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administratie Badoi George  |Distribuita
Informare 1 ’ .
electronic
informare 5 executie Profesori Toate cadrele Distribuita
didactice electronic
Aprobat,
DIRECTOR,

Dobrin Marius Daniel
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4. Scopul procedurii operationale
Scopul procedurii este
4.1.de a monitoriza starea de sanatate a elevilor unitatii, cadrelor didactice si a personalului
auxiliar;
4.2. de a interveni cu operativitate in situatiile aparute, in afara programului personalului
cabinetului medical scolar.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica elevilor din cadrul Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti, jud.
Arges si la agentii economici parteneri pentru activitatea de instruire practica, in afara
programului cabinetului medical scolar, prevazand modalitatea in care cadrele didactice si
medicale din scoala sustin functiile vitale pana la interventia cadrelor medicale de specialitate -
medicii de urgenta (serviciul SMURD).

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Procedura se aplica tuturor membrilor Comisiei.

5.3. Lista principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

e In cazul aparitiei unor situatii medicale de urgenta, in cadrul cladirii scolii, a spatiilor
anexe si curtea scolii cadrele didactice vor informa profesorul de serviciu pe scoala.

e Profesorul de serviciu pe scoala comunica cu asitenta scolara/ medicul scolar

e Profesorul de serviciu pe scoala comunica imediat conducerii unitatii scolare situatia
aparuta si daca nu exista personal medical specilizat, sau dacad este o urgenta majora,
apeleaza numarul de urgenta 112.

e Profesorul de serviciu pe scoala va gestiona situatia aparuta pana la interventia cadrelor
medicale specializate.

e Prezentarea pacientului la cabinetul medical sau a cadrelor medicale la locul accidentului.

e Etapele de acordare a primului ajutor sunt:

- sa se asigure locul accidentului;

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

- se iau masuri de prevenire pentru ca starea de fapt sa nu se Inrautifeasca.

-Personalul de prim ajutor trebuie sa examineze accidentatul, sa evalueze situatia si sa Inteleaga
cauzele care l-au provocat.

-Tratamentul aplicat in urma acestei evaluari nu trebuie sa contribuie la agravarea situatiei, se
apreciaza starea de constientd: Cum este respiratia? Care este culoarea fetei? Cum este pulsul?
Cum este pielea? Se examineaza corpul daca sunt urme de leziune externe sau traumatisme.
-Dupa evaluarea functiilor vitale se acorda primul ajutor:

se scutura umarul pacientului si se striga: "Sunteti treaz?"

daca nu exista nici o reactie se deschid caile de acces ale aerului si sa urmareste daca

pacientul respira.
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-Daca pacientul nu respira, dar are puls, se incepe respiratia artificiald. Daca nu respira si nu are
puls, se incep manevrele de resuscitare cardio-respiratorie. In tot acest timp pacientul este
asezat pe un plan dur, iar membrele inferioare sunt sustinute ridicate. Resuscitarea se opreste la
preluarea accidentatului de catre personalul medical calificat sau la reluarea functiilor vitale.
-Dacd pacientul si-a reluat functiile vitale, dar este inconstient se aseaza in pozitie laterala
stabild, pana la preluarea de catre personalul specializat.
e Se constituie un grup de 2-3 cadre didactice care acceseaza baza de date cu telefoanele
de contact ale parintilor / tutorilor legali ai elevilor si se anunta familia elevului.
e Profesorul de serviciu pe scoala va consemna in registrul de procese-verbale
evenimentul.

5.4. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

e Procedura se aplica tuturor elevilor unitdfii scolare, cadrelor didactice si personalului
auxiliar al Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti si la agentii economici
parteneri pentru activitatea de instruire practica.

e Procedura va fi aplicata de catre membri personalului medical calificat, cadre didactice,
profesori diriginti si profesorii de serviciu

e Membrii comisiei raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri cadrelor
didactice

e Directorii unitatii scolare si presedintele. sunt responsabili pentru implementarea |,
verificarea respectarii si mentinerea acestei proceduri.

e Comisia este responsabila de pastrarea  inregistrarilor realizate prin aplicarea
procedurii.

e Membrii Comisiei raspund de colectarea informatiilor, verificarea datelor si
inregistrarea acestora.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primara
a) Regulamentul de organizare si functionare al unititilor din invatamantul preuniversitar
aprobat prin OMEC 5447/31.08.2020 cu modificarile si completarile ulterioare.
b) Legea 84/1995, Legea invatamantului, completata si modificata
¢) Regulamentul de ordine interioara al Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti, jud.
Arges
d) Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
e) Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar
) Ordinul Ministrului Sanatatii si Familiei Nr. 653/2001

