebuie tinute in buna curatenie,

- Capacele trebuie tinute intotdeauna pe ghenele de gunoi, care trebuie spalate dupa golire, de asemenea si zona
din jur. Gunoiul nu trebuie sa se adune.

- Produsele nu se vor depozita pe pardoseala (cel putin 15 cm deasupra pardoselei) si nu lipite de pereti (cel putin
15 cm de perete).

- Drenajele vor fi tinute curate si in bune conditii, capacele la sifoane vor fi puse intotdeauna,

- Vegetatia si alte materiale depozitate in imediata vecinatate a locurilor unde se proceseaza alimente sau se
depoziteaza gunoiul vor fi indepartate,

- Observarea daunatorilor sau a stricaciunilor produse de acestia se va raporta conducerii,

- Mentinerea grupurilor sanitare intr-o stare de curatenie perfecta,

- Se va evita acumularea de ambalaje de carton, hartii sau saci care atrag daunatorii,

- Se va face rotatia stocurilor marfurilor depozitate.

4. Monitorizarea si detectia

- Inspectarea atat a interiorului cat si a exteriorului cladirilor se va face zilnic de catre Responsabilul desemnat.
- Inspectia incaperilor trebuie sa depisteze:

- Corpuri vii sau cadavre, inclusiv larve si pupe;

- Excremente de animale, bucati de fluturi;

- Stricaciuni, inclusiv urme de rosaturi in alimente, lemn sau tencuiald, gauri in ambalaje;

- Scurgeri de alimente;

- Mirosuri neobisnuite asociate cu mirosul de soareci sau gandaci;

- Urme de picioare sau cozi in praf sau pudre alimentare;

- Pete de rozatoare (urme negre unsuroase) in jurul conductelor sau pe peretii din apropierea cailor de acces.

Motivele pentru care se face controlul:

- Prevenirea extinderii unor boli;

- Prevenirea rebuturilor;

- Prevenirea unor pericole (incendii sau inundatii datorita roaderii unor cabluri electrice sau conducte);

- Prevenirea pierderii unor clienti (prin vanzarea alimentelor contaminare sau disconfortul creat unor clienti care
au reactii de frica la folosirea unor locuri publice in care sunt soareci, gandaci sau viespi);

- Evitarea pierderii personalului propriu care refuza sa lucreze in localuri infestate;

- Respectarea personalului.

5. Eradicarea
Eradicarea se face prin tratamente fizice, chimice sau biologice, avand grija sa fie asigurata securitatea si
acceptabilitatea alimentelor.

Metodele fizice sunt preferate deoarece daunatorii sunt prinsi morti sau vii, si in acelasi timp nu vor muri in
alimente, echipamente sau in alte locuri inacceptabile. Astfel se pot folosi:

- Capcane pentru soareci sau sobolani,

- Lampi cu lumina ultravioleta pentru muste si insecte.

Metodele chimice, adica folosirea unor otravuri:
- Insecticide pentru omorarea insectelor;
- Substante specifice pentru omorarea sobolanilor si soarecilor.

Metodele biologice sunt prea putin folosite.

Precautii:

- Se va evita contactul otravurilor cu alimente;

- Ustensilele de lucru vor fi indepartate cand se aplica otravurile, mai ales sub forma de spray;

- Localurile si echipamentele fixe vor fi curatate in totalitate dupa folosirea otravurilor;

- Vor exista harti cu locurile unde s-au pus capcane si momeli pentru daunatori, de asemenea se va tine evidenta
datelor cand s-a facut tratamentul chimic;

- Va exista un responsabil cu monitorizarea controlului daunatorilor.

6. Realizarea efectiva
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In cadrul organizatiei se stabileste prin decizie organizatoricad persoana desemnatd sa coordoneze activitatea de
control daunatori.

Realizarea efectiva a operatiilor de dezinsectie/deratizare se realizeaza de catre o firma externa, cu care unitatea
are contract.

7. Continutul programului
Organizatia a elaborat un Program de control daunatori, care cuprinde:

- Numele persoanei responsabile pentru control,

- Numele companiei pentru combaterea daunatorilor sau numele persoanei contractante, acolo unde e cazul,
- Lista produselor chimice utilizate, concentratia, locul de aplicare, metodele si frecventele de aplicare,

- Tipul si frecventa inspectiilor pentru verificarea eficacitatii programului.

8. Verificarea efectivitatii
Personalul responsabil in monitorizarea programelor de control a ddunatorilor va folosi pentru verificarea
efectivitatii urmatoarelor mijloace:

- Observarea directa a efectuarii tratarii prin prezenta unui responsabil din partea societatii alaturi de firma
externa prestatoare (daca e cazul),

- Inspectii periodice.

Rezultatele se vor inregistra in Grafic monitorizare prezenta daunatori.

9. Instruirea personalului
Personalul va fi instruit periodic, in legatura cu metodele folosite pentru controlul daunatorilor si cu substantele
chimice folosite in acest scop.

10. Realizarea operatiei de dezinsectie-deratizare

Operatia de dezinsectie-deratizare se realizeaza conform planificarilor sau ori de cate ori se constata prezenta
daunatorilor, de catre o firma externa cu care unitatea scolara are contract. Operatia se realizeaza in prezenta
unei din partea unitatii.

Operatiile au loc in urmatoarea succesiune:

- Toate recipientele si ustensilele se depoziteaza in dulapuri sau se acopera cu hartie sau folie,

- Toate produsele se introduc in dulapuri,

- Mesele si echipamentele de lucru se trag de la perete (unde e posibil)

- Tratarea spatiilor cu solutie speciala, conform protocolului stabilit cu firma,

- Perioada de repaus (cateva ore) pentru a actiona substantele insecticide,

- Stergerea tuturor suprafetelor de lucru cu lavete umede si hartie absorbanta, pentru indepartarea eventualelor
urme de insecticid,

- Punerea pe pozitie a echipamentelor si meselor de lucru,

- Reluarea activitatii.

Evidenta operatiilor de deratizare-dezinsectie se mentine in Fisa evidenta operatii DD.

11. Pericolele controlate prin aplicarea prezentei proceduri : Anexa - Pericolele
12. Eficacitatea programului
- lipsa neconformitatilor produselor si serviciilor datorate prezentei daunatorilor.
- lipsa reclamatiilor personalului referitoare la prezenta daunatorilor.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
9. Responsabilitati 615

9.1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Personalul operativ

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Anexa - Matricea responsabilitatilor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba WTTORrT? (62 Arhivare
Crt exemplare

1. Matricea responsabilitatilor ADM ADM

2. Pericolele ADM ADM

3. Program grafic daunatori Administrator Con_si_liul d? 1 In biblioraft HACCP

administratie
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Gestionarea materialelor igienizare )
X A Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-10
Procedura Operationala privind
Gestionarea materialelor igienizare
COD: PO-ADM-10
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura stabileste modul de efectuare a curateniei In spatiul unitatii si anexe. De asemenea,
stabileste regulile si responsabilitatile pentru aplicarea acesteia.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica activitatilor de productie culinara si deservire in regim de cantina de unitate scolara.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date
Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ

Pagina 2/ 15



6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Codex alimentarius (CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 - 2003), ,Principii generale de igiena alimentare”

- H.G. nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare

- SR EN ISO 22000: 2005

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Codex alimentarius

SR EN ISO 22000:2005

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Curatare

Procedura documentata

Clatire

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

,Principii generale de igiena alimentare”

Sisteme de management al sigurantei alimentului.

organizatie din lantul alimentar

Cerinte pentru orice

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Indepartarea pe cale mecanici sau chimici a pamantului, a reziduurilor
alimentare, a murdariei, a grasimilor sau a oricaror materii straine suprafetei
respective

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;

Indepartarea reziduurilor diluate, cAt si a urmelor de substante de curatare si
dezinfectare

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationalda, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

< m °’

Ap.
Ah.
CSs
SCIM

HACCP

. AD

HACCP
EP

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Hazard Analysis and Critical Control Points (Analiza pericolelor si punctele critice de
control)

Administrator

Hazard Analysis and Critical Control Points (Analiza pericolelor si punctele critice de
control)

Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Reguli generale de curatenie

Cerinta de baza a activitatii de prelucrare este ca spatiile, echipamentelele si ustensilele folosite sa nu poata
contamina materiile prime sau ingredientele ce urmeaza a fi prelucrate. Pentru acest lucru trebuie asigurata
curatenia sistematica, continua.

Operatiile de curatenie sunt efectuate de catre angajatii proprii conform celor descrise in prezenta procedura pe
baza caruia se intocmeste Program curatenie-igienizare. Responsabil pentru respectarea acestor cerinte este
responsabilul HACCP, iar pentru realizarea planificatda a curateniei raspunde directorul. Persoanele care
efectueaza operatiile de curatare si dezinfectie au cunostinte corespunzatoare despre modul de efectuare a
acestor activitati speciale, cat si despre normele de siguranta si protectia muncii. De aceea organizatia se ocupa
permanent de instruirea sistematica a celor in cauza. Planificarea desfasurarii instruirii are loc conform
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Manualului pentru Siguranta alimentului.

In general, la organizarea curateniei se tine seama de:

- curatenia trebuie efectuata astfel incat sa nu pericliteze realizarea si starea igienica a produsului,

- substantele, ustensilele folosite la curatenie trebuie depozitate in locuri separate, destinate acestui scop,
respectand conditiile de depozitare,

- substantele folosite la efectuarea curateniei trebuie depozitate in ambalajul lor original sau in recipiente care
corespund conditiilor de depozitare, marcate vizibil, permitdnd identificarea, iar ustensilele folosite la dozare
trebuie si ele marcate,

- trebuie tinuta evidenta cantitatilor de substante folosite,

- este interzisa folosirea substantelor cu termen de valabilitate depasit,

- se poate folosi doar apa potabila, eficacitatea tehnologica fiind marita de temperatura apei si de duritatea cat
mai mica a acesteia,

- amestecarea dezinfectantilor este interzisa,

- trebuie respectate prescriptiile referitoare la concentratie, temperatura si timpul de actionare din Lista
substantelor de curatat si dezinfectat

- trebuie respectate prescriptiile referitoare la protectia muncii-vizavi de fiecare substanta de curatat si
dezinfectat

- pe parcursul efectuarii curateniei trebuie evitata formarea prafului,

- trebuie asigurate ustensilele adecvate fiecarei operatii si evitarea incrucisarii de faze prin acestea,

- in vederea obtinerii unei eficacitati corespunzatoare utilajele si instalatiile - in functie de necesitati si pentru a
ajunge si la suprafetele mai greu accesibile - trebuie demontate.

2. Cerinte referitoare la substantele de curatare si dezinfectare

Substantele folosite la curdtare trebuie sa aiba capacitate buna de umezire. Ele trebuie sa mentina in
suspensie impuritatea desprinsa, sa nu corodeze suprafata tratata si sa fie compatibile cu restul substantelor
folosite, inclusiv dezinfectantii.

Dezinfectantii trebuie:
- sa aiba un spectru larg de efect bactericid,
- sa aiba efect germicid suficient in concentratie mica si in timp scurt,
- sa fie ecologice,
- sa prezinte stabilitate,
- in concentratia folosita sa nu prezinte risc asupra sanatatii omului.
Dozarea substantelor de curatat si dezinfectat este efectuata conform prescriptiilor date. Dozajul pe céat posibil
trebuie dat in cantitati de volum. Recipientele folosite la dozare trebuie bine dezinfectate, este interzisa folosirea
acestora in alt scop.

Dezinfectia are rezultat doar in cazul in care in prealabil a fost efectuata operatia de curatare, deoarece
dezinfectantului cu continut de clor folosit poate fi stopata in totalitate de impuritatile organice. Inaintea
introducerii substantelor noi de curatare si dezinfectare acestea trebuie testate si verificate prin teste
microbiologice.

3. Substante de curatat si dezinfectat

Pentru ca eficienta programului de curatenie sa corespunda cerintelor de igiena prescrise cat si conditiilor de
securitate alimentara, se folosesc doar substante de curatare si dezinfectare avizate sanitar. Utilizarea
substantelor de curatenie si dezinfectie este permisa doar prin aprobarea Listei substantelor de curatare si
dezinfectare de catre conducatorul unitatii scolare, orice abatere de la aceasta lista fiind posibila doar cu acordul
scris al acestuia.

Depozitarea acestor substante se efectueaza intr-un dulap separat, inchis, destinat acestui scop, asigurandu-se
identificabilitatea acestora cu respectarea conditiilor de depozitare date. Pe céat posibil substantele sunt
depozitate in ambalajul lor original. Dozarea sau masurarea gravimetrica si volumetrica a acestor substante se
efectueaza cu instrumente marcate (recipiente dozare), fiind interzisa utilizarea acestora in alte scopuri.
Ustensilele folosite la efectuarea curateniei sunt depozitate in locurile special amenajate.

4. Ustensile utilizate la curatenie

La efectuarea curateniei se folosesc doar ustensile curate, fara defecte. Ustensilele folosite la curatarea
mecanica:

Pompa de inalta presiune,

Matura plastic,

Farat din material plastic,

Perie din material plastic cu méaner,

Galeata cu mop,

Laveta subtire,

Spaclu.

Este evitata deteriorarea suprafetelor in timpul efectuarii operatiilor. Prin folosirea ustensilelor este evitata
contaminarea, impurificarea produsului, alimentului. Ustensilele folosite in diferite zone sunt marcate, putand fi
folosite doar in zona datad, astfel ustensilele folosite in zona murdara nu pot fi folosite in zonele curate. Marcarea
se face astfel:

- vestiar negru, sala de mese - culoare rosie,

- vestiar alb, zona de prelucrare sali de pregatire, bucatarie - culoare alba,

- toalete si canalizare - culoare neagra.

Partea importanta a curateniei zilnice este curatarea ustensilelor folosite. Este asigurata schimbarea continua a
ustensilelor uzate, deteriorate, acest lucru fiind sarcina responsabilului desemnat.

5. Procedura
a) Cladirea si echipamentele sunt mentinute intr-o stare care sa permita: facilitarea procedurilor de curatare,
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prevenirea contaminarii alimentelor. Pentru a preveni contaminarea materiilor prime, produselor intermediare si
a celor finite In timpul prelucrarii, manipularii, depozitarii Si deservirii acestora se asigura efectuarea
permanenta a curateniei si respectarea unor reguli stricte de igiena.

Operasiile de curasare si igienizare se efectueaza cu o intensitate mai mare in spatiile cu risc ridicat de
contaminare microbiana si / sau chimica. Aceste operatii sunt realizate de catre personal instruit. Responsabilul
cu activitatea de curdtare va coordona supraveghea si controla intreaga activitate de efectuare a curateniei si
igienizarii, va stabili metodele, substantele si ustensilele folosite precum si analizarea rezultatelor si
monitorizarea eficacitatii.

Operatiile de curatenie se efectueaza intotdeauna dinspre locurile mai curate catre cele mai murdare, dinspre
tavan spre podea, dinspre incaperile de lucru catre anexele sanitare. Se folosesc urmatoarele ustensile pentru
efectuarea curateniei:

- Maturi, care se folosesc in mod deosebit pentru indepartarea depunerilor sub forma de pulberi,

- Furtunuri cu jet de aer, care trebuiesc prevazute cu dispozitive care sa permita modificarea formei Si presiunii
jetului de aer in functie de necesitati, astfel incat depunerile sa fie indepartate eficient,

- Perii,

- Mopuri,

- Lavete,

- Farase,

- Cutite,

- Bureti, etc.

Pentru efectuarea eficienta a curateniei exista 3 seturi de ustensile: un set este utilizat numai pentru efectuarea
curateniei in vestiare, dusuri si holuri, un alt set se utilizeaza numai pentru efectuarea curateniei la toaleta, iar
cel de-al treilea set este folosit la efectuarea curateniei in spatiile de productie si in sala de deservire.

Metodele pentru efectuarea curateniei ar fi:

- Zugravirea,

- Vopsirea,

- Maturarea umeda,

- Stergerea umeda,

- Spalarea cu solutii de detergenti urmata de dezinfectie.

Activitatile de igienizare se efectueaza in urmatoarea ordine:

- Curatare mecanica

- Spalarea cu detergenti,

- Clatirea,

- Dezinfectarea,

- Clatirea,

- Uscarea,

- Controlul activitatii de curatenie si igienizare.

Curatenia mecanica consta in eliminarea de-a lungul procesului tehnologic a depunerilor de murdarie constituite
din reziduuri organice de provenienta alimentara, in care pot fi inglobate microorganisme. Prin curatarea
mecanica trebuie sa se realizeze Indepartarea tuturor depunerilor vizibile si a mucusului (mézga) de pe suprafete,
eliminarea tuturor urmelor de substante chimice provenite de la solutiile de spalare sau dezinfectie si reducerea
la maxim a florei existente.

Dintre metodele utilizate pentru efectuarea operatiei de curatare mecanica ar fi:

- Perierea prafului si a altor impuritati de pe suprafata ustensilelor si a echipamentelor, indepartarea manuala a
depunerilor de murdarie,

- Detasarea si razuirea depozitelor de murdarie,

- Stergerea umeda a suprafetelor cu lavete si detergenti sau alte solutii de spalare, etc.

Spalarea cu agenti chimici se face in cazul in care curatarea mecanica nu este suficienta pentru indepartarea
depunerilor de murdarie care adera la suprafete. Depunerile de murdarie care adera la suprafete sunt constituite
de obicei din resturi organice care adera prin intermediul grasimilor sau din saruri minerale de calciu Si de
magneziu insolubile, formate in urma folosirii apei cu duritate mare in cursul operatiilor de spalare. Activitatea de
spalare consta in: umezire, spalare propriu-zisa si clatirea.

Substantele de spalare care se pot folosi pentru acest domeniu sunt:

1. Substante alcaline: soda caustica, soda calcinata, polifosfati;

2. Substante acide: solutii slab acide de acid clorhidric sau azotic;

3. Substante tensioactive: detergenti de concentratie de 2-20 %;

Temperatura solutiilor de spalare este de 35-400C pentru apa de spalare Si 60-650C pentru apa de clatire.

Dezinfectia se efectueaza numai dupa spalare si are ca scop indepartarea totalda a incarcaturii microbiene a
suprafetelor. Dezinfectia prin utilizarea agentilor chimici, cum ar fi clorul si compusii lui sau dezinfectanti
tensioactivi, este cea mai des folosita. Dezinfectia mai poate fi realizata si folosind agenti fizici care consta in
folosirea caldurii ca agent de dezinfectie. Tratarea termica in scopul dezinfectarii suprafetelor de lucru, utilajelor,
recipientilor, ustensilelor se realizeaza prin oparire sau fierbere, utilizand apa fierbinte cu temperaturi intre 83-
850C, timp de 10 minute. Pentru ca tratarea termica sa dea rezultate trebuie ca obiectele supuse acestui mod de
dezinfectie sa fie bine curatate si spalate in prealabil.

Clatirea are ca scop indepartarea substantelor utilizate in operatia de dezinfectie a suprafetelor. Pentru
efectuarea acestei operatii se utilizeaza numai apa potabila si se poate realiza sub jet de apa. Temperatura apei
folosita la clatirea suprafetelor trebuie sa fie cuprinsa intre 60-650C.

Uscarea se recomanda in scopul indepartarii umiditatii ramase pe suprafetele spalate pentru a nu favoriza
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dezvoltarea microorganismele. Timpul de uscare este determinat in functie de cantitatea de apa ramasa pe
suprafete dupa spalare.

b) Curatenia de schimb

Scopul acesteia este mentinerea corespunzatoare a starii de igiena in timpul lucrului. Produsele cazute pe
pardosea trebuie adunate in mod curent si plasate in recipientele destinate adunarii deseurilor.
Indepartarea continua sau periodica a acestor deseuri este responsabilitatea operatorilor. Dupa indepartarea
deseurilor inaintea continuarii activitatii de productie operatorul este obligat sa isi spele si sa isi dezinfecteze
mainile.

La terminarea activitatii de productie, operatorii sunt responsabili de efectuarea prespalarii, curatarii
mecanice a meselor de lucru, a diferitelor utilaje, vase si recipiente folosite. Pentru efectuarea curateniei pe
schimb se asigura timpul necesar.

c) Curatenia zilnica (la terminarea activitatii)

Scopul curateniei zilnice este asigurarea in organizatie si In mediul sdu Inconjurdtor a starii de igiena
corespunzatoare prescriptiilor. Prin aceasta se Impiedica impurificarea produsului si formarea focarelor de
infectie.

In cazul curateniei zilnice se efectueaza curatarea/spdlarea propriu-zisa a utilajelor, ustensilelor cat si a
diferitelor suprafete conform celor descrise in Procedura operationala privind igiena echipamentelor si
mentenanta. Responsabil pentru curatenia propriu-zisa din mediul exterior, din vestiare, toalete si a salii de mese
este responsabilul igienizare.

d) Curatenia saptaméanald, lunara

In cadrul curateniei saptamanale, pe langa programul de curatenie zilnica, care se efectueaza in mod constant,
se acorda o atentie sporitda curatarii/spalarii acelor suprafete care nu figureaza in acest program. Responsabil
pentru efectuarea acestor operatii este responsabilul igienizare. Activitatile concrete ce trebuie facute in cadrul
curateniei saptamanale/lunare sunt descrise in Procedura operationala privind igiena echipamentelor si
mentenanta.

e) Curatenia in spatiile de productie

In spatiile de productie si depozite se realizeaza curatarea:
- Tavanelor
- Peretilor
- Usilor si ferestrelor
- Pardoselilor
- Dotarilor din spasiile curasate
Curasenia se face dinspre tavan spre podea, dinspre zonele cu operasii salubre catre zonele cu operasii insalubre,
numai cu ustensile si materiale adecvate.
Curatenia efectuata in spatiile de depozitare si de productie este de 2 tipuri:
- Curatenie generala care se efectueaza prin spalare cu apa calda si agenti chimici, lunar sau ori de céate ori este
cazul, si consta in curatenia tuturor suprafetelor: tavane, pereti, ferestre si usi, mese de lucru, utilaje, ustensile,
pardoseli, guri de ventilatie, obiecte sanitare, etc.
- Curatenia curenta se efectueaza in permanenta pe timpul desfasurarii proceselor tehnologice si de depozitare
prin indepartarea reziduurilor solide si a prafului, prin stergerea umeda si aerisire.
Operatiile de igienizare se inregistreaza in Fise de igienizare. Pentru a mentine starea de curatenie si igienizare
in spatiile de productie si de depozitare seful de schimb intocmeste planuri in care vor fi precizate: activitatile
efectuate, locul, frecventa, materialele utilizate, cine efectueaza, cine verifica efectuarea activitatii, precum si
eficacitatea acesteia.

f) Curatenia si spalarea spatiilor de productie

Pardoseli, holuri

In timpul Si dupa terminarea procesului de fabricatie, adica zilnic, spatiile de productie trebuie mentinute in
stare corespunzatoare de igiena prin curatare, spalare si dezinfectie.

Fazele efectuarii curateniei:

- Indepartarea mecanica a resturilor de produse sau ambalaje cu ajutorul maturilor, periilor;

- Evacuarea acestora in recipiente de colectare cu pedala si capac;

- Prespalarea cu apa calda (aproximativ 45-500C);

- Spalarea cu pompa de presiune Si cu solutie pentru spalare si dezinfectare;

- Clatire cu apa rece executata cu pompa de presiune la jet deschis.

Gurile de scurgere

- Demontarea sifoanelor (gratar si clopot);

- Murdaria, reziduurile acumulate sunt indepartate (adunarea in pungi de plastic);

- Spalarea gratarului si clopotului la fata locului cu detergent;

Fazele spalarii:

- prespalare cu apa calda,

- spalare-dezinfectare cu solutie concentrata prin periere, cu peria speciala, marcata corespunzator cu o culoare
inchisa,

- clatire cu apa rece,

- asezarea la loc;

- suprafata pardoselii din jurul gurii de scurgere trebuie si ea spalata si dezinfectata,

- clatire abundenta.

Se va controla in permanenta functionarea corespunzatoare a retelei de canalizare, care este mentinuta in stare
de igiena corespunzatoare cu ajutorul dispozitivului special al pompei de presiune.
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Pereti, tavane

Spalarea partii faiantate a peretilor se face in functie de nevoie, dar cel putin saptamanal.
Fazele spalarii:

- Prespalare cu apa calda;

- Spumare cu ajutorul pompei de presiune cu detergent si dezinfectant;

- Spalare cu pompa de presiune cu jet;

- Clatire cu jet deschis.

Rosturile dintre placile de faianta se curata lunar cu detergent si dezinfectant.

Curatarea tavanului se face:

- saptamanal prin indepartarea prafului;

- de doua ori pe an prin zugravire.

Punctele de racordare a incaperilor de productie cu filtrele de la sistemele de ventilatie se curata saptamanal
astfel:

- demontarea ecranului de protectie care se spala cu detergenti in spatiul de spalare navete;
- verificarea starii tehnice a ventilatorului si stergerea de praf a tronsonului de aerisire;

- montarea la loc a sitei;

Partea exterioara a corpurilor de iluminat se curata lunar cu o laveta subtire.

Usi, ferestre

Se spala de doua ori pe saptamana de catre responsabilul igienizare cu solutie de spalare si dezinfectare, dupa
care urmeaza clatirea cu apa.

Lunar se demonteaza sitele de protectie care se curata si se schimba atunci cadnd este cazul de catre
responsabilul igienizare.

Chiuvete / spalatoare

Spalatoarele din zonele de productie sunt curatate zilnic de catre responsabilul igienizare in cadrul curateniei
zilnice.

Fazele curatarii:

- indepartarea impuritatilor cu o perie marcata cu galben, prin frecare,

- spalare-dezinfectie cu detergent cu dezinfectant,

- se lasa sa actioneze 2-3 minute,

- clatirea cu multa apa a suprafetelor,

- umplerea dozatorului cu solutia de spalare-dezinfectare,

- verificarea/umplerea dozatorului de prosoape de hartie pentru stergerea mainilor.

g) Curatenia spatiilor de depozitare

Intretinerea curdteniei in spatiile de depozitare (fiind, produse finite), spatiul racire produse finite si a
frigiderelor este responsabilitatea personalului operator.

Magazia de materii auxiliare

Impuritatile fizice acumulate, depuse pe pardosea si rafturi, precum si curatenia efectuata prin indepartarea
prafului depus sunt indepartate continuu, dar cel putin odata pe zi prin maturare.

Efectuarea curateniei prin spalare cu detergent asupra suprafetelor lavabile se face saptamanal. Astfel:
Pardoseala:

-prespalare cu apa calda,

-spalare, dezinfectare manuala cu ajutorul unei perii,

-clatire cu apa rece abundenta,

Peretii:

De doua ori pe an in functie de necesitati, prin zugravire.

Exteriorul corpurilor de iluminat se curata in functie de necesitati, dar cel putin odata pe luna cu ajutorul unei
lavete subtiri.

Frigidere, camere frigorifice

Frigiderele si camerele frigorifice sunt decongelate, spalate Si igienizate alternativ, ori de cate ori este nevoie,
dar cel putin o data pe saptamana. Curatarea frigiderelor este astfel organizata incat continuitatea lantului
frigorific sa nu aiba de suferit.

Fazele curatarii:

- prespalare cu apa calda,

- spalare-dezinfectare manuala,

- clatirea,

- indepartarea apei.

h) Curatarea echipamentelor tehnologice, instalatiilor, recipientelor, ustensilelor

Mese de lucru

Curatarea acestora este efectuata zilnic, dupa terminarea programului de catre operatori (indepartarea
impuritatilor) prin curatare mecanica (razuire), apoi prespalare, spalare, dezinfectare si clatire.

Fazele spalarii:

- indepartarea impuritatilor,

- Prespalare cu apa calda,

- Spalare, dezinfectare manuala cu solutie,

- Clatire cu apa rece,
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- Tamponare cu ajutorul unei lavete subtiri pentru indepartarea apei.
i) Utilaje

Cuve malaxor

Spalarea acestor echipamente se realizeaza de catre personalul operativ (indepartare reziduuri cu

ajutorul unei spatule speciale, prespalare, spalare, dezinfectare, clatire) de oricate ori este nevoie, dar cel putin o
data pe zi astfel:

- indepartare reziduuri cu ajutorul unui spaclu special,

- prespalare cu apa calda,

- spalare manuala cu solutie dezinfectant,

- clatire cu jet puternic cu pompa de presiune.

Cuptor

Curatarea este efectuata saptamaénal de catre operatori, astfel:

- interiorul cuptorului se curata uscat cu ajutorul unei perii cu manerul lung,
- exteriorul cuptorului-curatare cu ajutorul unei lavete subtiri si detergent,

- clatire cu ajutorul unei lavete si apa.

Cantare (balante pentru cantarire)

Se curata zilnic de catre operatori/sefi de tura, astfel:

- se indeparteaza impuritatile depuse prin stergere umeda cu laveta cu solutie de spalare, dezinfectare
- apoi se sterge cu ajutorul unei lavete subtiri, umezite.

Ustensile folosite la pregatirea curatarii, spatule, perii

Curatarea se efectueaza de catre responsabilul igienizare in spalatorul de curatare / spalare a ustensilelor (zona
de spalare navete).

Fazele spalarii:

- prespalare cu apa calda, indepartarea impuritatilor cu peria,

- spalare, dezinfectare manuala,

- clatire cu apa rece.

Spalarea faraselor din material plastic se efectueaza cel putin zilnic sau mai des in functie de necesitati, in functie
de necesitati, in spalatorul de curatare / spalare a ustensilelor:

Fazele spalarii:

- prespalare cu apa calda,

- spalare, dezinfectare manuala prin periere,

- clatire cu apa rece.

Curatarea / spalarea echipamentului de protectie sanitara

Pentru evidarea contaminarii produselor, personalul implicat in procesul de productie cat si persoanele care
viziteaza unitatea trebuie sa poarte echipament de protectie sanitara a alimentelor pus la dispozitie de catre
conducerea unitatii. Schimbarea echipamentului se face zilnic sau ori de cate ori este nevoie, iar curatarea,
spalarea, uscarea si calcarea lor este responsabilitatea spalatoreselor, pe parcursul caruia sunt respectate cu
strictete urmatoarele reguli:

1. In diferitele faze ale operatiei trebuie asigurata tratarea separata, protejarea de diferitele impuritati,

2. Pe parcursul operatiei de spalare trebuie obtinuta dezinfectarea echipamentului de protectie de protectie prin
urmatoarele proceduri:

Spalare cu detergent, pus la dispozitie de catre conducerea unitatii, la temperatura de peste 850C (de exemplu:
la 900C in masina de spalat automata sau traditionala),

Clatire in solutie dezinfectanta conform instructiunilor de folosire (cu respectarea concentratiei, temperaturii
respectiv timpului de actionare),

Uscarea la loc ferit de posibilitate de contaminare si calcarea echipamentului

Curatenia in spatiile social-sanitare

Spatiile social-sanitare sunt inscriptionate corespunzator scopului destinat si contin afise referitoare la
respectarea normelor de igiena si utilizare a instalatiilor sanitare.

Pentru asigurarea unor conditii de igiena cat mai ridicate in spatiile social-sanitare sunt efectuate urmatoarele
activitati:

- curatare,

- spalare cu detergenti,

- dezinfectare,

- clatire,

- verificarea starii de igiena.

Curatarea spatiilor social-sanitare se efectueaza zilnic si ori de cate ori e nevoie, prin: maturare, stergerea
prafului, indepartarea paienjenilor, evacuarea gunoiului si spalarea cu apa fierbinte sub presiune, folosind
detergenti si apoi dezinfectare cu substante chimice.

Vestiarele si dulapurile individuale trebuiesc sa fie permanent curate, uscate, si bine aerisite, pentru ca
imbracamintea si incaltamintea care se pastreaza in interiorul acestora pe timpul programului de lucru sa nu se
murddreasca sau sa imprumute mirosuri neplacute.

Se efectueaza zilnic curatenia la vestiare si pe holuri prin spalarea pardoselilor, a gurilor de canal si
dezinfectarea acestora cu solutii dezinfectante. Se spala zilnic chiuvetele si wc-urile cu apa calda si detergenti si
apoi vor fi dezinfectate.

Nu este permisa intrarea angajatilor in cabina wc-urilor cu echipamentul de protectie folosit in activitatea de
productie.
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Pentru folosirea corecta a spatiilor social-sanitare si respectarea regulilor de igiena in scopul evitarii pericolului
de infestare a spatiilor de productie, acestea sunt dotate cu:
-sistem de alimentare curenta cu apa calda si rece,
-materiale pentru spalarea, dezinfectarea si uscarea igienica a mainilor (sapun lichid, dezinfectant,hartie igienica,
prosoape de unica folosinta);
-cuiere pentru echipamentele de protectie sanitara,
-ventilare naturala / mijloace de ventilatie mecanica,
-produse odorizante.
Personalul care efectueaza si mentine curatenia trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:
-sa cunoasca tehnica efectuarii curateniei si igienizarii,
-sa faca dovada efectuarii examenului medical periodic,
-sa respecte regulile de igiena personala,
-sa fie dotat cu echipament de protectie de culoare diferita fata de echipamentul celorlalti angajati.
Substantele chimice de spalare trebuie sa fie de utilizate cu precautie si dozate corect pentru a indeplini
urmatoarele caracteristici:
-sa nu fi toxice si periculoase la manipulare,
-sa nu fie corozive,
-sa se poata indeparta usor prin clatire,
-sa se dizolve usor si complet in apa,
-sa solubilizeze si sa desprinda particulele solide organice si anorganice,
-sa emulsioneze si sa saponifice grasimile,
-sa fie active si in ape dure,
-sa nu aiba mirosuri puternice si persistente pe care sa le transmita produselor,
-sa fie avizate de Ministerul Sanatatii pentru folosirea in unitatile de industrie alimentara.
Activitatile de curatenie si igienizare sunt planificate in Programul curatenie-igienizare.
Operatiile se inregistreaza in Fisa igienizare personalizate pe fiecare spatiu in parte.

Pericolele ce pot aparea in cazul nerespectarii unei curatenii si igienizari corecte, precum si masurile de control
si actiunile corective in caz de abatere.

Precautii:

> Se vor depozita chimicalele separat si cat mai departe de produsele alimentare sau echipamentele de lucru,

> Nu se vor amesteca si decanta materialele de curatenie concentrate in spatiul de productie,

> Se vor citi cu atentie instructiunile de lucru de pe etichetele materialelor de curatenie, pentru a sublinia
riscurile potentiale (de ex. Folosirea obligatorie a manusilor sau ochelarilor de protectie),

> Nu se vor utiliza niciodata substante chimice in alta concentratie decat cea recomandata de producator,

> Nu se vor amesteca niciodata doua substante chimice despre care despre care nu s-a spus clar si neechivoc,
sau nu scrie pe etichetd, ca pot fi amestecate si in alte proportii,

> Nu se vor depozita niciodata substantele chimice in altceva decat ambalajul lor original,

> Daca se folosesc dozatoare de substante de curatenie si / sau dezinfectie, se va urmari, impreuna cu furnizorul,
daca functioneaza in paramentri de dozare pentru care au fost reglate.

6. Pericolele controlate prin aplicarea prezentei proceduri
1. Contaminarea produselor cu microorganisme datorita insuficientei curateniei a spatiilor de lucru, suprafetelor
de lucru si echipamentelor
Masuri de control: -Respectarea programelor de curatenie.
Verificarea efectuarii curateniei corecte .
Actiuni corective: - Reluarea activitatii de curatenie in zonele in care a fost nesatisfacatoare.
Repetarea testului de sanitatie
Instruirea personalului

2.Contaminarea produselor cu urme de detergenti sau dezinfectanti folositi la curatenia pardoselilor,
echipamentelor si a meselor de lucru.
Masuri de control: - Respectarea fazelor curateniei
Verificarea clatirii corecte
Verificarea inexistentei urmelor de dezinfectanti pe mesele de lucru.
Actiuni corective: - Apelarea la echipa de service pentru verificarea dilutiei folosite.
Instruirea personalului.

7. Eficacitatea programului
> Lipsa reclamatiilor clientilor referitoare la starea de igiena a spatiilor si echipamentelor,
> Reducerea rezultatelor pozitive in verificarea starii de igiena prin teste de sanitatie.

8. Verificarea efectuarii si eficientei curateniei

Efectuarea corecta a curateniei este verificata. Verificarea efectuarii curateniei este realizata pe trei nivele.
Urmarirea cantitatilor de substante folosite la efectuarea curateniei ne ofera posibilitatea de a verifica in mod
indirect daca s-a efectuat scoaterea din magazie a substantelor de curatat si dezinfectat necesare. Dupa
efectuarea curateniei responsabilul desemnat prin control vizual - care se bazeaza pe aprecierea curateniei
optice - verifica efectuarea corespunzatoare a acesteia confirmand acest lucru in in Fisa de verificare zilnica prin
semnatura sa.

In caz de sesizare privind calitatea curateniei si igienizarii spatiilor, se pot efectua teste de sanitatie externa, in
special de pe suprafetele care intra in contact direct cu alimentul (utilaje, ustensile, recipiente, mese, maini), dar
nu numai. Contactarea laboratorului respectiv pastrarea rezultatelor este responsabilitatea responsabilului.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 591

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
9.4. Personalul operativ

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Anexa - Matricea responsabilitatilor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba WTTORrT? (62 Arhivare
Crt exemplare

1. Program curatenie igienizare Aministrator Consiliul de 1

administratie
2. Fisa igienizare spatii Administrator Consiliul de. adminis- 1
tratie
3. List_a substantelor de curatat si Administrator Consiliul de_ adminis- 1
dezinfectat tratie

4. Matricea responsabilitatilor
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Controlul dispozitivelor de masurare si monitorizare
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-11
Procedura Operationala privind
Controlul dispozitivelor de masurare si monitorizare
COD: PO-ADM-11
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul Ex. Data

Crt difuzarii nr. Compartiment Functia Nume si prenume primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste activitatea de verificare, etalonare, intretinere a dispozitivelor de masurare si
monitorizare, pentru transmiterea corecta a unitatilor de masura, precum si utilizarea numai a aparaturii cu
marca metrologica in termen.
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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica tuturor dispozitivelor de masurare si monitorizare utilizate pentru a asigura verificarea
conformitatii produselor si proceselor la conditiile specificate.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Codex alimentarius (CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 - 2003), ,Principii generale de igiena alimentare”

- H.G. nr. 924/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare

- SR EN ISO 22000: 2005 2005 - Sistem de management al sigurantei alimentului. Cerinte pentru
organizatiile din domeniul alimentar

- Prevederi legale si reglementari privind activitatea metrologie - conform Lista prevederi legale in vigoare

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

SR EN ISO 22000:2005
Codex alimentarius

H.G. nr. 924 / 2005

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Marca metrologica
Calibrare

Verificare metrologica

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Sisteme de management al sigurantei alimentului.

organizatie din lantul alimentar

Cerinte pentru orice

,Principii generale de igiena alimentare”

Hotarare de guvern privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena
produselor alimentare

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Semn care se aplica pe un instrument de masura pentru a garanta ca acesta a fost
verificat si etalonat

Gradarea unui instrument de masura in unitati alese in vederea efectuarii unei
anumite masurari

Operatie efectuata pentru a determina dacd un instrument de masura satisface
conditiile cerute, impuse sau necesare

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

< m °’

Ap.
Ah.
CSs
SCIM

HACCP

AD
DMM

HACCP

DMM
EP

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Hazard Analysis and Critical Control Points (Analiza pericolelor si punctele critice de
control)

Administrator
Dispozitiv de mpsurare si monitorizare

Hazard Analysis and Critical Control Points (Analiza pericolelor si punctele critice de
control)

Dispozitiv de mpsurare si monitorizare
Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Programarea verificarii metrologice

In Registrul de evidenta verificari metrologice si reparatii ale mijloacelor de masurare, sunt inventariate toate
DMM-urile care influenteaza procesul de fabricatie si cele care furnizeaza dovezi ale conformitatii produselor si a
proceselor cu cerintele specificate.

Periodicitatea verificarii DMM-urilor este stabilita prin Legea metrologiei, cat si prin rubrica scadent din
Registrul de evidenta verificari metrologic si reparatii ale mijloacelor de masurare.

Corelat cu perioada scadenta se emit comenzi catre societati autorizate in care sunt precizate toate DMM-urile
care trebuie verificate metrologic.

2. Verificarea metrologica a mijloacelor de masurare
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Verificarea metrologica a DMM-urilor se efectueaza de societati autorizate.

DMM-urile sunt verificate metrologic pe baza de comanda astfel:

- cele noi - inainte de utilizate,

- cele existente - la termenul scadent

Urmare a verificarii metrologice societatea autorizata emite buletin de verificare metrologica / certificat de
etalonare si aplica marca metrologica si / sau eticheta.

Buletinele de verificare metrologica sunt tinute in evidenta. Toate verificarile metrologice sunt consemnate in
Registrul de evidenta verificari metrologice si reparatii ale mijloacelor de masurare.

Pentru tinerea sub control a proceselor de fabricatie si pentru monitorizarea produselor se utilizeaza DMM-uri
verificate metrologic.

3. Manipularea si depozitarea mijloacelor de masurare

DMM-urile sunt manipulate de catre personal specializat. Orice transfer de DMM-uri este consemnat in Registrul
de evidenta verificari metrologice si reparatii ale mijloacelor de masurare. DMM-urile de rezerva sunt depozitate
intr-un spatiu special amenajat in cadrul sectiei.

4. Intretinerea si reparatia mijloacelor de masurare

Intre doua verificari metrologice, se urmareste functionarea si mentinerea in parametri a DMM-urilor, iar in cazul
cand se constata deficiente:

- acestea sunt reparate sau inlocuite cu aparate noi, verificate metrologic,

- se evalueaza validitatea rezultatelor inspectiilor si incercarilor anterioare

Lucrarile de reparatii se executa de catre o societate terta autorizata, evaluata si selectata.

Dupa fiecare reparatie, DMM-urile sunt verificate metrologic de catre o societate autorizata, care verifica
corectitudinea reparatiei. In urma verificarilor, societatea autorizata aplica pe fiecare DMM marca metrologica
si/sau eticheta de identificare a stadiului verificarii metrologice.

Daca aparatele verificate nu corespund metrologic si nu mai pot fi reparate, se propun spre casare.

5. Analiza date
Datele rezultate din procesul de control DMM pot fi prelucrate statistic si supuse analizei conducerii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
9. Responsabilitati 599

9.1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Personalul operativ

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Anexa - Matricea responsabilitatilor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba NIRRT (62 Arhivare
Crt exemplare

1. Matricea responsabilitatilor
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Igiena echipamentelor si mentenanta )
X A Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-12
Procedura Operationala privind
Igiena echipamentelor si mentenanta
COD: PO-ADM-12
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste mentenanta si modul de intretinere si igienizare a echipamentelor care fac

parte din procesul de productie. De asemenea, stabileste regulile si responsabilitatile pentru intretinerea si
igienizarea acestor echipamente.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Echipamentele si utilajele folosite in procesele de productie si depozitare in cadrul cantinei scolare.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Codex alimentarius (CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 - 2003), ,Principii generale de igiena alimentare”

- H.G. nr. 924/2005privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare

- SR EN ISO 22000: 2005 2005 - Sistem de management al sigurantei alimentului. Cerinte pentru
organizatiile din domeniul alimentar

- Prevederi legale si reglementari privind activitatea metrologie - conform Lista prevederi legale in vigoare

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Comisie metodica

Responsabil comisie metodica

Comisie de lucru cu caracter
permanent sau temporar

SR EN ISO 22000:2005
Codex alimentarius

H.G. nr. 924 / 2005

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in Invatamantul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.L.LP. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor
R.O.F.U.L.E art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite
de director, art.19 k)

Comisie de lucru cu caracter permanent sau temporar

Sisteme de management al sigurantei alimentului.

organizatie din lantul alimentar

Cerinte pentru orice

,Principii generale de igiena alimentare”

Hotarare de guvern privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena
produselor alimentare

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

< m °’

Ap.
Ah.
CSs
SCIM

HACCP

. AD

EP

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial

Hazard Analysis and Critical Control Points (Analiza pericolelor si punctele critice de
control)

Administrator
Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Igiena echipamentelor

- La proiectarea si instalarea echipamentelor tehnologice s-a tinut cont de urmatoarele:

> Sa aiba loc in jurul lor un spatiu corespunzator pentru functionarea tehnologica, intretinere, reparatii, curatare
si control,

> Sa fie usor demontabile,

> Sa fie rezistente la actiuni mecanice si chimice,

> Sa nu aiba suprafetele care vin in contact cu produsul vopsite, oxidabile, casante , cu constituienti ce pot
migra,

> Sa se poata curata usor, adica sa aiba suprafete netede, fara adancituri si locuri de retentie, sa aiba suduri
continue si uniforme, sa fie impermeabile si sa nu aiba suruburi sau nituri proeminente.
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- Pentru a mentine starea de igiena a utilajelor si echipamentelor tehnologice aceasta se realizeaza permanent in
timpul lucrului, la predarea schimbului, iar la oprirea instalatiilor se efectueaza o curatenie generala. Pentru
efectuarea curateniei echipamentelor se vor indeparta partile demontabile ale acestora si se vor curata separat,
iar partile fixe vor fi curatate pe locul de amplasare prin metode adecvate conform instructiunilor de lucru
specifice pentru fiecare echipament.

- Igiena echipamentelor este efectuata de personalul operator care indeparteaza rezidurile si deseurile de pe
utilaje si instalatii care nu comporta oprirea procesului, indeparteaza corpurile straine si le sterg umed, curata
partile fixe ale utilajelor prin aspirare, periere, stergere umeda sau alt operatii specifice, indicate in cartile
tehnice ale acestuia.

- Toate echipamentele care nu se utilizeaza sunt tinute Intr-o perfecta stare de igiena in spatii acoperite situate in
afara zonelor de productie. - Toate activitatile de igienizare a echipamentelor sunt planificate in Program
igienizare echipamente

- Metodele utilizate, precum si materialele si ustensilele necesare pentru curatarea utilajelor si echipamentelor
sunt specifice fiecarui tip de utilaj si echipament tehnologic.

- Toate operatiile de igienizare se inregistreaza in Fisa igienizare echipamente

Mentenanta

- Intretinerea si reparatiile ce sunt efectuate asupra utilajelor si instalatiilor tehnologice sunt incluse in Planul de
revizii - intretinere.

- Interventiile care se fac asupra utilajelor si instalatiilor sunt aduse la cunostinta persoanelor responsabile din
cadrul procesului de productie pentru a delimita perimetrul de actiune astfel incat sa nu afecteze procesul
tehnologic. Aceste operatii de mentenanta nu trebuie sa devina o sursa de contaminare a circuitului tehnologic
sau a produsului prin contaminare fizica cu parti metalice, prin contaminare chimica cu lubrefianti sau produse
de curatat sau chiar prin produse de curatat sau chiar prin contaminare microbiologica.

- Lubrefiantii pentru gresarea angrenajelor care vin in contact direct cu alimentele sunt de uz alimentar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 590

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Personalul operativ

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Anexa - Matricea responsabilitatilor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba WTTORrT? (62 Arhivare
Crt exemplare
1. Fisa de igienizare echipament Administrator Consi}iul dge 1
administratie
2. Registrul de reparatii sau intretinere Administrator Coqsi}iul d? 1
administratie
3. Program igienizare echipamente Administrator Con_si_liul d? 1
administratie

4. Matricea responsabilitatilor

Pagina 8 /9



Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Igiena personalului Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-13
Procedura Operationala privind
Igiena personalului
COD: PO-ADM-13
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura standardideaza regulile de igiena a personalului obligatorii in desfasurarea sarcinilor de

serviciu, pentru preantampinarea contaminarii produselor alimentare de catre persoanele care intra direct
sau indirect in contact cu acestea.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Tot personalul implicat in procesele de productie in cadrul cantinei scolare.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Codex alimentarius (CAC/RCP 1-1969, Rev. 4 - 2003), ,Principii generale de igiena alimentare”

- H.G. nr. 924/2005privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena produselor alimentare

- SR EN ISO 22000: 2005 2005 - Sistem de management al sigurantei alimentului. Cerinte pentru
organizatiile din domeniul alimentar

- Prevederi legale si reglementari privind activitatea metrologie - conform Lista prevederi legale in vigoare

- OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si Functionare a Unitatilor de
Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7.D

10.
11.

12.

13.
14.
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efinitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

SR EN ISO 22000:2005

H.G. nr. 924 / 2005

Codex alimentarius

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

Ap.
Ah.
CS
SCIM
RM
RMC
RSSO
SSO
AD
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Sisteme de management al sigurantei alimentului. Cerinte pentru orice
organizatie din lantul alimentar

Hotarare de guvern privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena
produselor alimentare

,Principii generale de igiena alimentare”

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Reprezentantul managementului pentru SMI
Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
Responsabil sanatatea si securitatea ocupationala
Sanatatea si securitatea ocupationala
Administrator

Entitate Publica;
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8. Descrierere 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 entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Starea de sanatate a personalului

Persoanele care nu mentin un nivel adecvat de igiena personala, cele care sufera de anumite boli sau care au un
comportament inadecvat si neatent pot contamina produsele sau pot transmite anumite boli consumatorilor.

Pregatirea igienico-sanitara face parte integranta din procesul de pregatire si instruire profesionala a
personalului.

Personalul angajat in cadrul unitatii trebuie sa se supuna urmatoarelor reguli:

Controlul medical la angajare si periodic
Controlul starii de sanatate inainte de anceperea lucrului
Respectarea regulilor de igiena in timpul lucrului
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Respectarea regulilor de igiena la terminarea lucrului
Igiena personala si folosirea spatiilor social-sanitare
Igiena echipamentului de protectie

Educatia sanitara

Controlul medical la angajarea si controlul periodic

Se efectueaza in scopul depistarii persoanelor bolnave sau purtatoare de germeni patogeni. Aceste persoane nu
vor fi admise la angajare, iar cei angajati deja vor fi scoase din activitatile de morarit pentru a evita contaminarea
produselor.

Controlul medical la angajare consta din:

Examen clinic general

Examen radiologic pulmonar

Examen serologic

Examen coproparazitologic

Rezultatul controlului medical la angajare si ale controlului periodic trebuie consemnate in carnetul de sanatate
al angajatului.

Seful echipei privind siguranta alimentelor trebuie sa:

Verifice in carnetele de sanatate ale angajatilor concluziile medicului privind starea de sanatate a angajatilor si
data expirarii valabilitatii controlului medical periodic

Asigure conditii pentru prezentarea personalului la controalele medicale periodice

Pastreze in conditii de siguranta carnetele de sanatate ale personalului din cadrul unitatii.

Controlul starii de sanatate a personalului inainte de inceperea lucrului se va face de catre seful direct prin a
observa si verifica:

1. Semnele de boala (infectii ale pielii, plagi, abcese, parazitii, dureri abdominale, senzatii de voma, stare febrila,
tuse, dureri de gat, scurgeri din urechi, din ochi, etc.)

2. Semne de oboseala avansata

3. Semne de stres

4. Prezenta starii de ebrietate

Reguli de igiena in timpul lucrului
Pe timpul desfasurarii programului de lucru personalul trebuie sa respecte reguli de igiena cum ar fi:
Sa lucreze numai cu echipament de protectie specific activitatii ce o desfasoara,
Sa-si spele mainile cu apa si sapun dupa ce:
Au manipulat materii prime si ambalaje,
Au terminat pauza, la reintrarea in zonele de lucru,
Au curatat si dezinfectat zonele de lucru,
Au folosit toaleta,
Au colectat si evacuat deseuri menajere si tehnologice.
Sa nu poarte bijuterii si ceasuri,
Toate taieturile pielii sa fie protejate cu plasture, furnizat de unitate (din trusa de prim ajutor)
Sa nu fumeze, manance, mestece guma in timpul lucrului.

Reguli de igiena la terminarea programului de lucru

La terminarea programului de lucru personalul din unitatea scolara trebuie sa respecte urmatoarele reguli de
igiena:
Sa curate suprafetele, ustensilele si instalatiile cu care au lucrat,
Sa curete spatiile de productie,
Sa colecteze deseurile rezultate in urma lucrului si sa le depoziteze in spatiile destinate acestui scop
Sa mearga la vestiar, sa se spele sau sa faca dus si sa schimbe echipamentul de protectie cu hainele de strada.

Igiena personala si folosirea corespunzatoare a spatiilor social-sanitare

Personalul care manipuleaza produse alimentare vor respecta regulile de igiena dupa cum urmeaza:
Dezbracarea hainelor de strada in vestiarul special amenajat
Taierea unghiilor si purtarea capelinelor pentru strangerea parului
Spalarea mainilor la inceperea lucrului, dupa manipularea oricaror obiecte murdare, dupa atingerea parului,
nasului, urechilor, gurii, dupa folosirea WC-ului, dupa fiecare pauza, la reintrarea in zona de lucru
Personalul care intra in spatiile de productie sunt informati asupra regulilor ce trebuie sa le respecte conform
Procedurii operationale ,Norme igienico-sanitare pentru vizitatori” si trebuie sa declare starea de sanatate si
instructajul efectuat in Registru vizitatori.

Igiena echipamentului de protectie

Echipamentul de protectie trebuie mentinut intr-o stare perfecta de curatenie si trebuie schimbat ori de cate
ori este nevoie. Echipamentul trebuie pastrat in stare corespunzatoare fara rupturi sau lipsuri si curatat si
igienizat.

Igiena corporala

Reglementarile in vigoare prevad pentru muncitorii care manipuleaza, prepara, ambaleaza, transporta produse
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sau vin in contact cu utilajele folosite la prelucrarea acestora, obligativitatea respectarii urmatoarelor reguli de
igiena personala inainte de inceperea lucrului:
Dezbracarea hainelor de strada in vestiare special amenajate in acest scop

Scoaterea bijuteriilor, agrafelor, ceasurilor, etc.
Efectuarea unui dus general cu apa calda si sapun, urmat de dezinfectia mainilor,
Taierea unghiilor si strangerea parului sub boneta,
Imbracarea echipamentului de protectie sanitara a alimentului care trebuie sa fie curat si bine intretinut,
Prezentarea la controlul starii de igiena si sanatate efectuat de seful de productie.
Pentru a ajunge la vestiar personalul nu trebuie sa treaca cu hainele de strada prin zonele salubre. Hainele de
casa se dezbraca numai la vestiare.
Acestea se pastreaza in dulapuri individuale, separate de echipamentul de protectie sanitara a alimentului.
Bijuteriile, ceasurile trebuie scoase deoarece nu permit spalarea corecta a mainilor, intre bijuterii si piele
ramanand portiuni cu incarcatura microbiologica ce pot deveni surse de contaminare a produselor sau pot
produce contaminari fizice.

Educatia igienico-sanitara a personalului

Cunoasterea regulilor igienico-sanitare de catre personalul operativ este important prin influenta pe care o are
asupra consumatorului final.

Periodic personalul operativ trebuie sa participe la cursuri de instruire igienico-sanitare. Responsabilitatea
educatiei sanitare si a verificarii respectarii acestor reguli revine Directorului si a Sefului echipei HACCP,
conform Programului de instruire anual si consemnat instruirea si evaluarea in Raportul de instruire si evaluare-
constientizare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 588

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Administrator
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Personalul operativ

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
Anexa - Matricea responsabilitatilor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba WTTORrT? (62 Arhivare
Crt exemplare
1. Ei§a c}e verificare a starii de sanatate - Administrator Consi}iul dge 1
igiena personal administratie
2. Rapo;t dg instruire si evaluare - Aministrator Consiliul dq adminis- 1
congtientizare tratie
3. Matricea responsabilitatilor
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Regimul manualelor scolare in invatamantul
Colegiul National "Eudoxiu preuniversitar .
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-14
Procedura Operationala privind
Regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar
COD: PO-ADM-14
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind q q <
Crt |responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat %ﬁiifaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, carf.e swe
Nr. dupa caz < aplles
o Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in At
Ay editiei sau
cadrul editiei ol
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia all-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ] ) . introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, = , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela  08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare
3.4 Aplicare 4 %‘;S;iteariat/ Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
3.5 Aplicare @5 Contabilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul acestei proceduri este de a eficientiza achizitionarea manualelor pentru disciplinele din curriculum-
ul scolar pentru fiecare clasa si fiecare disciplina in fiecare an scolar.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la regimul manualelor scolare in invataméantul preuniversitar.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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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

- Legea bibliotecilor nr.334/31.05.2002, actualizata la 20.01.2009, republicata din M.Of. Partea I, nr. 132 din
11.022005

- Legea nr.277/2006, privind aprobarea O.G. nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor
nr. 334/2002

- Legea nr.156/2009 pentru completarea art. 8 din Legea bibliotecilor nr.334/2002

- Legea Contabilitatii nr.82/1991 republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste, actualizata prin Legea nr.54/1994

- Legea nr.246/16.05.2001 privind aprobarea O.G. nr.112/2000 pentru reglementarea procesului de scoatere
din functiune, casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului si al
unitatilor administrativ-teritoriale;

- O.G. nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr.334/2002

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordin MECT nr. 5913 din 13.11.2008 privind regimul manualelor scolare din invatamantul preuniversitar

- Metodologia din 13.11.2008 publicata in M.Of., Partea I nr.28/14.01.2009 privind regimul manualelor
scolare in invatamantul preuniversitar

- Ordin MECI nr. 4.775/20.08.2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca, publicat in
M.Of, Partea I din 02.10.2009

- Norma metodologica din 09.06.2000 privind evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice
bibliotecilor publice, publicata in M.Of Nr.387/18.08.2000.

- Anexa nr. 49 din 05.01.2000 carti, ziare, ilustrate imprimate si alte produse ale industriei de imprimare;
manuscrise, texte dactilografiate si schite sau planuri - emitent: Directia Generala a Vamilor publicat in M.Of,
nr. 12 Bis/14.01.2000.

- Ordin nr. 2634 din 05/11/2015 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 910 din 09/12/2015 privind
documentele financiar-contabile

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative

- Regulamentul de Organizare si Functionare a bibliotecilor scolare
- Regulamentul-cadru al bibliotecilor scolare

- Regulamentul Intern a bibliotecii scolare
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de

1. Procedura documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
4. Document 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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi

5. Aprobare . - 3 - P
p de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
6. Verificare desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

7. Gestionarea documentelor

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
8. Editie procedura fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
9. Revizie procedura componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
11. Entitate publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

12. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

13. Conducatorul departamentului

(compartimentului) Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

g:; Abrevierea Termenul abreviat
1. PS. Procedura de sistem
2. PO. Procedura operationala
3. E Elaborare
4. 'V Verificare
5 A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CS Compartiment de specialitate
9. SCIM Sistem de control intern/managerial
10. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
11. RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale
12. RMM Responsabil mediu
13. RSSO Responsabil sanatatea si securitatea ocupationala
14. SSO Sanatatea si securitatea ocupationala
15. EP Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

In sistemul national de InvatdmaAnt preuniversitar se utilizeazd numai manuale scolare aprobate prin ordin al
ministrului Educatiei Nationale. R

Ministerul Educatiei Nationale prin Centrul National pentru Curriculum si Evaluare in Invatamantul
Preuniversitar - denumit in continuare CNCEIP, urmadreste sa asigure, In conditiile legii, manuale scolare corecte
din punct de vedere stiintific si de calitate, in conformitate cu planurile de Invatamant si cu programele scolare in
vigoare pentru fiecare disciplina si pentru fiecare an de studiu. _

Pentru elevii din Invatamantul obligatoriu si pentru cei din Invatamantul secundar superior care, in conditiile
legii, beneficiaza de gratuitate, achizitionarea manualelor scolare se face de catre IS], in baza solicitarilor
unitatilor de Invatamant.

Pentru elevii din Invatamantul preuniversitar secundar superior, cumpararea manualelor scolare se face de
catre parinti/elevi de pe piata libera.

Manualele pentru clasa I nu se recupereaza conform Ordinului nr. 377/2011 art.4 alin. B, cu exceptia
manualelor pentru disciplina Religie care se recupereaza. Manualele pentru clasa I care nu se mai recupereaza
nu se inregistreaza extracontabil, raméand la elevi.

Organizarea, coordonarea si monitorizarea evaluarii/reevaluarii si aprobarii proiectelor de manuale scolare
revin CNCEIP, ca organ de specialitate al administratiei publice centrale, cu personalitate juridica, in subordinea
MEN.

Valabilitatea manualelor scolare tiparite este de 4 ani scolari, perioada calculata din momentul achizitiei
publice sau similar pentru ciclul superior al liceului, de pe piata libera.

Manualele scolare utilizate in sistemul de invatamant preuniversitar pentru o disciplind/un modul de pregatire
profesionala isi pierd valabilitatea odatda cu achizitionarea noilor manuale scolare, elaborate in baza unor noi
programe scolare sau a unor programe scolare care au fost modificate cu minimum 25% fata de programele
scolare precedente, pentru aceeasi disciplind/acelasi modul de pregatire profesionala.

Manualele scolare retiparite pentru o disciplind/ un anumit modul de pregatire profesionala sunt valabile
simultan cu manualele scolare utilizate in sistemul de invatamant preuniversitar, dar isi pierd valabilitatea odata
cu achizitionarea manualelor scolare noi, elaborate in baza unor noi programe scolare sau a unor programe
scolare care au fost modificate cu minimum 25% fata de programa scolara precedenta pentru aceeasi disciplina/
acelasi modul de pregatire profesionala.

La nivelul IS], evidenta si gestionarea manualelor scolare este coordonata de o comisie judeteana de evidenta
si gestionare a manualelor scolare.

Comisia judeteana de evidenta si gestionare a manualelor scolare, numita pe baza unei decizii la nivel de IS]
este alcatuita dintr-un presedinte, 3 vicepresedinti, un secretar si 4 membri.

Comisia de evidenta si gestionare a manualelor scolare, numita in baza unei decizii interne a unitatii de
invatamant este alcatuita din:

- a) presedinte: directorul unitatii de invatamant/directorul adjunct al unitatii de invatamant;

- b) vicepresedinte: bibliotecarul unitatii de invatamant/ responsabilul cu manualele scolare;

- ¢) secretar: un informatician din cadrul unitatii de invatamant/ administratorul de retea/un profesor cu
abilitati de operare pe calculator;

- d) membri permanenti: dirigintii/invatatorii fiecarei clase.

Gestionarea manualelor scolare se realizeaza la nivelul inspectoratelor scolare, prin depozitele judetene de
carte scolara, precum si la nivelul fiecarei unitati de invatamant, prin bibliotecile proprii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Lista codurilor manualelor scolare;

- Proces-verbal de predare-primire a manualelor scolare;

- Formular-tip de comanda a manualelor scolare;

- Formular repartizare manuale scolare;

- Adresa solicitare aprobare casare manuale scolare

- Proces verbal de casare/declasare a bunurilor materiale - manuale scolare
- Adresa transfer manuale scolare propuse casare

- Aprobare solicitare transfer

- Referat numire comisie casare manuale scolare

- Decizia de numire a comisiei de casare a manualelor scolare
- Proces verbal de scoatere din functiune a manualelor scolare

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.
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8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Administratorul
- Invatatorii si dirigintii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentul financiar-contabil
si compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. Desemnarea Comisiei de evidenta si gestionare a manualelor scolare

La inceputul fiecarui an scolar, in unitatea de invatamant preuniversitar se constituie comisia de evidenta si
gestionare a manualelor scolare, numita in baza unei decizii interne a conducatorului unitatii de invatamant, fiind
alcatuita din:

- presedinte: directorul unitatii de invatamant directorul adjunct al unitatii de invatamant;

- vicepresedinte: bibliotecarul unitatii de invatamant/ responsabilul cu manualele scolare;

- secretar: un informatician din cadrul unitatii de invatamant/ administratorul de retea/un profesor cu abilitati
de operare pe calculator;

- membri permanenti: dirigintii/invatatorii fiecarei clase

2. Atributiile comisiei

Comisia de evidenta si gestionare a manualelor scolare, constituita la nivelul unitdtii de invatamant, are
urmatoarele atributii:
- iIntocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de  invatamant;
- monitorizeaza corectitudinea intocmirii evidentei manualelor scolare la nivel de clasa;
- intocmeste/actualizeaza anual propria baza de date, in conformitate cu formularul-tip de comanda a
manualelor scolare, primite de la Comisia judeteana de evidenta si gestionare a manualelor scolare;
- completeaza formularul-tip de comanda a manualelor scolare;
- monitorizeaza gestionarea manualelor scolare in unitatea de invatamant;
- intocmeste raportul anual catre Comisia judeteana de evidenta si gestionare a manualelor scolare, cu
privire la situatia manualelor scolare existente in unitatea de invatamant;
- intocmeste baza de date privind deficitul de manuale scolare in vederea redistribuirii, de catre IS], a
manualelor scolare intre unitatile de invatamaént;
- propune Comisiei de evidenta si gestionare a manualelor scolare casarea manualelor scolare care nu mai
pot fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica si/sau morala, precum si a celor a caror valabilitate a expirat.
Gestionarea manualelor scolare se realizeaza la nivelul fiecarei unitati de invatamant, prin bibliotecile proprii.
Gestionarea manualelor scolare la nivelul fiecarei unitati de invataméant este realizatd de bibliotecar/de
responsabilul cu manualele scolare

3. Stabilirea necesarului de manuale
In vederea intocmirii comenzilor, unitatea de invdtdmant stabileste numarul de manuale scolare pe fiecare
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titlu, in functie de mobilitatea populatiei scolare: schimbare de domiciliu, transferuri, retrageri, abandon scolar,
repetentii, alte situatii prevazute de legislatia in vigoare, precum si bugetul estimat pentru procesul de
completare a stocurilor initiale prin retipariri

4. Completarea si transmiterea formularului-tip de comanda a manualelor scolare

La inceputul anului scolar, in functie de efectivele de elevi pe clase, se va completa pe formularul -tip de
comanda a manualelor scolare pentru fiecare disciplina, necesarul de manuale scolare pentru urmatorul an
scolar.

Formularul va cuprinde catalogul manualelor scolare valabile in Invatdamantul preuniversitar si va avea
urmatoarea rubricatie:

- Nr curent

- Titlul manualului

- Autorii

- Editura

- Nr. act aprobare/ anul

- Mod de achizitie

- Numar exemplare

Dupa completare se va transmite formularul catre inspectoratul scolar judetean.

,,Catalogul” cuprinde titlurile de manuale scolare aprobate prin ordin al ministrului Educatiei Nationale, pe
edituri si autori.

,Catalogul” este structurat in trei parti:

- manualele scolare in vigoare pentru invatamantul obligatori

- manualele scolare in vigoare pentru invatamaéantul secundar superio

- manualele scolare in vigoare adaptate invataméantului special.

Manualele scolare in vigoare sunt identificate prin coduri pentru nivelul de invatamant, clasa, arie curriculara,
limba de predare.

»~Catalogul” este intocmit pe baza listei manualelor scolare noi aprobate prin ordin al ministrului Educatiei
Nationale ,pentru invatamantul preuniversitar, la care se adauga pretul de achizitie corespunzator fiecarui titlu.

5. Achizitionarea manualelor scolare pentru invatamantul obligatoriu
Aceasta activitate se desfasoara de CNCEIP si IS].
6. Primirea si inregistrarea manualelor

La Inceputul fiecarui an scolar, bibliotecarul/ responsabilul cu manualele scolare din unitatea de invatamant
preia, pe baza documentelor justificative, manualele scolare noi si manualele scolare retiparite, de la depozitul de
carte scolara.

La nivelul unitatii de invatamant, manualele scolare sunt identificate prin coduri, conform metodologiei privind
regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar.

Unitatea de Invatamant are obligatia sa stipuleze, in propriul regulamentul de ordine interioara, etapele
procesului de predare-primire, precum si monitorizarea starii manualelor scolare.

Responsabilul cu manualele scolare din unitatea de invatamant va inregistra manualele scolare noi si
manualele scolare retiparite prin coduri stabilite prin metodologia privind regimul manualelor scolare, si va
transmite compartimentului contabilitate pentru inregistrarea acestora in conturile din afara bilantului contabil.

7. Predarea manualelor scolare catre elevi la inceputul anului scolar

Dupa inregistrarea manualelor, responsabilul va preda fiecarui invatator/diriginte pe baza de tabel numarul
exemplarelor necesare pentru fiecare disciplina.

Pe baza unui Proces-verbal de predare-primire a manualelor scolare, dirigintele/invatatorul va preda
manualele pentru fiecare disciplina la toti elevii.

8. Preluarea manualelor scolare de la elevi la finalul anului scolar

Manualele scolare distribuite elevilor din invatamantul obligatoriu, respectiv manualele scolare pentru elevii
din invatamantul secundar superior care beneficiaza de gratuitate, se recupereaza la sfarsitul fiecarui an scolar.

La finalul anului scolar, pe baza unui Proces-verbal de predare -primire a manualelor scolare, dirigintele/
invatatorul va prelua de la fiecare elev manualele inméanate la inceputul anului scolar.

Dupa recuperarea manualelor de la elevi, dirigintele/invatatorul le va preda responsabilului pe baza de Proces-
verbal de predare-primire.

Sunt exceptati elevii care au suferit de boli contagioase sau transmisibile, in baza recomandarii eliberate de
medicul specialist si elevii claselor I conform Ordinului 377/2011 art.4 aliniatul b.

9. Viabilitatea manualelor scolare

Viabilitatea manualelor scolare tiparite este de patru ani scolari, perioada calculata din momentul achizitiei
publice sau similar pentru ciclul superior al liceului, de pe piata libera.

Manualele scolare utilizate in sistemul de invatamant preuniversitar pentru o disciplina/ un modul de pregatire
profesionala isi pierd valabilitatea odata cu achizitionarea noilor manuale scolare, elaborate in baza unor noi
programe scolare sau a unor programe scolare care au fost modificate cu minimum 25% fata de programele
scolare precedente, pentru aceeasi disciplind/ acelasi modul de pregatire profesionala.

Manualele scolare retiparite pentru o disciplind/ un anumit modul de pregatire profesionala sunt valabile
simultan cu manualele scolare utilizate in sistemul de invataméant preuniversitar, dar isi pierd valabilitatea odata
cu achizitionarea manualelor scolare noi, elaborate in baza unor noi programe scolare sau a unor programe
scolare care au fost modificate cu minimum 25% fata de programa scolara precedenta, pentru aceeasi disciplina/
acelasi modul de pregatire profesionala.
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10. Casarea manualelor scolare

Responsabilul cu manualele scolare din unitatea de invatamant propune comisiei de evidenta si gestionare a
manualelor scolare casarea manualelor scolare care nu mai pot fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica
si/sau morala, precum si a celor a caror valabilitate a expirat.

Dupa casare, manualele vor fi scoase din evidenta de catre responsabil.

11. Transferul manualelor scolare
Manualele scolare propuse spre casare si care mai pot fi intrebunintate se pot transfera la alta unitate de
invatamant in baza unei solicitari de transfer.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 1759

9.1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura

9.2. Comisia de evidenta si gestionare a manualelor scolare, constituita la nivelul unitatii

de invatamant:

- Intocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de invatamant;

- monitorizeaza, corectitudinea intocmirii evidentei manualelor scolare la nivel de clasg;

- intocmeste/actualizeaza anual propria baza de date, in conformitate cu formularul-tip de comanda a
manualelor scolare, primite de la d) completeaza formularul-tip de comanda a manualelor gcolare;

- monitorizeaza gestionarea manualelor scolare in unitatea de invatamant;

- Intocmeste raportul anual catre Comisia judeteana de evidenta si gestionare a manualelor scolare, cu privire
la situatia manualelor scolare existente in unitatea de invatamant;

- intocmeste baza de date privind deficitul de manuale scolare in vederea redistribuirii, de catre IS], a
manualelor scolare intre unitatile de invatamant;

- propune Comisiei de evidenta si gestionare a manualelor scolare casarea manualelor scolare care nu mai pot
fi utilizate din cauza gradului de uzura fizica si/sau morala, precum si a celor a caror valabilitate a expirat.

9.3. Responsabilul cu manualele scolare din unitatea de invatamant

- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
9.4. Invatatorii si dirigintii

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.5. Matricea responsabilitatilor este reprezentata in anexa: Matricea responsabilitatilor
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data

Crt editiei

Editia Revizia

Data Nr.
reviziei pag.

11. Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume Inlocuitor
N Compartiment conducator el Aviz Data
(&35 compartiment sau
p delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
ex. primirii
1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare Lazarescu Luminita g 10 2018
Mirela
3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018
4 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018
5 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018
13. Anexe
Nr. q q
Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba
1. Lista codurilor manualelor scolare MECT
Proces-verbal de predare primire a 1S]
manualelor scolare
3. Repartizare manuale scolare IS]
Adresa solicitare aprobare casare manuale Bibliotecar Director
scolare
Proces verbal dg casare sau declasare a Bibliotecar Director
bunurilor materiale - manuale scolare
Adresa transfer manuale scolare propuse Bibliotecar Director
casare
7. Aprobare solicitare transfer Bibliotecar director
Referat numire comisie casare manuale Bibliotecar Director
scolare
Decizia de numire a comisie de casare a Bibliotecar Director
manualelor scolare
Proces verbal de scoatere din functiune a Bibliotecar Director

" manualelor scolare
11. Matricea responsabilitatilor
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Descrierea modificarii

Semnatura
conducatorului
departamentului

Observatii Semnatura

Data
retragerii

08.10.2018
08.10.2018

08.10.2018
08.10.2018
08.10.2018

Data
intrarii in Semnatura
vigoare
08.10.2018

08.10.2018

08.10.2018
08.10.2018
08.10.2018

Numar de
exemplare

1
1
1

Arhivare
Secretariat
Secretariat
Secretariat

Secretariat

Secretariat

Secretariat
Secretariat

Secretariat

Secretariat

Secretariat



Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA o
Revizia: 0
| . . d Fundamentarea, elaborarea si operationalizarea
Colegiul National "Eudoxiu Programului anual de achizitii publice .
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1

Cod: PO-ADM-15

Procedura Operationala privind

Fundamentarea, elaborarea si operationalizarea Programului anual de achizitii publice

COD: PO-ADM-15

Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind q q
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat %ﬁiifaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
Nr. dupa caz,

@ Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Crt revizia in
cadrul editiei
1 2 3 4
2.1 Editial X X
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016)

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ] ) . introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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Data de la
care se
aplica

prevederile

editiei sau
reviziei
editiei
5
12.09.2016

22.01.2018
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

- Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

- Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

- Sprijina auditul si / sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei;

- Stabileste modalitatea de colaborare si comunicare cu persoanele interesate de desfasurarea activitatii de
achizitii publice.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de fundamentare, elaborare si operationalizare a Programului Anual de
Achizitii Publice.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Lege 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, nr. 390
din 23 mai 2016

- Legea nr. 101/ 2016 priv ind remediile s i caile de atac in materie de atribuire contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor a aparut in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 393 din 23. 05. 2016

- Legea nr. 207/ 2015 privind Codul de procedura fiscala publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 160 din 06.
03. 2015

- OUG 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicat in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

- Hotararea nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice,
precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin Hotardarea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
867/2016, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 496 din 18/06/2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de paza al institutiei

- Programul de dezvoltare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Crt.

S bl Bd B B

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul
Programul anual al achizitiilor

publice

Contract de achizitie publica

Contract de concesiune de servicii

Contract de concesiune de lucrari
publice

Procedura de atribuire

Editie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PAAP
AP
CPV
EP

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Instrument de planificare al procedurilor de atribuire.

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in
scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe autoritati
contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii.

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de servicii, cu
deosebirea ca in contrapartida serviciilor prestate contractantul, in calitate de
concesionar, primeste din partea autoritatii contractante, in calitate de concedent,
dreptul de a exploata serviciile pe o perioada determinata sau acest drept insotit de
plata unei sume de bani prestabilite.

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de lucrari, cu
deosebirea ca in contrapartida lucrarilor executate contractantul, in calitate de
concesionar, primeste din partea autoritatii contractante, in calitate de concedent,
dreptul de a exploata rezultatul lucrarilor pe o perioada determinata sau acest drept
insotit de plata unei sume de bani prestabilite.

Etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractanta si de catre
candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind angajarea in contractul de
achizitie publica sa fie considerat valabil; procedurile de atribuire sunt: licitatia
deschisd, licitatia restransa, dialogul competitiv, negocierea competitiva,
parteneriatul pentru inovare; negocierea fara publicare prealabild; concursul de
solutii; procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii
specifice; procedura simplificata.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie

autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Taxa pe valoarea adaugata

Programul anual al achizitiilor publice

Achizitii publice

Codul vocabularului comun al achizitiilor publice
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Atribuirea unui contract de achizitii publica/acord-cadru este rezultatul unui proces ce se deruleaza in mai
multe etape.

Autoritatea contractanta are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare proces de achizitie
publica trei etape distincte:

a) etapa de planificare/pregatire;

b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;

c) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea implementarii
contractului/acordului-cadru.

Etapa de planificare/pregatire a unui proces de achizitie publica se initiaza prin identificarea necesitatilor si
elaborarea referatelor de necesitate si se iIncheie cu aprobarea de catre conducatorul autoritatii
contractante/unitatii de achizitii centralizate a documentatiei de atribuire, inclusiv a documentelor-suport,
precum si a strategiei de contractare pentru procedura respectiva.

Autoritatea contractanta are obligatia de a elabora programul anual al achizitiilor publice, ca instrument
managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate
contractanta, pentru planificarea resurselor necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de
indeplinire a obiectivelor din strategia locala/regionala/nationala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Referatul de necesitate este documentul intern prin care responsabilii / sectie / compartiment solicita
introducerea in programul anual al achizitiilor publice si/sau acordarea materialelor necesare desfasurarii
activitatilor specifice. Cuprinde urmatoarele informatii: ce anume este nevoie, cand este nevoie, pentru ce anume
este nevoie, si atunci cand este posibil, efectele previzionate a se obtine sub aspect tehnico-economic, raportate
la costul de viata al produsului/ serviciului/ lucrarii ce urmeaza a se achizitiona.

Programul anual al achizitiilor publice este documentul intern care contine contractele de achizitie publica ce
se intentioneaza a fi atribuite pe parcursul unui an bugetar. Cuprinde, pe langa produsele/ serviciile/ lucrarile ce
se intentioneaza a fi achizitionate, codurile CPV ce le corespund acestora, data previzionata pentru inceperea
procedurii de atribuire, data
previzionata pentru atribuirea contractelor, valoarea estimata a acestora.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

Rechizite, linii telefonice, calculatoare, acces la baza de date, retea, imprimanta, xerox, registre, acces la seap,
internet.

8.3.2. Resurse umane:

Activitatea se desfasoara in cadrul Compartimentului Achizitii publice de catre persoana responsabilda, in
colaborare cu celelalte structuri interne ale institutiei.

8.3.3. Resurse financiare:
Resursele financiare necesare desfasurarii activitatii de achizitii publice sunt urmatoarele:

- sume prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei pentru realizarea achizitiilor publice si
acoperirea cheltuielilor cu forta de munca (salariale, formare profesionala in domeniul AP);

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
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instructiunilor din prezenta procedura.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o autoritate contractanta pe parcursul unui
an bugetar, care cuprind cheltuieli de capital mai mari de 125 milioane de lei, fac obiectul unei strategii anuale de
achizitie publica la nivelul autoritatii contractante, elaborata in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia
1i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta.

Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia i
corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, si se aproba de catre conducatorul autoritatii
contractante; autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul
strategiei anuale de achizitie publica; in cazul in care modificarile au ca scop acoperirea unor necesitati ce nu au
fost cuprinse initial in strategia anuala de achizitii publice, introducerea acestora in strategie este conditionata de
identificarea surselor de finantare.

Autoritatea contractanta utilizeaza ca informatii pentru elaborarea strategiei anuale de achizitii publice cel
putin urmatoarele elemente estimative:

a) nevoile identificate la nivel de autoritate contractanta ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui
proces de achizitie, asa cum rezulta acestea din solicitarile transmise de toate compartimentele din cadrul
autoritatii contractante;

b) valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecarei nevoi;

c) capacitatea profesionala existenta la nivel de autoritate contractanta pentru derularea unui proces care sa
asigure beneficiile anticipate;

d) resursele existente la nivel de autoritate contractanta si, dupa caz, necesarul de resurse suplimentare
externe, care pot fi alocate derularii proceselor de achizitii publice.

Programul anual al achizitiilor publice se elaboreaza pe baza referatelor de necesitate transmise de
compartimentele autoritatilor contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publica/acordurilor-
cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator.

Atunci cand stabileste forma initiala a programului anual al achizitiilor publice, autoritatea contractanta are
obligatia de a tine cont de:

a) necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari;

b) gradul de prioritate a necesitatilor prevazute la lit. a);

c) anticiparile cu privire la sursele de finantare ce urmeaza a fi identificate.

Programul anual al achizitiilor publice trebuie sa cuprinda cel putin informatii referitoare la:

a) obiectul contractului de achizitie publica/acordului-cadru;

b) codul vocabularului comun al achizitiilor publice (CPV);

c) valoarea estimata a contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit ca rezultat al derularii unui proces
de achizitie, exprimata in lei, fara TVA;

d) sursa de finantare;

e) procedura stabilita pentru derularea procesului de achizitie;

f) data estimata pentru initierea procedurii;

g) data estimata pentru atribuirea contractului;

h) modalitatea de derulare a procedurii de atribuire, respectiv online sau offline.

i) codul unic de identificare a fiecarui obiect de contract pentru care se deruleaza o procedura de atribuire
inclusa in programul anual al achizitiilor publice.

Strategia de contractare este un document al fiecarei proceduri de achizitie publica cu o valoare estimata
egala sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege, initiata de autoritatea
contractanta.

Prin intermediul strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de planificare/pregatire a
achizitiei in legatura cu:

a) relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si complexitatea contractului, pe de o parte, si resursele
disponibile la nivel de autoritate contractanta pentru derularea activitatilor din etapele procesului de achizitie
publica, pe de alta parte;

b) procedura de atribuire aleasa, precum si modalitatile speciale de atribuire a contractului de achizitie publica
asociate, daca este cazul;

c) tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia;

d) mecanismele de plata in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de gestionare a
acestora, stabilirea penalitatilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a obligatiilor contractuale;

e) justificarile privind determinarea valorii estimate a contractului/acordului-cadru, precum si orice alte
elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractantd si/sau indeplinirea obiectivelor
comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in care activeaza autoritatea contractanta;

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile prevazute la art. 69 alin. (2) - (5) din Lege si,
dupa caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii, decizia de a nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de
calificare privind capacitatea si, dupa caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire si factorii de evaluare
utilizati;

g) obiectivul din strategia locala/regionald/nationalda de dezvoltare la a carui realizare contribuie
contractul/acordul-cadru respectiv, daca este cazul;

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilor autoritatii contractante.

Autoritatea contractantd are obligatia de a publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al
achizitiilor publice, precum si orice modificare asupra acestora, in termen de 5 zile lucratoare, extrase care se
refera la:

a) contractele/acordurile-cadru de produse si/sau servicii a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu
pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Lege;

b) contractele/acordurile-cadru de lucrari a caror valoare estimata este mai mare sau egala cu pragurile
prevazute la art. 7 alin. (5) din Lege.

Prin exceptie, In cazul in care autoritatea contractantd implementeaza proiecte finantate din fonduri
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nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora distinct pentru fiecare proiect
in parte un program al achizitiilor publice aferent proiectului respectiv, dupa semnarea contractului de
finantare/cofinantare aferent.

Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificari sau completari ulterioare in cadrul programului
anual al achizitiilor publice, cu conditia identificarii surselor de finantare.

Prin ordin al presedintelui ANAP se pune la dispozitia autoritatilor contractante formularul de program anual
al achizitiilor publice.

Autoritatea contractanta alege procedura de atribuire in functie de urmatoarele aspecte: valoarea estimata a
achizitiei; complexitatea contractului/acordului-cadru ce urmeaza a fi atribuit; indeplinirea conditiilor specifice de
aplicare a anumitor proceduri de atribuire.

Autoritatea contractanta poate derula un proces de consultare a pietei, ca parte a procesului de achizitie
publica, in cadrul etapei de planificare/pregatire, care se initiaza prin publicarea in SEAP, precum si prin orice
alte mijloace, a unui anunt privind
consultarea, in cazul in care doreste achizitionarea unor produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate
tehnica, financiara sau contractuald, ori din domenii cu un rapid progres tehnologic.

Autoritatea contractanta poate organiza intalniri individuale sau comune ori evenimente deschise pentru
persoanele/organizatiile interesate, in cadrul carora se poarta discutii cu privire la opiniile, sugestiile sau
recomandarile pe care acestea leau transmis sau la subiecte de interes general, cum ar fi, dar fara a se limita la
acestea, structura pietei, tendintele preturilor si alte elemente comerciale specifice in sectorul de interes, aspecte
tehnice, inovative, de integrare sociala sau legate de protectia mediului, care pot fi valorificate in cadrul
procedurii de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a publica in SEAP rezultatul procesului de consultare a pietei, dar nu
mai tarziu de momentul initierii procedurii de atribuire.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 1862

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Presedintele Comisiei de monitorizare
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Seful compartimentului achizitii
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Indicatori de evaluare a eficientei activitatii de elaborare si operationalizare a Planului anual de achizitii

- Gradul de realizare a prevederilor programului anual de achizitii:
Valoarea efectiva a achizitiilor realizate pe parcursul anului / Valoarea estimata a achizitiilor prevazute in
programul anul de achizitii

- Numar de proceduri de atribuire initiate si valoarea lor/angajat compartiment responsabil de achizitii publice:
Numarul de proceduri de atribuire initiate / Numarul de angajati activi din cadrul compartimentului
responsabil de de achizitii publice

- Numar de proceduri de atribuire finalizate si valoarea lor/angajati compart. achizitii publice:
Numarul de proceduri de atribuire finalizate / Numarul de angajati activi din cadrul compartimentului
responsabil de achizitii publice

- Rata procedurilor de atribuire finalizate:
Numarul de proceduri de atribuire finalizate prin incheierea contractului de achizitii publice / Numarul de
proceduri de atribuire initiate

- Rata procedurilor de atribuire contestate:
Numarul de proceduri de atribuire contestate / Numarul de proceduri de atribuire initiate

Pagina 7 /9



10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

1. Programul anual al achizitiilor publice
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii 2
4.Scopul procedurii 2
5.Domeniul de aplicare 3
6.Documente de referinta 3
7.Definitii si abrevieri 5
8.Descrierere activitatii sau procesului 6
9.Responsabilitati 8
10.Formular de evidenta a modificarilor 9
11.Formular de analiza a procedurii 9
12.Lista de difuzare a procedurii 9
13.Anexe 9
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA o
Revizia: 0
| . . d Atribuirea contractelor prin procedura de licitatie
Colegiul National "Eudoxiu deschisa/restransa .
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-16
Procedura Operationala privind
Atribuirea contractelor prin procedura de licitatie deschisa/restransa
COD: PO-ADM-16
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind q q <
Crt |responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat %ﬁiifaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, carf.e swe
Nr. dupa caz < aplles
o Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in gy
Ay editiei sau
cadrul editiei ol
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia all-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ] ) . introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura descrie etapele care se parcurg, stabileste compartimentele si persoanele implicate si prezinta
activitatile si documentele desfasurate care se intocmesc pentru atribuirea contractelor prin procedura de
licitatie deschisa/restransa.

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare de atribuire a contractelor prin procedura de
licitatie deschisa/restransa..

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea de
atribuire a contractelor prin procedura de licitatie deschisa/restransa..

Nu in ultimul rand, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul loc de munca
pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la modul de indeplinire a sarcinilor
aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de atribuire a contractelor prin procedura de licitatie deschisa/restransa.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor a aparut in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 393 din 23.05.2016

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 390 din 23.05.2016

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 160 din
06.03.2015

- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004 a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1154 din
07.12.2004

- Ordinul nr. 1139/2015 privind notificarea Incheierii contractului de achizitie publica/acordului-cadru a
aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 938 din 18.12.2015

- Ordin nr. 1129/2009 pentru aprobarea Procedurii privind valorificarea prin vanzare la licitatie a bunurilor
sechestrate potrivit dispozitiilor Codului de procedura fiscala a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 375
din 03.06.2009

- Ordonanta de urgenta nr. 13/2015 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Achizitii Publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 362 din 26.05.2015

- Ordonanta de urgenta nr. 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra
sistemului achizitiilor publice

- Regulamentul privind organizarea licitatiilor pentru achizitiile publice de bunuri si de servicii din
22.02.1994 a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 149 din 11.07.1997

- OUG 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicat in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

- Hotararea nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice,
precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin Hotardarea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
867/2016

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura
Sistem

Document

Editie procedura

Candidat

Candidatura

Concurent

Contract de achizitie publica

Contractant

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Intreprindere publica

Licitatie electronica

Verificare

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Oricare operator economic care a depus candidatura in cazul unei proceduri de
licitatie restransa, negociere sau dialog competitiv

Documentele prin care un candidat isi demonstreazd situatia personald,
capacitatea de exercitare a activitatii profesionale, situatia economica si financiara,
capacitatea
tehnica si profesionald, in vederea obtinerii invitatiei de participare pentru
depunerea ulterioara a ofertei, in cazul aplicarii unei proceduri de licitatie restransa,
negociere sau dialog competitiv

Oricare operator economic care a prezentat un proiect in cadrul unui concurs de
solutii

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in
scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe autoritati
contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii.

Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica.

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Persoana juridica ce desfasoara activitati economice si asupra careia se exercita
direct sau indirect, ca urmare a unor drepturi de proprietate, a participatiilor
financiare sau a regulilor specifice prevazute in actul de infiintare a intreprinderii
respective, influenta dominanta a unei autoritati contractante, astfel cum este
definita aceasta la art. 8 lit. a), b) sau c); prezumtia de exercitare a influentei
dominante se aplica in orice situatie in care, in raport cu o astfel de persoana, una
sau mai multe autoritati contractante definite conform art. 8 lit. a), b) sau c) se afla,
direct ori indirect, in cel putin unul dintre urmatoarele cazuri:

- detin majoritatea capitalului subscris;

- detin controlul majoritatii voturilor in organul de conducere, cum ar fi adunarea
generala;

- pot numi in componenta consiliului de administratie, a organului de conducere sau
de supervizare mai mult de jumatate din numarul membrilor acestuia.

Procesul repetitiv realizat dupa o prima evaluare completda a ofertelor, in care
ofertantii au posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor electronice, de a
reduce preturile prezentate si/sau de a Imbunatati alte elemente ale ofertei;
evaluarea finald trebuie sa se realizeze in mod automat prin mijloacele electronice
utilizate.

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.

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
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20. Document

21. Revizie procedura

22. Propunere financiara

23. Aprobare

24 Sistemul Informatic Colaborativ
" pentru Achizitii Publice- SICAP

25 Vocabularul comun al achizitiilor
* publice - CPV

26. Entitate publica

27. Departament

28 Conducatorul departamentului

(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

g:; Abrevierea
1. PS.
2. PO.
3. E
4. 'V
5. A
6. Ap.
7. Ah.
8. HG
9. CAP
10. DA
11. CPV
12. PA
13. EP

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

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii
financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin
documentatia de atribuire.

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la adresa www.e-
licitatie.ro, utilizat in scopul efectuarii de achizitii publice prin mijloace electronice.

Desemneaza nomenclatorul de referinta aplicabil contractelor de achizitie
publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al Parlamentului European si
al Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor publice, publicat in Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene nr. L. 340 din 16 decembrie 2002, asigurand
corespondenta cu alte nomenclatoare existente.

Autoritate publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la

care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza

/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica,

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura de sistem
Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aplicare

Aprobare

Arhivare

Hotarare de Guvern
Contract de achizitie publica
Documentatie de atribuire
Vocabularul comun al achizitiilor publice
Procedura de atribuire
Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Activitatea de atribuire a contractelor prin procedura de licitatie deschisa/restransa este in sarcina
Compartimentului de Achizitii Publice ce se subordoneaza direct Secretarului.

Autoritatea contractanta are obligatia, atunci cand initiaza o procedura de achizitii, sa tina cont de:

* Necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii;

* Gradul de prioritate a necesitatilor;

* Anticiparile cu privire la fondurile ce urmeaza sa fie alocate prin bugetul anual.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului responsabil de Achizitii Publice
- Conducatorii de compartimente

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. LICITATIA DESCHISA

1. Autoritatea contractanta aplica procedura de licitatie deschisa prin mijloace electronice, completand in
SEAP anuntul de participare, situatie in care numai operatorii economici inregistrati in SEAP pot depune ofert3;
prin exceptie, autoritatea contractanta poate, dupa publicarea anuntului de participare, sa nu utilizeze mijloacele
electronice pentru derularea procedurii de atribuire atunci cand acest lucru nu este posibil din motive tehnice
imputabile operatorului SEAP, situatie in care evaluarea conformitatii ofertelor cu specificatiile tehnice si
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celelalte cerinte prevazute in documentele achizitiei si aplicarea criteriului de atribuire se realizeaza anterior
verificarii indeplinirii criteriilor de calificare si selectie.

2. In cazul in care autoritatea contractanta solicita indeplinirea de catre ofertanti a unor criterii de calificare,
aceasta are obligatia de a introduce in SEAP informatii referitoare la forma si conditiile in care se demonstreaza
indeplinirea de catre operatorii economici a acestor criterii; autoritatea contractanta nu are dreptul sa solicite
modificarea, iar operatorul SEAP nu are dreptul sa modifice informatiile de natura sa afecteze functionarea
sistemului informatic si/sau desfasurarea procedurii; in situatia in care se constata erori sau omisiuni cu privire la
informatiile de natura sa afecteze functionarea sistemului informatic si/sau desfasurarea procedurii. , autoritatea
contractanta are obligatia de a dispune anularea procedurii de atribuire

3. Operatorul economic are obligatia de a transmite oferta si DUAE in format electronic si numai pana la data
si ora-limita de depunere a ofertelor prevazute in anuntul de participare. Valoarea totalda a propunerii financiare
se cripteaza in SEAP, iar
toate documentele de fundamentare a valorii se depun prin mijloace electronice, fiind incarcate intr-o sectiune
dedicata a portalului SEAP, continutul acestora fiind vizibil comisiei de evaluare dupa decriptarea propunerii
financiare. Oferta depusa dupa data si ora-limita de depunere a ofertelor sau la o altda adresa decat cea precizata
in anuntul de participare se returneaza fara a fi deschisa operatorului economic care a depus-o. Perioada
cuprinsa intre data transmiterii anuntului de participare spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene si
data-limita de depunere a ofertelor este de cel putin 35 de zile.

In cazul in care autoritatea contractanta a publicat un anunt de intentie referitor la contractul de achizitie
publica ce urmeaza sa fie atribuit, aceasta are dreptul de a reduce perioada prevazuta la cel putin 15 zile daca
sunt indeplinite In mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) anuntul de intentie a inclus toate informatiile necesare pentru anuntul de participare, in masura in care
informatiile respective erau disponibile in momentul publicarii anuntului de intentie;

b) anuntul de intentie a fost transmis spre publicare cu o perioada cuprinsa intre 35 de zile si 12 luni inainte de
data transmiterii anuntului de participare.

In cazul in care o situatie de urgenta, demonstrata in mod corespunzator de catre autoritatea contractanta,
face imposibil de respectat perioada prevazutd, autoritatea contractanta poate stabili o perioada redusa pentru
depunerea ofertelor, care nu poate fi mai mica de 15 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de
participare. Autoritatea contractanta are dreptul de a reduce cu 5 zile perioada pentru depunerea ofertelor in
cazul in care accepta depunerea ofertelor prin mijloace electronice, in conditiile legii.

4. Oferta si DUAE in format electronic vor fi semnate cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat
calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat in conditiile legii si incarcate in SEAP in
sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic si numai de catre operatorii economici inregistrati.

5. In cazul in care autoritatea contractanta nu poate sa utilizeze mijloace electronice pentru derularea
procedurii de atribuire, operatorii economici vor depune oferta si documentele insotitoare ale acesteia la adresa
prevazutd in anuntul de participare pana la data si ora-limitd de depunere a ofertelor.

6. In cazul in care, in scopul verificarii conformitatii propunerii tehnice cu cerintele caietului de sarcini sau in
scopul verificarii propunerii financiare, autoritatea contractanta solicita prezentarea anumitor
clarificari/completari, atat solicitarea, cat si raspunsul ofertantului se transmit in SEAP in format electronic,
semnate cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de
certificare acreditat in conditiile legii si incarcate in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic
si numai de catre operatorii economici inregistrati. In cazul in care autoritatea contractanta nu poate sa utilizeze
mijloace electronice pentru derularea procedurii de atribuire, autoritatea contractanta transmite solicitarea de
clarificari/completari la adresa/numarul de fax/adresa de e-mail mentionate de ofertant; in acest caz, ofertantul va
transmite raspunsul sau la adresa si prin modalitatea prevazute in anuntul de participare.

7. In cazul in care, din motive tehnice, nu este posibila transmiterea anumitor documente in format electronic
prin intermediul SEAP, documentele respective se transmit autoritatii contractante in forma si utilizandu-se
modalitatea de comunicare solicitate de aceasta, cu respectarea prevederilor privind regulile de comunicare si
transmitere a datelor.

8. In cazul in care autoritatea contractanta nu poate sa utilizeze mijloace electronice pentru derularea
procedurii de atribuire autoritatea contractanta are obligatia de a deschide ofertele la data, ora si adresa indicate
in anuntul de participare, organizandu-se in acest sens o sedinta de deschidere a ofertelor; orice ofertant are
dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor.

9. In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei oferte, cu exceptia celor
pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garantiei de participare; sedinta de deschidere se finalizeaza
printr-un Proces-verbal semnat de membrii comisiei de evaluare si de reprezentantii legali/imputerniciti ai
operatorilor economici prezenti la sedinta, in care se consemneaza modul de desfasurare a sedintei respective,
aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, inclusiv pretul,
consemnandu-se totodata lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.

10. Autoritatea contractanta are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorilor
economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-l incarca in SEAP, in cel mult o zi lucratoare de la
deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

11. Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea ofertelor se adopta
de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de deschidere a ofertelor.

12. Comisia de evaluare analizeaza DUAE in conformitate cu prevederile legale. Comisia de evaluare are
obligatia de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punctul de vedere al elementelor tehnice propuse, cat
si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.

13. In situatia in care In urma demersurilor realizate de autoritatea contractanta ofertantul clasat pe primul loc
nu demonstreaza in mod corespunzator indeplinirea integrala a tuturor criteriilor de calificare, autoritatea
contractanta solicita ofertantului clasat pe locul urmator sa depuna toate documentele justificative ca dovada a
informatiilor cuprinse in DUAE, in scopul verificarii indeplinirii criteriilor de calificare; in acest caz, autoritatea
contractanta atribuie contractul de achizitie publicda/acordul-cadru ofertantului clasat pe locul urmator, daca
acesta indeplineste toate criteriile de calificare prevazute in anuntul de participare/simplificat/de concurs.

14. Comisia de evaluare are obligatia elaborarii Raportului procedurii de atribuire, care se aproba de catre
conducatorul autoritatii contractante. Raportul procedurii se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile
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in sistemul informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un
furnizor de servicii de certificare acreditat. Dupa aprobarea raportului procedurii de atribuire, autoritatea
contractanta are obligatia informarii ofertantilor .

II. LICITATIA RESTRANSA

1. Autoritatea contractanta aplica procedura de licitatie restransa prin mijloace electronice, completand in
SEAP anuntul de participare, situatie in care numai operatorii economici inregistrati in SEAP pot depune
solicitare de participare. Prin exceptie, autoritatea contractanta poate, dupa publicarea anuntului de participare,
sa nu utilizeze mijloacele electronice pentru derularea procedurii de atribuire atunci cand acest lucru nu este
posibil din motive tehnice imputabile operatorului SEAP.

2. In cazul in care autoritatea contractanta solicita indeplinirea de catre candidati a unor criterii de calificare,
aceasta are obligatia de a introduce in SEAP informatii referitoare la forma si conditiile in care se demonstreaza
indeplinirea de catre operatorii economici a acestor criterii; autoritatea contractanta nu are dreptul sa solicite
modificarea, iar operatorul SEAP nu are dreptul sa modifice informatiile de natura sa afecteze functionarea
sistemului informatic si/sau desfasurarea procedurii. In situatia in care se constata erori sau omisiuni cu privire la
informatiile solicitate, autoritatea contractanta are obligatia de a dispune anularea procedurii de atribuire.

3. Operatorul economic are obligatia de a transmite solicitarea de participare, inclusiv DUAE, in format
electronic si numai pana la data si ora-limitda de depunere a acestora, prevazute in anuntul de participare;
operatorii economici vor depune solicitarea de participare, inclusiv DUAE, la adresa si pana la data si ora-limita
de depunere, prevazute in anuntul de participare; documntele vor fi semnate cu semnatura electronica extinsa,
bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat, si incarcate in SEAP in
sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic si numai de catre operatorii economici inregistrati.

A. In prima etapé a licitatiei restranse, comisia de evaluare stabileste candidatii selectati, aplicAnd in acest
scop numai criteriile de selectie prevazute in anuntul de participare/simplificat/de concurs si respectand
metodologia de punctare prevazuta in anuntul de participare/simplificat/de concurs.

Numarul minim de candidati indicat in anuntul de participare trebuie sa fie suficient pentru a asigura o
concurenta reala si, in orice situatie, nu poate fi mai mic de 5.

Dupa ce a finalizat selectia candidatilor, comisia de evaluare are obligatia de a elabora un Raport intermediar,
care se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante, dupa care se introduce in SEAP in sectiunile
specifice disponibile in sistemul informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat
calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat.

Dupa aprobarea Raportului intermediar, autoritatea contractanta are obligatia de a comunica candidatilor
rezultatul etapei de selectie.

B. Invitatia de participare la etapa a doua se transmite prin SEAP si trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele
informatii:

a) referinte privind anuntul de participare publicat;

b) data si ora-limita stabilite pentru transmiterea ofertelor in SEAP.

Autoritatea contractanta are obligatia de a invita In etapa a doua un numar de candidati cel putin egal cu
numarul minim de candidati indicat in anuntul de participare. In cazul in care numarul de candidati care
indeplinesc criteriile de calificare si selectie este mai mic decat numarul minim indicat in anuntul de participare
conform dispozitiilor alin. (4), autoritatea contractanta are dreptul de a opta intre a continua procedura de
atribuire numai cu acel candidat/acei candidati care indeplineste/indeplinesc cerintele solicitate si a anula
procedura. Autoritatea contractanta nu are dreptul de a invita in etapa a doua un operator economic care nu a
depus o solicitare de participare in prima etapa sau nu a indeplinit criteriile de calificare si selectie.

Sistemul informatic permite doar candidatilor selectati in etapa anterioara sa depuna oferte in cadrul etapei a
doua a procedurii de licitatie restransa; candidatii selectati nu au dreptul de a se asocia in scopul depunerii de
oferta comuna, iar autoritatea contractanta nu are dreptul de a accepta o astfel de oferta.

In cadrul etapei a doua a procedurii de licitatie restransa, ofertantul are obligatia de a transmite oferta in
format electronic si numai pana la data si ora-limita de depunere a ofertelor prevazute in invitatia de participare.

Perioada cuprinsa intre data transmiterii anuntului de participare spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene si data-limita de depunere a solicitarilor de participare este de cel putin 30 de zile. Perioada cuprinsa
intre data transmiterii invitatiei de participare la etapa a doua a procedurii de atribuire si data-limita de depunere
a ofertelor este de cel putin 30 de zile; in cazul in care autoritatea contractanta a publicat un anunt de intentie
referitor la contractul de achizitie publica/acordul-cadru ce urmeaza a fi atribuit, aceasta are dreptul de a reduce
perioada la cel putin 10 zile daca sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) anuntul de intentie a inclus toate informatiile necesare pentru anuntul de participare, in masura in care
informatiile respective erau disponibile in momentul publicarii anuntului de intentie;

b) anuntul de intentie a fost transmis spre publicare cu o perioada cuprinsa intre 35 de zile si 12 luni inainte de
data transmiterii anuntului de participare.

Autoritatea contractanta are dreptul de a reduce cu 5 zile perioada pentru depunerea ofertelor in cazul in care
accepta depunerea ofertelor prin mijloace electronice; in cazul in care o situatie de urgenta, demonstrata in mod
corespunzator de catre autoritatea contractanta, face imposibil de respectat perioadele, autoritatea contractanta
poate stabili:

a) o perioada redusa pentru depunerea solicitarilor de participare, care nu poate fi mai mica de 15 zile de la
data transmiterii spre publicare a anuntului de participare;

b) o perioada redusa pentru depunerea ofertelor, care nu poate fi mai mica de 10 zile de la data transmiterii
invitatiei de participare la etapa a doua a procedurii de atribuire.

In cadrul procesului de evaluare a ofertelor prevederile din procedura de licitatie deschisa se aplica in mod
corespunzator.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 643

9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Presedintele Comisiei de monitorizare
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

9.3. Seful compartimentului achizitii
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
) ) . d Atribuirea contractelor prin procedura de dialog
Colegiul National "Eudoxiu competitiv .
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-17
Procedura Operationala privind
Atribuirea contractelor prin procedura de dialog competitiv
COD: PO-ADM-17
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind q q <
Crt |responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat %ﬁiifaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, carf.e swe
Nr. dupa caz < aplles
o Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in At
Ay editiei sau
cadrul editiei ol
reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia all-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ] ) . introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de achizitie prin procedura de dialog
competitiv & a produselor, serviciilor, lucrarilor in conformitate cu art. 86-94 din Legea 98/2016 privind
achizitiile publice.

b) stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
proceduri

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de atribuire a contractelor prin procedura de dialog competitiv.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea CNSC, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I nr. 393 din
23.05.2016

- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 390 din
23.05.2016

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 160 din
06.03.2015

- Hotararea Guvernului nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acorduluicadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice , publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr 423 din 6 iunie 2016

- Ordonanta de urgenta nr. 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra
sistemului achizitiilor publice

- Ordonanta nr. 119/1999 Republicata privind controlul intern / managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- OUG 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicat in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

- Hotararea nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice,
precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin Hotardarea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
867/2016, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 496 din 18/06/2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

7.1. Definitii ale termenilor:
Termenul

Aprobare

Achizitie sau achizitie publica

Document

Achizitor
Anunt
Autoritate contractanta

Compartiment

Contract de achizitie publica de
produse

Entitate publica

Document

Revizie procedura
Prestator

Referat de necesitate

Sistemul Informatic Colaborativ
pentru Achizitii Publice- SICAP

Zile

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de
achizitie publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori
economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau
serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public;

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

Calitatea de autoritate contractanta a institutiei publice in cazul achizitiei de
produse;

Anunt publicat in SICAP - sectiunea - anunturi publicitare

Institutie publica centrala care are calitatea de ordonator tertiar de credite si
care are competente in domeniul achizitiilor publice.

Birou/Departament/Serviciu

Contractul de achizitie publicad care are ca obiect achizitia de produse prin
cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara optiune de
cumpadrare ori prin orice alte modalitdti contractuale in temeiul cdrora autoritatea
contractanta beneficiaza de aceste produse, indiferent daca dobdndeste sau nu
proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publica de produse poate
include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de amplasare si de instalare.

Autoritatea publica, institutia publica, compania/societatea nationala, regia
autonoma, societatea comerciala la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala
este actionar majoritar si care are personalitate juridica, precum si entitatea
finantata in proportie de peste 50% din fonduri publice;

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

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in conditiile legii,
Parte intr-un contract/comanda contract de servicii;

Document intern emis de fiecare compartiment din cadrul autoritatii contractante
in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de
produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor.

Sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la adresa www.e-
licitatie.ro, utilizat in scopul efectuarii de achizitii publice prin mijloace electronice.

Zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede expres ca sunt zile
lucratoare. Termenul exprimat in zile incepe sa curga de la inceputul primei ore
aprimei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a
termenului; ziua in cursul careia a avut loc un eveniment sau s-a realizat un act al
autoritatii contractante nu este luatd in calculul termenului. Daca ultima zi a unui
termen exprimat altfel decat in ore este o zi de sarbatoare legald, o duminica sau o
sambata, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare.

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PC

PO
CFPP
CPV
PAAP
0G
ouG

SICAP

RAP
OPC
EP

Presedintele

Comisiei

Termenul abreviat

pentru

monitorizarea,

coordonarea

metodologica cu privire la sistemele de control managerial

Procedura operationala
Control financiar preventiv propriu

Vocabularul comun al achizitiilor publice

Programul anul al achizitiilor publice

Ordonanta guvernului
Ordonanta de urgenta a guvernului

Sistemul
achizitiilor publice

Taxa pe valoarea adaugata
Responsabil achizitii publice
Ordonator principal de credite
Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de dialog competitiv in cazul achizitionarii de
lucrari, produse sau servicii, daca se indeplineste cel putin unul dintre urmatoarele criterii:

a) necesitatile autoritatii contractante nu pot fi asigurate fara adaptarea solutiilor disponibile in mod rapid pe
piata;

b) lucrarile, produsele sau serviciile includ solutii de proiectare sau solutii inovatoare;

c) contractul nu poate fi atribuit fara negocieri prealabile din cauza unor circumstante specifice legate de
natura ori complexitatea sa sau de structura juridica si financiara ori din cauza riscurilor legate de acestea;

d) specificatiile tehnice nu pot fi definite cu suficienta precizie de catre autoritatea contractanta prin trimitere
la un standard, o evaluare tehnica europeana, o specificatie tehnica comuna sau o referinta tehnica.

Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura de dialog competitiv pentru achizitia de lucrari,
produse sau servicii in cazul in care, in urma unei proceduri de licitatie deschisa sau de licitatie restransa, au fost
depuse numai oferte neconforme sau inacceptabile; autoritatea contractanta are dreptul de a nu publica un anunt
de participare daca invita la procedura de atribuire exclusiv acei ofertanti care, in cadrul procedurii anterioare de
licitatie deschisa sau licitatie restransa, au indeplinit criteriile de calificare si au depus oferte in conformitate cu
cerintele formale ale procedurii de atribuire.

In cadrul procedurii de dialog competitiv orice operator economic are dreptul de a depune o solicitare de
participare in urma publicarii unui anunt de participare, urmand ca numai candidatii care indeplinesc criteriile de
calificare si selectie stabilite de autoritatea contractanta sa aiba dreptul de a participa la etapa de dialog, iar
candidatii ramasi la sfarsitul etapei de dialog au dreptul de a depune oferte finale.

Procedura de dialog competitiv se initiaza prin transmiterea spre publicare a unui anunt de participare, prin
care autoritatea contractanta solicita operatorilor economici depunerea de solicitari de participare in vederea
furnizarii informatiilor si documentelor pentru calificare si selectie stabilite de autoritatea contractanta.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate In 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport

8.3.2. Resurse umane:

Responsabil achizitii publice, OPC si salariatii institutiei
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8.3.3. Resurse financiare:

Fonduri identificate in vederea demararii achizitiei, respectiv fonduri disponibile din sursa de finantare
corespunzatoare in vederea incheierii tranzactiei prin angajamentul legal de plata.

Sursele de finantare pentru achizitiile prin procedura de dialog competitiv sunt din bugetul local si/sau din
venituri proprii. La inceputul fiecarui an bugetar este Intocmit un Program Anual al Achizitiilor Publice care se
modifica ori de cate ori este necesar, pe baza solicitarilor structurilor organizatorice din cadrul institutiei.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. ETAPA DEPUNERII SOLICITARILOR DE PARTICIPARE SI A SELECTARII CANDIDATILOR, PRIN APLICAREA
CRITERIILOR DE CALIFICARE SI SELECTIE

Operatorul economic are obligatia de a transmite solicitarea de participare, inclusiv DUAE, la adresa si pana la
data si ora-limita de depunere a acestora, prevazute in anuntul de participare.

Autoritatea contractanta are dreptul de a limita numarul de candidati care indeplinesc criteriile de calificare si
selectie si care vor fi invitati sa participe in etapa de dialog, cu conditia sa fie asigurat un anumit numar minim de
candidati. Autoritatea contractanta are obligatia de a indica in anuntul de participare criteriile sau regulile
obiective si nediscriminatorii pe care intentioneaza sa le aplice, numarul minim de candidati pe care
intentioneaza sa ii invite in etapa a doua a procedurii si, daca este cazul, numarul maxim.

Numarul minim de candidati indicat in anuntul de participare trebuie sa fie suficient pentru a asigura o
concurenta reala si, in orice situatie, nu poate fi mai mic de 3. Atunci cand selecteaza candidatii, autoritatea
contractanta are obligatia de a aplica numai criteriile de selectie prevazute In anuntul de participare.

In urma finalizarii primei etape, autoritatea contractanta transmite simultan tuturor candidatilor selectati o
invitatie de participare la etapa a doua.

Invitatia de participare trebuie sa cuprinda cel putin:

a) referinte privind anuntul de participare publicat;

b) data si ora stabilite pentru demararea dialogului;

c) adresa la care se deruleaza dialogul;

d) limba sau limbile in care se va derula dialogul.

Autoritatea contractanta are obligatia de a invita in etapa a doua un numdr de candidati cel putin egal cu
numarul minim de candidati indicat in anuntul de participare. In cazul in care numarul de candidati care
indeplinesc criteriile de calificare si selectie este mai mic decat numarul minim indicat in anuntul de participare,
autoritatea contractanta are dreptul de a opta intre a continua procedura de atribuire numai cu acel
candidat/acei candidati care indeplineste/indeplinesc cerintele solicitate si a anula procedura.

Autoritatea contractanta nu are dreptul de a invita in etapa a doua un operator economic care nu a depus o
solicitare de participare in prima etapa sau nu a indeplinit criteriile de calificare si selectie.

Perioada cuprinsa intre data transmiterii anuntului de participare spre publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene si data-limita de depunere a solicitarilor de participare este de cel putin 30 de zile.

Autoritatea contractanta isi stabileste necesitatile si cerintele prin anuntul de participare si le defineste in
cadrul anuntului de participare si/sau al unui document descriptiv.

Autoritatea contractanta stabileste si defineste in cadrul anuntului de participare si/sau al documentului
descriptiv criteriul de atribuire si factorii de evaluare alesi, precum si un termen orientativ pentru desfasurarea
procedurii de atribuire.

Criteriile de atribuire utilizate in cazul procedurii de dialog competitiv sunt cel mai bun raport calitate-pret sau
cel mai bun raport calitate-cost.

II. ETAPA DIALOGULUI CU CANDIDATII SELECTATI, IN VEDEREA IDENTIFICARII SOLUTIEI/ SOLUTIILOR
APTE SA RASPUNDA NECESITATILOR AUTORITATII CONTRACTANTE SI PE BAZA CAREIA/CARORA SE VOR
DEPUNE OFERTELE FINALE

Etapa a doua a procedurii de dialog competitiv consta in organizarea de intalniri cu fiecare candidat selectat,
pe parcursul carora se deruleaza un dialog cu scopul identificarii solutiilor/optiunilor referitoare la aspectele
tehnice, financiare, problemele legate de cadrul juridic si orice alte elemente ale contractului de achizitie
publica/acordului-cadru care urmeaza sa fie atribuit.

Autoritatea contractanta desfdasoara etapa dialogului cu fiecare candidat selectat in parte, in scopul
identificarii si definirii celor mai bune mijloace pentru satisfacerea necesitatilor sale. Numai candidatii selectati
de autoritatea contractantd in urma finalizarii primei etape pot participa la etapa dialogului.

In cadrul dialogului autoritatea contractanta si candidatii selectati pot discuta toate aspectele referitoare la
achizitie; pe durata dialogului, autoritatea contractanta are obligatia de a asigura respectarea principiului
tratamentului egal fata de toti candidatii si de a nu furniza informatii intr-o maniera discriminatorie, care ar
putea crea unuia/unora dintre candidati un avantaj in raport cu ceilalti.

Autoritatea contractanta are obligatia de a nu dezvalui celorlalti candidati solutiile propuse sau alte informatii
confidentiale comunicate de un candidat care participa la dialog, fara acordul scris al acestuia. Acordul nu poate
fi exprimat cu caracter general, ci este exprimat cu privire la fiecare intentie de comunicare a anumitor informatii
specifice.

Autoritatea contractanta are dreptul de a desfasura dialogul in runde succesive, cu scopul de a reduce numarul
de solutii care urmeaza sa fie discutate in etapa dialogului. Reducerea numarului de solutii se realizeaza numai
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pe baza factorilor de evaluare stabiliti prin anuntul de participare si/sau documentul descriptiv. Aplicarea optiunii
trebuie indicata de autoritatea contractanta in cadrul anuntului de participare si/sau al documentului descriptiv.

Autoritatea contractanta continua dialogul pana cand este in masura sa identifice solutia/solutiile apte sa
satisfaca necesitatile sale.

La sfarsitul fiecarei intalniri, comisia de evaluare are obligatia consemnarii problemelor discutate si aspectelor
convenite intr-un proces-verbal de sedinta. Identificarea solutiilor/optiunilor se structureaza in functie de
necesitatile, obiectivele si constrangerile autoritatii contractante, astfel cum au fost acestea evidentiate in
documentatia descriptiva.

Dupa finalizarea unei runde succesive de reducere a numarului de solutii, comisia de evaluare are obligatia de
a elabora un Raport intermediar, care se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante. Raportul se
introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, semnat cu semnatura electronica
extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat.

Dupa aprobarea raportului intermediar, autoritatea contractanta are obligatia informarii participantilor la
dialog.

Urmatoarea runda de dialog se deruleaza numai cu participantii ramasi in competitie dupa finalizarea rundei
succesive organizate anterior; participantii ramasi in competitie In urma finalizarii rundei succesive organizate
anterior nu au dreptul ca, in cadrul rundelor urmatoare sau atunci cand depun oferta finala, sa modifice
angajamentele asumate prin propunerile tehnice si/sau financiare partiale pe care le-au prezentat decat in sensul
imbunatatirii acestora. ------------

Etapa dialogului cu candidatii selectati se poate desfasura si prin intermediul SEAP, printr-o modalitate
securizata, accesibila doar candidatilor selectati, sau prin intermediul unei camere de date puse la dispozitie de
autoritatea contractanta sau de furnizorul de servicii de achizitie implicat In procedura de atribuire.

In cazul in care etapa a doua a procedurii de dialog competitiv nu se poate finaliza prin identificarea unei
solutii viabile, autoritatea contractanta are dreptul de a anula procedura de atribuire pentru neindeplinirea
conditiilor prevazute de lege.

In urma finalizarii celei de a doua etape, autoritatea contractanta transmite simultan tuturor candidatilor
ramasi in competitie o invitatie de depunere a ofertelor finale.

Invitatia de participare la a treia etapa a procedurii de dialog competitiv, prevazuta la art. 88 alin. (10) din
Lege, trebuie sa cuprinda cel putin:

a) referinte privind anuntul de participare publicat;

b) data si ora stabilite pentru depunerea ofertelor finale;

c) adresa la care se depun ofertele finale;

d) limba sau limbile in care se vor elabora ofertele.

III. ETAPA DEPUNERII OFERTELOR FINALE DE CATRE CANDIDATII RAMASI IN URMA ETAPEI DE DIALOG
SI A EVALUARII ACESTORA, PRIN APLICAREA CRITERIULUI DE ATRIBUIRE SI A FACTORILOR DE EVALUARE

Dupa ce a declarat incheiata etapa dialogului si a informat in acest sens candidatii ramasi in competitie,
autoritatea contractanta ii invita pe fiecare dintre acestia sa depuna ofertele finale pe baza solutiei sau solutiilor
prezentate si specificate in cursul dialogului. Ofertele finale cuprind toate elementele solicitate si necesare
pentru realizarea proiectului.

Autoritatea contractanta are dreptul de a solicita clarificari, precizari si imbunatatiri ale ofertelor finale;
clarificarile, precizarile si imbunatatirile prevazute la alin. (7), precum si orice informatii suplimentare transmise
de ofertant nu pot sa conduca la modificarea elementelor esentiale ale procedurii de atribuire, inclusiv ale
necesitatilor si cerintelor stabilite in anuntul de participare si/sau documentul descriptiv prevazut la art. 90 alin.
(1), in cazul in care modificarea acestor elemente, necesitati si cerinte este susceptibilda a denatura concurenta
sau a avea un efect discriminatoriu.

Autoritatea contractanta evalueaza ofertele primite pe baza criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare
stabiliti prin anuntul de participare si/sau in documentul descriptiv. a

La solicitarea autoritatii contractante se pot desfasura negocieri cu ofertantul a carui oferta finala a fost
desemnata ca prezentand cel mai bun raport calitate-pret in urma aplicarii factorilor de evaluare stabiliti de
autoritatea contractanta, avand ca obiect confirmarea angajamentelor financiare sau a altor termeni sau conditii
incluse in ofertda in vederea stabilirii clauzelor contractului, cu conditia ca aceste negocieri sa nu conduca la
modificari substantiale ale aspectelor esentiale ale ofertei sau ale achizitiei publice, inclusiv ale necesitatilor si
cerintelor stabilite prin anuntul de participare sau documentul descriptiv, si sa nu riste sa denatureze concurenta
sau sa conduca la discriminare.

Autoritatea contractanta poate prevedea prime sau plati pentru participantii la dialog in conditiile stabilite prin
documentele achizitiei.

In cadrul etapei a treia a procedurii de dialog competitiv, ofertantul are obligatia de a transmite oferta finala in
format electronic si numai pana la data si ora-limita de depunere a ofertelor prevazute in invitatia de participare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
9. Responsabilitati 1767

9.1. Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Presedintele Comisiei SCIM

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura
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9.3. Seful compartimentului achizitii
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Indicatori de evaluare a eficientei activitatii de elaborare si operationalizare a Planului anual de achizitii

> Gradul de realizare a prevederilor programului anual de achizitii:
- Valoarea efectiva a achizitiilor realizate pe parcursul anului/ estimata a achizitiilor prevazute in programul
anul de achizitii

> Numar de proceduri de atribuire initiate si valoarea lor/angajat compartiment achizitii publice:
- Numarul de proceduri de atribuire initiate/ de angajati activi din cadrul compartimentului de achizitii
publice

> Numar de proceduri de atribuire finalizate si valoarea lor/angajati compart. achizitii publice:

- Numarul de proceduri de atribuire finalizate/Numarul de angajati activi din cadrul compartimentului de
achizitii publice
> Rata procedurilor de atribuire finalizate:

- Numarul de proceduri de atribuire finalizate prin incheierea contractului de achizitii publice/Numarul de
proceduri de atribuire initiate

> Rata procedurilor de atribuire contestate:
- Numarul de proceduri de atribuire contestate/Numarul de proceduri de atribuire initiate
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Achizitii publice Exemplar nr.: 1
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-18
Procedura Operationala privind
Achizitii publice
COD: PO-ADM-18
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de achizitie directa a produselor,

serviciilor, lucrarilor in conformitate cu art. 7 alin. 5 din legea 98 privind achizitiile publice.
b) stabilirea responsabilitatilor privind Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei

proceduri

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de atribuire a contractelor prin procedura de cumparare directa.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea CNSC, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I nr. 393 din
23.05.2016

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 390 din
23.05.2016

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 160 din
06.03.2015

- Hotararea Guvernului nr 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acorduluicadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice , publicata in Monitorul Oficial al Romaniei nr 423 din 6 iunie 2016

- OUG nr. 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului
achizitiilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 459 din 04/06/2018

- OUG 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicat in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

- Hotarérea nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice,
precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
867/2016, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 496 din 18/06/2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Achizitie sau achizitie publica

Achizitie directa

Achizitor

Angajament legal
Anunt

Autoritate contractanta

Caiet de sarcini

Compartiment

Contract de achizitie publica

Contract de achizitie publica de
produse

Lichidarea cheltuielilor

Entitatea beneficiara

Obligatia de plata

Plata

Referat de necesitate

Sistemul Informatic Colaborativ
pentru Achizitii Publice- SICAP

Vocabularul comun al achizitiilor
publice - CPV

DUAE

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui contract de
achizitie publica de catre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori
economici desemnati de catre acestea, indiferent daca lucrarile, produsele sau
serviciile sunt destinate ori nu realizarii unui interes public;

Achizitia pentru produse sau servicii a carei valoare estimata fara TVA, este mai
mica de 135.060 lei, respectiv lucrari, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei,
fara TVA, este mai mica de 450.200 lei

Calitatea de autoritate contractanta a institutiei publice in cazul achizitiei de
produse;

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care rezulta
sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice

Anunt publicat in SICAP - sectiunea - anunturi publicitare

Institutie publica centrala care are calitatea de ordonator tertiar de credite si
care are competente in domeniul achizitiilor publice.

Documentul care contine specificatiile tehnice (cerinte, prescriptii, caracteristici
de natura tehnica) ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in
mod obiectiv, in asa maniera incat sa corespunda necesitatilor institutiei;

Birou/Departament/Serviciu

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in
scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe autoritati
contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii.

Contractul de achizitie publica care are ca obiect achizitia de produse prin
cumparare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fara optiune de
cumparare ori prin orice alte modalitati contractuale in temeiul carora autoritatea
contractanta beneficiaza de aceste produse, indiferent daca dobandeste sau nu
proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publica de produse poate
include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de amplasare si de instalare.

Faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta angajamentelor,
se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de
exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa ateste
operatiunile respective

Directia generala, directia, serviciul sau biroul, dupa caz, care solicita contract de
furnizare;

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a da o
anume suma sub sanctiunea constrangerii

Faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de tertii creditori (este eliberata de obligatiile sale
fata de tertii creditori);

Document intern emis de fiecare compartiment din cadrul autoritatii contractante
in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitatile de
produse, servicii si lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor.

Sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la adresa www.e-
licitatie.ro, utilizat in scopul efectuarii de achizitii publice prin mijloace electronice.

Desemneaza nomenclatorul de referinta aplicabil contractelor de achizitie
publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al Parlamentului European si
al Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor publice, publicat in Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene nr. L 340 din 16 decembrie 2002, asigurand
corespondenta cu alte nomenclatoare existente.

Documentul unic de achizitii european furnizat in format electronic prin utilizarea
formatului standard stabilit de Comisia Europeana, constand in declaratia pe propria
raspundere a operatorului economic cu privire la indeplinirea criteriilor de calificare
si selectie.

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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Nr.

Crt.

Ll B B

o Bl B B B

11.

12.
13.
14.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

PO
Ed.
Rew.

PC

CFPP
CPV

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie

Revizie

Comisiei

Presedintele pentru

monitorizarea,

coordonarea

metodologica cu privire la sistemele de control managerial

Control financiar preventiv propriu

Vocabularul comun al achizitiilor publice

Programul anul al achizitiilor publice

Ordonanta guvernului
Ordonanta de urgenta a guvernului

Sistemul
achizitiilor publice

Taxa pe valoarea adaugata
Ordonator principal de credite
Responsabil achizitii publice
Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Autoritatea contractanta are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea
estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 135.060 lei, respectiv lucrari, in cazul in care valoarea estimata a
achizitiei, fara TVA, este mai mica de 450.200 lei.

In cazul achizitiei directe, autoritatea contractanta are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la
dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicata a web-site-ului propriu/ANAP sau a SEAP,
insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate.

Prin exceptie, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei este mai mica de:

a. 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, autoritatea contractanta poate
achizitiona direct, fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin consultarea a minimum trei
candidati; daca in urma consultarii, autoritatea contractanta primeste doar o oferta valabila din punct de vedere
al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata.

b. 70.000 de lei, autoritatea contractanta poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

c. 4.500 lei, autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fara
acceptarea prealabila a unei oferte.

Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui contract
de achizitie publica sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi, inclusiv in cazul achizitiilor initiate
prin intermediul instrumentelor de plata ce permit posesorului sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea
efectuarii de plati, fara numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui
terminal, cum ar fi, dar fara a se limita la, cardurile de plata si/sau portofele electronice.

SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnica de a utiliza cataloagele electronice
prevazute la art. 203 - 206 din Lege

In cadrul SEAP, operatorii economici inregistrati in SEAP au posibilitatea de a publica un catalog cuprinzand
produsele, serviciile sau lucrarile pe care le ofera, inclusiv pretul. Aceste cataloage trebuie sa fie completate cu
informatii relevante privind specificatiile detaliate ale produselor/serviciilor/lucrarilor ofertate si pretul acestora
si sa fie actualizate permanent, astfel incat autoritatea contractanta sa aiba suficiente informatii pentru a alege in
mod corect si obiectiv atunci cand utilizeaza aceste instrumente de lucru.

Autoritatea contractanta are obligatia trimestrial de a transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile
directe, grupate pe necesitate, care sa cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabil achizitii publice
- Salariatii institutiei

Pagina 6 /10



8.3.3. Resurse financiare:

Fonduri identificate in vederea demararii achizitiei, respectiv fonduri disponibile din sursa de finantare
corespunzatoare in vederea incheierii tranzactiei prin angajamentul legal de plata.

Sursele de finantare pentru Achizitiile Directe sunt din bugetul local si/sau din venituri proprii. La inceputul
fiecarui an bugetar este intocmit un Program Anual al Achizitiilor Publice care se modifica ori de cate ori este
necesar, pe baza solicitarilor structurilor organizatorice din cadrul institutiei.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prezenta procedura operationala reglementeaza situatiile in care contractele de achizitie publice au ca obiect
produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata fara TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi obiect sau
destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica decat 132.519 lei pentru produse si
servicii si 441.730 lei pentru lucrari, potrivit art.7 alin.(5) din Legea nr.98/2016: “(5) Autoritatea contractanta are
dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este
mai mica decat 132.519 lei, respectiv lucrari, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai
mica decat 441.730 lei”

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Aplicarea prezentelor proceduri operationale se va face prin promovarea nediscriminarii, transparentei si
tratamentului egal intre operatorii economici care participa la atribuirea contractului.

Pe parcursul aplicarii proceduruii pentru atribuirea contractului, se vor lua toate masurile necesare pentru
evitarea aparitiei unor situatii de natura sa determine existenta unui conflict de interese si/sau manifestarea
concurentei neloiale.

Premergator initierii achizitiei directe cu produse, servicii sau lucrari, structurile de specialitate abilitate din
cadrul institutiei vor elabora si supune aprobarii urmatoarele documente:

- Referat de necesitate
- Caietul de Sarcini - atunci cand complexitatea achizitiei o impune, de la caz la caz.

Referatele de necesitate emise de compartimentele de specialitate vor cuprinde informatii cu privire la pretul
unitar/ total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica

Ca regula generald, in prima etapa se va verifica catalogul SICAP in vederea identificarii eventualelor oferte
pentru produsele, serviciile sau lucrarile care fac obiectul referatului de necesitate. Pentru accesarea acestui
modul se selecteaza optiunea Cumparari directe din meniul Proceduri de atribuire.

Etapele achizitiei directe prin intermediul SICAP - catalog electronic sunt : - Initiere achizitie - autoritatea
contractanta, prin persoana desemnata din cadrul B.A.PA, consulta cataloagele de produse, servicii sau lucrari
ale ofertantilor.

In situatia in care sunt identificati minim 2 ofertanti in SICAP, care ofera produsele/serviciile sau lucrarile care
corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare
aprobate prin referatul de necesitate, persoana desemnata din cadrul B.A.PA va initia procedura de configurare a
notificarii catre operatorul economic al carui pret de catalog este mai mic. In acest sens, completeaza datele de
identificare ale produselor/serviciilor/lucrarilor, conditiilor de livrare, prestare sau executie, conditiile de plata,
cantitatea si transmite notificarea ofertantului identificat. De asemenea, va stabili si data limita pana la care
ofertantul poate formula raspunsul.

* Decizie ofertant:

In termen de 2 zile de la primirea notificarii, operatorul economic are obligatia de a transmite prin intermediul
SICAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea
contractanta. Netransmiterea unui raspuns in termen de 2 zile de la data notificarii echivaleaza cu neacceptarea
conditiilor impuse de autoritatea contractantd, iar procesul de achizitie se va inchude, achizitia fiind declarata
neatribuita.

In cazul in care operatorul economic accepta conditiile impuse de autoritatea contractanta, va transmite
acesteia, prin intermediul SICAP, oferta ferma pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau executarea
lucrarilor.

Decizie autoritate contractanta (etapa se deruleaza doar daca ofertantul a acceptat cererea in faza anterioara).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
9. Responsabilitati 592
9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Presedintele Comisiei SCIM
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura
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9.3. Seful compartimentului achizitii
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Atribuirea contractelor prin procedura simplificata
Hurmuzachi" Radauti Exemplar nr.: 1
Cod: PO-ADM-19
Procedura Operationala privind
Atribuirea contractelor prin procedura simplificata
COD: PO-ADM-19
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura descrie etapele care se parcurg, stabileste compartimentele si persoanele implicate si prezinta
activitatile si documentele desfasurate care se intocmesc pentru atribuirea contractelor prin procedura
simplificata.

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare de atribuire a contractelor prin procedura
simplificata .

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in
activitatea de atribuire a contractelor prin procedura simplificata

Nu in ultimul rédnd, prezenta procedura are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul loc de
munca pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la modul de indeplinire a
sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de atribuire a contractelor prin procedura de cerere de oferte.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum
si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor a aparut in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 393 din 23.05.2016

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 390 din 23.05.2016

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 160 din
06.03.2015

- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004 a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1154 din
07.12.2004

- Ordinul nr. 1139/2015 privind notificarea Incheierii contractului de achizitie publica/acordului-cadru a
aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 938 din 18.12.2015

- Ordin nr. 1129/2009 pentru aprobarea Procedurii privind valorificarea prin vanzare la licitatie a bunurilor
sechestrate potrivit dispozitiilor Codului de procedura fiscala a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 375
din 03.06.2009

- Regulamentul privind organizarea licitatiilor pentru achizitiile publice de bunuri si de servicii din
22.02.1994 a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 149 din 11.07.1997

- OUG 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului
achizitiilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 459 din 04/06/2018

- OUG 107/2017 privind modificarile si completarile unor acte normative in domeniul achizitiilor publice,
Publicat in Monitorul Oficial partea I, nr. 1023/2017

- Ordonanta de urgenta nr. 13/2015 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru
Achizitii Publice a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr. 362 din 26.05.2015

- Hotararea nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Achizitii Publice,
precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate
prin Hotararea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin Hotardarea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii din Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.
867/2016, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 496 din 18/06/2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Codul de conduita al entitatii publice
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7. Definitii si abrevieri

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Document

Editie procedura

Contract de achizitie publica

Contractant

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Licitatie electronica

Document

Verificare

Revizie procedura

Propunere financiara
Aprobare
Sistemul Informatic Colaborativ

pentru Achizitii Publice- SICAP

Vocabularul comun al achizitiilor
publice - CPV

Entitate publica

Departament

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

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

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, incheiat in
scris intre unul sau mai multi operatori economici si una ori mai multe autoritati
contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii.

Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie publica.

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Procesul repetitiv realizat dupa o prima evaluare completa a ofertelor, in care
ofertantii au posibilitatea, exclusiv prin intermediul mijloacelor electronice, de a
reduce preturile prezentate si/sau de a Imbunatati alte elemente ale ofertei;
evaluarea finald trebuie sa se realizeze in mod automat prin mijloacele electronice
utilizate.

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

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.

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditii
financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin
documentatia de atribuire.

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la adresa www.e-
licitatie.ro, utilizat in scopul efectuarii de achizitii publice prin mijloace electronice.

Desemneaza nomenclatorul de referinta aplicabil contractelor de achizitie
publica, adoptat prin Regulamentul nr. 2.195/2002/CE al Parlamentului European si
al Consiliului privind vocabularul comun al achizitiilor publice, publicat in Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene nr. L 340 din 16 decembrie 2002, asigurand
corespondenta cu alte nomenclatoare existente.

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
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3. Conducatprul departamentulul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

RGN NN @]
GCRESO®No U e wN e dZ

Abrevierea Termenul abreviat
PS. Procedura de sistem
PO. Procedura operationala
E Elaborare
\% Verificare
A Aplicare
Ap. Aprobare
Ah. Arhivare
HG Hotarare de Guvern
CAP Contract de achizitie publica
DA Documentatie de atribuire
CPV Vocabularul comun al achizitiilor publice
PA Procedura de atribuire
EP Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Autoritatea contractanta atribuie prin aplicarea unei proceduri simplificate contractele de achizitie
publicd/acordurile-cadru si organizeaza concursurile de solutii care privesc achizitii publice a caror valoare
estimatd este mai mica decat pragurile de : 24.977.096 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurile-
cadru de lucrari; 648.288 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de produse si de servicii;
994.942 lei, pentru contractele de achizitii publice/acordurile-cadru de produse si de servicii atribuite de consiliul
judetean, consiliul local, Consiliul General al Municipiului Bucuresti, precum si de institutiile publice aflate in
subordinea acestora; 3.376.500 lei, pentru contractele de achizitie publica/acordurile-cadru de servicii care au ca
obiect servicii sociale si alte servicii specifice.

Procedura simplificatd se initiaza prin publicarea in SEAP a unui anunt de participare simplificat, insotit de
documentatia de atribuire aferenta.

Anuntul de participare simplificat contine urmatoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatii contractante;

b) tipul de contract si, daca este cazul, se precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat un acord-cadru;

c) denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor care urmeaza sa fie furnizate/prestate/executate si codul/codurile
CPV;

d) valoarea estimata;

e) cantitatea de produse care trebuie furnizata, daca este cazul;

f) sursa de finantare;

g) termenul-limita de primire a ofertelor;

h) adresa la care se transmit ofertele;

i) limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele;

j) perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila;

k) criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/acordului-cadru.

Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de atribuire, in
termenul stabilit prin anuntul de participare simplificat. Autoritatea contractanta are obligatia de a raspunde, in
mod clar, complet si fara ambiguitati, pana la termenul stabilit in anuntul de participare simplificat. Autoritatea
contractanta are obligatia de a publica in SEAP raspunsul la solicitarile de clarificari fara a dezvalui identitatea
solicitantilor. Autoritatea contractanta are dreptul de a prelungi prin publicarea unei anunt de tip erata in SEAP
perioada stabilita in cazul in care raspunsul la solicitarile de clarificari modifica documentatia de atribuire.

Autoritatea contractanta are obligatia de a stabili perioada de depunere a ofertelor in functie de complexitatea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru si de cerintele specifice, astfel incat operatorii economici
interesati sa beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si pentru
pregatirea documentelor de calificare si selectie, daca sunt solicitate prin documentele achizitiei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport
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8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului responsabil de Achizitii Publice
- Conducatorii de compartimente

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Autoritatea contractanta poate decide desfasurarea procedurii simplificate:

I. INTR-O SINGURA ETAPA

Autoritatea contractanta are dreptul de a decide organizarea unei etape finale de licitatie electronica, caz in
care are obligatia de a preciza aceasta decizie iIn anuntul de participare simplificat si in documentatia de
atribuire.

Autoritatea contractanta aplica procedura simplificata prin mijloace electronice, situatie in care numai
operatorii economici inregistrati in SEAP pot depune oferta; prin exceptie, autoritatea contractanta nu utilizeaza
mijloacele electronice pentru derularea procedurii de atribuire simplificate.

Perioada minima intre data transmiterii anuntului de participare la procedura simplificata si data-limita de
depunere a ofertelor este de cel putin:

a. 10 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de servicii sau produse;

b. 6 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publici de produse de
complexitate redusa;

c. 15 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de lucrari.

II. IN MAI MULTE ETAPE CARE PRESUPUN ATAT SELECTIA CANDIDATILOR, CAT SI NEGOCIEREA SI
EVALUAREA OFERTELOR

In etapa a doua, autoritatea contractanta are obligatia de a transmite anuntul de participare simplificat, spre
publicare in SEAP, cu cel putin 10 zile inainte de data-limita pentru depunerea solicitarilor de participare, dar si
obligatia de a transmite simultan, tuturor candidatilor selectati, o invitatie de participare la etapa a doua;
perioada minima intre data transmiterii invitatiei de participare si data-limita de depunere a ofertelor este de cel
putin 10 zile. In cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de produse de
complexitate redusd, perioada minima este de cel putin 6 zile.

In cazul in care o situatie de urgenta, demonstrata in mod corespunzator de catre autoritatea contractanta,
face imposibil de respectat perioadele prevazute de lege, autoritatea contractanta poate stabili o perioada redusa
pentru depunerea solicitarilor de participare/ofertelor, care nu poate fi mai mica de 6 zile de la data transmiterii
spre publicare a anuntului de participare, respectiv transmiterii invitatiei de participare, in cazul atribuirii unui
contract de achizitie publica de servicii sau produse, respectiv de 9 zile, in cazul unui contract de achizitie
publica de lucrari.

Daca autoritatea contractanta decide sa solicite criterii de calificare si selectie, aceasta poate solicita doar
cerinte privind:

a) motive de excludere;

b) capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;

c) experienta similara.

In urma finalizarii procedurii simplificate, autoritatea contractanta are obligatia de a publica in SEAP un anunt
de atribuire in termen de 15 zile de la data incheierii contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, precum si
orice modificare a contractului/acordului-cadru.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
9. Responsabilitati 658
9.1. Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
9.2. Presedintele Comisiei de monitorizare
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Monitorizeaza procedura
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9.3. Seful Compartimentului responsabil de achizitii
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

9.4. Conducatorii de compartimente/persoanele desemnate

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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Editia: a Ill-a

MINISTERUL EDLICATIED NATIOMNALE PROCEDURA OPERATIONALA .
Revizia: 0
Colegiul National "Eudoxiu Gestionarea deseurilor Exemplar or.: .
Hurmuzachi" Radauti Cod: PO-ADM-20
Procedura Operationala privind
Gestionarea deseurilor
COD: PO-ADM-20
Editia: a III-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. privind . . .
Crt|responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 08.10.2018
1.2 Avizat kﬁi‘gfaescu Luminita Responsabil Comisie Monitorizare 08.10.2018
1.3 Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 08.10.2018
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, car(? se
Nr. dupa caz Epli
e Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in ]
crs s editiei sau
cadrul editiei o
J reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editial X X 12.09.2016
- Legislatie primara
2.2 Editia a II-a Modificari legislative (conform Ordinului 200/2016) 22.01.2018

- Legislatie secundara

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

- Legislatie primara structura din cadrul procedurii documentate prin
2.3 Editia a IlI-a ) ) 5 introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si 08.10.2018
- Legislatie secundara componente structurale minimale, respectiv Formular de

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.col{ul.. EX’ Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, = Director Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
3.2 Aplicare, | , Comisie Responsabil Comisie Lazarescu Luminita Mirela ~ 08.10.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ Administrator Stirbu Mihai 08.10.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste un set de reguli unitare in cadrul unitatii scolare cu privire la modul de gestionare a
deseurilor.

~_ee

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de gestionare a deseurilor in cadrul unitatii scolare prin stabilirea
etapelor de lucru, a persoanelor responsabile si a dispozitiilor legale in domeniu.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 132 /2010 privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 461/2010

HoH HHotarare nr. 856/2002 privind evidenta gestiunii deseurilor si pentru aprobarea listei cuprinzand
deseurile, 3nclusive deseurile periculoase, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 659 din 05/09/2002

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

Pagina 3/ 10



7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Deseuri

Deseuri valorificabile (refolosibile)

Deseuri nevalorificabile
Deseuri menajere
Deseuri periculoase

Gestionare

Ambalaj

Colectare

Valorificare

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Resturile tehnologice, produsele si materialele cu termene de garantie depasite,
produsele uzate fizic care nu mai au valoare de intrebuintare, precum si resturile
menajere.

Substante, materiale sau produse provenite din activitati industriale, agricole, din
constructii, transporturi, prestari de servicii si alte domenii de activitate, precum si
la consumul populatiei, ca atare sau ca materii prime secundare in circuitul
productiv, fara risc pentru mediul inconjurator si/sau sanatatea populatiei.

Deseuri pentru care nu se prevede, la un moment dat, valorificarea si care sunt
evacuate si eliminate in final in locuri/instalatii special destinate.

Provenite din sectorul casnic sau din sectoare similare, mica si marea industrie, -
sectorul public sau administrativ, comert, etc.

Toxice, inflamabile, explozive, radioactive, infectioase, spitalicesti sau de alta
natura, care prezinta direct sau indirect pericol pentru lumea vie.

Colectarea, transportul, valorifcarea si eliminarea inclusiv

supravegherea zonelor de depozitare dupa inchiderea acestora

deseurilor

Orice produs, indiferent de materialul din care este confectionat ori de natura
acestuia, destinat sa cuprinda bunuri in scopul retinerii, protejarii, manipularii,
distributiei si prezentarii acestora, de la materii prime la produse procesate, de la
producator pana la utilizator sau consumator. Produsul nereturnabil destinat
acelorasi scopuri este, de asemenea, considerat ambalaj.

Strangerea, sortarea, si/sau regruparea (depozitarea temporara) deseurilor, in
vederea transportului lor.

Orice operatiune ( dezmembrare, sortare, tdiere, maruntire , presare, balotare,
topire - turnare, pretratare, amestec etc) efectuata asupra unui deseu prin procedee
industriale, in vederea transformarii sale intr-o materie prima secundara sau sursa
de energie si, deci, a reutilizarii sale

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Pagina 4 /10



0z
B Ed Rl R

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Abrevierea

< m °’

Ap.
Ah.
LS.
EP

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aplicare

Aprobare

Arhivare

Inspectoratul Scolar Judetean
Entitate Publicg;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Prezenta procedura are ca scop primordial gestionarea a trei categorii de deseuri:
1. deseurilor de hartie si carton
2. deseuri de metal si plastic
3. deseuri de sticla

In institutiile publice, operationalizarea colectarii selective se realizeaza prin:

a) organizarea colectarii selective a deseurilor in interiorul institutiei publice;

b) incheierea unui contract de predare a deseurilor colectate selectiv cu un operator economic autorizat, care
sa preia deseurile colectate selectiv in vederea reciclarii/valorificarii corespunzatoare a acestora.

In scopul implementarii colectarii selective a deseurilor in cadrul institutiei, unitatea scolard este obligatad sa
desemneze un angajat din compartimentul administrativ sau de a delega responsabilitatea catre terti.

De asemenea, are obligatia de a elabora un plan de masuri privind colectarea selectiva a propriilor deseuri, pe
cele 3 categorii de deseuri care va contine urmatoarele informatii:

a) numele si datele de contact ale responsabilului cu organizarea colectarii selective la nivelul unitatii scolare;

b) descrierea organizarii colectarii selective (scop, tipuri de containere, planse cu precizarea amplasarii
locatiilor);

c) obligatiile angajatilor si masurile aplicabile in cazul nerespectarii indatoririlor;

d) modalitatea de stocare temporara a deseurilor colectate;

e) programul de instruire a angajatilor privind colectarea selectiva a deseurilor;

f) programul de raportare a rezultatelor;

g) programul de informare a vizitatorilor scolii;

h) detaliile contractului de predare a deseurilor colectate selectiv.

In cazul in care unitatea de invatamant deleaga responsabilitatea colectarii selective catre terti, obligativitatea
elaborarii planului de masuri privind colectarea selectiva revine tertei parti, in termen de 60 de zile de la data
intrarii In vigoare a contractului.

In vederea respectarii indatoririlor mai sus mentionate, scoala este obligata sa asigure finantarea pentru
colectarea selectiva a deseurilor generate in cadrul acesteia.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori
- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant
- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Saci pentru deseuri

- Containere
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8.3.2. Resurse umane:

- Director
- Personal responsabil deseuri

8.3.3. Resurse financiare:

Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Directorul scolii numeste prin decizie persoana responsabila cu implementarea colectdrii selective si are
drept rezultat includerea in fisa postului a acestuia, a atributiilor privind colectarea selectiva. In cazul in care
scoala deleaga responsabilitatea implementarii colectarii selective catre terti, sarcina numirii persoanei
responsabile revine tertei parti, in termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a contractului.

2. Se elaboreaza un plan de masuri privind colectarea selectiva a propriilor deseuri pe trei categorii: deseuri
de hartie si carton, deseuri de metal si plastic si deseuri de sticla.

3. Se implementeaza un sistem de colectare selectiva a deseurilor care trebuie sa respecte urmatoarele
conditii:

a) containerele si recipientele folosite pentru colectarea selectiva se inscriptioneaza cu denumirea
materialului/ materialelor pentru care sunt destinate;

b) in fiecare birou/incinta a unitatii de invatamant vor fi amplasate 3 recipiente de colectare selectiva a
deseurilor. Acestea vor avea urmatoarele culori, in functie de tipul de deseuri colectate: albastru pentru deseuri
de hartie si carton, galben pentru deseuri de metal si plastic si alb/verde pentru sticla alba/colorata;

c) pe fiecare etaj/nivel al scolii vor fi amplasate recipiente de colectare selectiva;

d) recipientele vor fi amplasate intr-un loc usor accesibil, marcat si indicat corespunzator;

e) fiecare scoald este obligatd sa infiinteze la intrarea iIn institutie un punct de colectare selectiva a
deseurilor destinat vizitatorilor si a asigure informarea acestora in acest scop, prin exemplificarea tipurilor de
deseuri corespunzatoare fiecarui container;

f) recipientele din interiorul cladirii apartinand scolii vor fi golite in functie de intensitatea activitatii/ritmul
de umplere de catre personalul insarcinat cu efectuarea curateniei;

g) marcarea containerelor in culorile prevazute la lit. b) se poate face prin vopsire, prin aplicare de folie
adeziva sau prin alt procedeu similar, pe minimum 20% din suprafata totala vizibila;

h) inscriptionarea si aplicarea marcajului colorat trebuie sa fie durabile si vizibile, astfel Incat sa se asigure
identificarea destinatiei containerelor si a recipientelor de colectare selectiva.

4. Se amenajeaza , in incinta institutiei, spatii de depozitare speciale care sunt puse la dispozitia operatorului
economic autorizat sa preia deseurile colectate selectiv. Numarul si capacitatea containerelor se calculeaza in
functie de cantitatea de deseuri colectate si de numarul lunar de goliri. Deseurile colectate selectiv se preiau la
intervale de timp de maximul 30 de zile, periodicitatea preluarii fiind stabilita in contractul incheiat intre scoala si
operatorul economic autorizat.

5. Unitatea scolara incheie un contract de predare a deseurilor colectate selectiv cu un operator economic
autorizat, care trebuie sa garanteze predarea deseurilor in vederea reciclarii si tratarii corespunzatoare, conform
legislatiei specifice in domeniu, fie prin forte proprii, fie prin delegarea responsabilitatii catre terti.

6. Unitatea scolara are datoria de a implementa un program de informare si instruire a propriilor angajati cu
privire la organizarea colectarii selective a deseurilor, fie prin forte proprii, fie prin delegarea responsabilitatii
catre terti. Personalul insarcinat cu efectuarea curateniei este instruit suplimentar. In cazul in care institutia
publica deleaga responsabilitatea implementarii colective catre terti, obligativitatea implementarii programului
revine tertei parti, in termen de 90 de zile de la data intrarii in vigoare a contractului.

7. Scoala tine evidenta cantitatilor de deseuri colectate selectiv. Prin urmare, deseurile colectate selectiv se
cantaresc la predare, iar cantitatile se consemneaza intr-un registru de evidenta a deseurilor colectate selectiv.
Datele din registru sunt raportate lunar catre Agentia Nationala pentru Protectia Mediului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.
9. Responsabilitati 693
Directorul unitatii scolare

- Implementeaza si monitorizeaza prezenta procedura;

- Aproba personalul ce se ocupa de colectarea si sortarea deseurilor;

- Incheie contractul de predare a deseurilor colectate selectiv cu un operator economic autorizat;

- Transmite datele din registru de evidenta la Agentia Nationala pentru Protectia Mediului.
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Personal esponsabil deseuri
- Asigura respectarea regulilor prevazute in prezenta procedura;
- Semneaza lista cu personalul ce va colecta si sorta deseurile;
- Colectarea corespunzatoare a deseurilor;
- Tine evidenta cantitatilor de deseuri colectate selectiv.

Pagina 8 /10



10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Administrativ Stirbu Mihai 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba INTEOER (L Arhivare
Crt exemplare

Registrul de evidenta a deseurilor
colectate selectiv

2. Evidenta gestiunii deseurilor
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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
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Colegiul National "Eudoxiu
Hurmuzachi" Radauti

MINISTERUL EDLICATIEI NATIONALFE

PROCEDURA OPERATIONALA

Achizitionarea si gestionarea manualelor scolare pentru
clasele V-VIII si IX -XII

Cod: PO-ADM-21

Procedura Operationala privind

Achizitionarea si gestionarea manualelor scolare pentru clasele V-VIII si IX -XII

COD: PO-ADM-21

Editia: a II-a, Revizia: 0, Data: 08.10.2018,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr.
Crt responsabilii/

1
1.1

1.2

1.3

Elemente
privind

operatiunea
2
Elaborat Cotlet Cristina Gabriela
Avizat Lé_zérescu Luminita
Mirela
Aprobat Puiu Adrian Nicolae

Numele si prenumele

Director

Functia

4

Administrator partimoniu

Responsabil Comisie Monitorizare

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.

Crt

1

Editia sau,
dupa caz,
revizia in

cadrul editiei

2

2.1 Editial X

- Legislatie primara

2.2 Editia a II-a

- Legislatie secundara

Componenta revizuita

X

Modalitatea reviziei

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
se aduc modificari in ceea ce priveste definirea termenilor,

structura din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
componente structurale minimale, respectiv Formular de

Editia: a Il-a
Revizia: 0
Exemplar nr.: 1
Data Semnatura
5 6
08.10.2018
08.10.2018
08.10.2018
Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
5
28.08.2018
08.10.2018

evidenta a modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.

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

procedurii
Nr. Scopul Ex. .
Crt difuzarii nr. COMPartiment
1 2 3 4
31 Aplicare, 1
" Informare
32 Aplicare, Comisie
" Informare Monitorizare
Aplicare,
3.3 Evidenta, 3 Administrativ

Arhivare

Functia
5
Director

Responsabil Comisie
Monitorizare

Administrator partimoniu
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4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a eficientiza achizitionarea si gestionarea manualelor pentru
disciplinele din curriculum-ul scolar pentru fiecare clasa si fiecare disciplina in fiecare an scolar.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura regimul manualelor scolare in invatamantul preuniversitar.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Administrativ
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 334/2002 privind Legea bibliotecilor, Republicata in Monitorul Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I, nr. 132 din 11 februarie 2005

- Ordonanta 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 85 din 30/01/2006

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016

- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din 22.01.201

- Ordin 5556/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a
centrelor de documentare si informare, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 757 din 27/10/2011

- Ordin 4775/2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 653 din 02/10/2009

- Ordin nr. 2062 din 09/06/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestionarea si
inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din
18/08/2000

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea 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 entitatii publice:

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
- Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Norme interne ale institutiei

- Codul de conduita al entitatii publice
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7. Definitii si abrevieri

9.

0 Conducatorul departamentului

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bad Bd B

7.1. Definitii ale termenilor:

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

(compartimentului)

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Ap.
Ah.
EP

Abrevierea

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aplicare

Aprobare

Arhivare

Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

Achizitionarea si gestionarea manualelor scolare pentru clasele V-VIII si IX -XII se realizeaza de catre
bibliotecarul liceului sau o persoana desemnata prin decizie interna de catre conducerea unitatii .

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori
- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant
- Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate In 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 entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

8.3.2. Resurse umane:

Directorul;

Bibliotecarul sau ;

Persoana desemnata de catre conducerea unitatii;
Profesorii diriginti.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. PROCESUL DE ACHIZITIONARE A MANUALELOR SCOLARE NOI SI RETIPARITE se desfisoara dupd cum
urmeaza:

Consultarea catalogului de manuale scolare aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice - Centrul
National de Examinare si Evaluare - Manuale digitale in fiecare an, de catre toate comisiile metodice din scoalg;

Ca urmare a consultarii catalogului manuale scolare comisiile metodice intocmesc procese verbale cu editurile
manualelor scolare ce vor fi retiparite sau noi;

Bibliotecarul sau responsabilul cu evidenta manualelor scolare va intocmi necesarul de manuale scolare
respectand procentul pentru fiecare clasa comunicat de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice. Pentru
manualele noi se va respecta numarul elevilor ce vor urma cursurile in anul scolar urmator (in speta clasa a VI a)
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Bibliotecarul sau responsabilul cu evidenta manualelor scolare va introduce datele in aplicatia Ministerulului
Educatiei si Cercetarii Stiintifice - Centrul National de Examinare si Evaluare - Manuale digitale dupa care va
extrage pentru listare documentul privind comanda de manuale scolare. Acest document va fi semnat de catre
conducerea unitatii si responsabilul cu manualele scolare,apoi insotit de copii de pe procesele verbale ale
comisiilor metodice va fi inaintat Inspectoratului Scolar Judetean in termenul stabilit de acesta.

Bibliotecarul sau responsabilul cu evidenta manualelor scolare este obligat sa respecte termenele stabilite de
catre IS] pentru transmiterea comenzilor de manuale

2. GESTIONAREA MANUALELOR SCOLARE

- primirea manualelor scolare se face de catre bibliotecar sau responsabilul cu manuale scolare in prezenta
comisiei de receptie din unitate.

- intocmirea notei de receptie si constatare de diferente;

- inregistrarea in contabilitate a manualelor scolare conform legii;

- inscrierea intr-un registru de evidenta , de catre bibliotecar a tuturor titlurilor manualelor primite conform
anexei nr. 1;

- numerotarea de catre bibliotecar a fiecarui manual conform registrului din Anexa 1;

- depozitarea manualelor scolare intr-un spatiu adecvat;

3. PREDAREA SI RECUPERAREA MANUALELOR SCOLARE DE LA ELEVI

In procesul de predare si recuperare a manualelor scolare bibliotecarul va fi ajutat de catre profesorii diriginti
de la fiecare clasa.
Predarea manualelor scolare catre elevi:

La inceputul anului scolar dirigintele vine cu lista elevilor inscrisi in clasa respectiva

Bibliotecarul intocmeste fise individuale pentru elevii inscrisi pe lista conform Anexei nr. 2

Dirigintele impreuna cu o echipa de elevi vor prelua manualele de la biblioteca precum si fisele in care vor
completa numarul de inventar al cartii primite precum si starea cartii;

Elevii vor semna de primire a cartilor,Bibliotecarul va semna de predare a cartilor iar dirigintele va
contrasemna fisele.

Restituirea manualelor scolare de catre elevi

Restituirea manualeor se face atunci cand se temina anul scolar sau in cazuri exceptionale cand elevul se
transfera sau pleaca din diferite motive;

Dirigintele va anunta bibliotecarul de orice schimbari ce au loc cu privire la miscarea elevilor si ajuta la
recuperarea manualeor scolare in caz de abandon scolar sau alte motive pentru care elevii pleaca din scoala;

La restituirea manualelor scolare bibliotecarul semneaza de primire a manualelor , elevul de predare a
manualelor scolare iar dirigintele contrasemneaza de predare.

In cazul in care un elev nu preda toate manualele acesta nu va primi documnetele personale la plecarea din
unitate.

Elevilor care pleaca din liceu, li se elibereaza de catre bibliotecar o adeverinta (Anexa nr.3) precum ca nu are
datorii la biblioteca. Adeverinta va fi prezentata la secretariatul liceului in vedera eliberarii actelor de studii si a
celorlalte documente.

Recuperarea manualelor prierdute se face prin inlocuirea manualelor vechi cu altele noi , acelasi autor si
editura.

Se interzice incasarea de sume banesti reprezentand c/v manuale pierdute.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie, de salariati,
educabili si tertii din exterior.

9. Responsabilitati 1514

Directorul
- Monitorizeaza prezenta procedura
- Asigura implementarea si respectarea prezentei proceduri
- Numeste prin decizie persoana responsabila cu manualele scolare

Bibliotecarul sau persoana desemnata de catre conducerea unitatii

- intocmeste si pastreaza evidenta manualelor scolare existente in unitatea de invatamant, pe care o
transmite responsabilului cu manualele scolare de la nivelul inspectoratului scolar;

- actualizeaza anual baza de date a manualelor scolare;

- iIntocmeste evidenta privind deficitul de manuale scolare, in vederea aprovizionarii unitatii scolare cu acele
manuale aflate in deficit, In functie de bugetul aprobat de catre Inspectoratul Scolar Judetean;

- caseaza manualele scolare care nu mai pot fi utilizate, din cauza gradului de uzura fizica si/sau morala,
precum si pe cele a caror viabilitate a expirat;

- distribuie si recupereaza manualele scolare catre elevi;

- la Inceput de an scolar si cand se impune pe tot parcursul anului se ocupa de distribuirea manualelor
scolare catre toti elevii din scoala.

- la sfarsitul anului scolar sau oricand pe parcursul anului scolar daca elevii pleaca din scoala din diferite
motive , bibliotecarul sau persoana desemnatda se ocupa de recuperarea in totalitate a manualelor scolare si
verifica starea lor

Profesorii dirigintii
- contribuie la procesul de distribuire si recuperare a manualelor scolare
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare
1 Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
2 Comisie Monitorizare k/ﬁigfsscu Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018
3  Administrativ Cotlat Cristina 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
Gabriela
13. Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare

1. Anexa nr.1 - Registru de evidenta
2. Anexa nr.2 - Fisa manuale
3. Anexa nr.3 - Adeverinta
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe

Pagina 8 /8

12

13

13

13

13