6.2. Legislatie secundara
e Note/adrese /precizdri MEN in vigoare

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
e Regulamentul intern al Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala
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7.1. Definitii ale termenilor

unei proceduri

Nr. Crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.
2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau

mai multor componente ale unei proceduri operationale,
actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

4, Starea de
constiinta

Pentru aprecierea starii de constiinta se va urmari raspunsul
victimei la stimuli auditivi, vizuali si durerosi, incercand sa
Se stabileasca un dialog cu acesta, zgaltaindu-1 usor de umeri
sau ciupindu-1. Daca victima nu raspunde si nu actioneaza
inseamna ca este inconstienta si se va trece la evaluarea
respiratiei si circulatiei

S. Respiratia

Verificarea respiratiei se face:

-privind:miscarile pieptului in timpul respiratiei(sau aburirea
unei oglinzi plasata in fata buzelor victimei)

-ascultand: zgomotele respiratorii, cu urechea apropiata de
gura si nasul victimei se poate auzi cum iese aerul

6. Editie a unei
proceduri

Forma inifiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. CTCDN Colegiului Tehnic ,,Costin D Nenitescu” Pitesti
3. M.E. Ministerul Educatiei

4, 1.S.J. Arges Inspectoratul Scolar Judetean Arges

5. C.A. Consiliul de Administratie

6. C.E.A.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

7. C.P. Consiliul profesoral

8. S Secretarul comisieli

9. C.D. Cadru didactic

10. D. Director

11. |D.A. Director adjunct

12. | P.V. Proces — verbal

13. | ROFUIP Regulament de organizare si functionare a unitatilor de
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invatamant preuniversitar
14. | ARACIP Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul
Preuniversitar
15. | SMURD Serviciul Mobil de Urgenta si Descarcerare
16. | SMC Sistem de Management al Calitatii
16. | C.C. Consiliu de Curriculum

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Un management eficient trebuie sa asigure elevilor, profesorilor si personalului auxiliar
conditii de siguranta, in conformitate cu legislatia in vigoare.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista documentelor utilizate:

Formular electronic/letric al convocatorului membrilor CA,;

Fisa de atributii a lucratorului desemnat cu acordarea primului ajutor;
Fisa de atributii a presedintelui Comisiei de Crucea Rosie

Decizia de constituire a Comisiei medicale scolare.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a asigura
functionarea optima si eficienta a activitatii Comisiei pentru asigurarea serviciilor medicale de
urgenta.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru optimizarea si eficientizarea activitatii Comisiei pentru asigurarea serviciilor
medicale de urgenta, documentele utilizate in acest sens sunt realizate in termenul legal si
distribuite catre cei care au atributii in acest sens, conform deciziei.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse umane
Personalul desemnat prin fisa postului si Notele de serviciu sa desfasoare aceasta
activitate.

8.3.2. Resurse materiale
- cabinet medical;
- trusa/punct de prim ajutor;
- mobilier specific;
- fax, copiator, linie telefonica;
- climat ambiental situat la parametrii optimi (temperaturd, umiditate, luminozitate,
nivel de zgomot, etc.).

8.3.3. Resurse financiare
Bugetul propriu al stucturii
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8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea activitatii
Obiective Obiective Activitati Actiuni/ Indicatori | Valoa Riscuri
generale specifice Operatii
de re
performan | tintd
ta a
indic.
de
perfor
m
Organizareasi | Organizarea si Completarea fiselor 1. Completarea anamnezei de Nr. activitati | 100% Posibilitatea
functionarea functionarea medicale-anamneza cétre medicul scolar si realizate / nr. intocmirii
Colegiului unitatii de pentru elevii liceului verificarea fiselor medicale; activitati incorecte a
Tehnic Costin invatamant cu si a carnetelor de 2.constituire, prin decizie a planificate documentelor
D Nenitescu respectarea sanatate pentru directorului unitatii, a comisiei necesare
Pitesti cu legislatiei angajati. de acordare a primului ajutor in organizarii si
respectarea aplicabile pe 2. Completarea- caz de urgente; desfasurarii, in
legislatiei parcursul anului actualizarea bazei de | 3. Reglementari si instructiuni conditii optime
aplicabile pe scolar date de contact ale privind acordarea primului a activitatilor.
parcursul parintilor elevilor si ajutor, completarea bazei de date Utilizarea
anului scolar ale reprezentantilor de contact; incorectd a

legali ale acestora.

Persoana cu sarcini in domeniul
acordarii primului ajutor
elaboreaza:

-Instructiuni de acordare a
primului ajutor i atributii ale
salariatilor la locurile de munca;
- Masuri speciale de prevenire a
bolilor profesionale la locul de
munca;

- Instructiuni specifice ce trebuie
respectate la pregatirea locului si
pe timpul acordarii primului
ajutor pana la preluarea
SMURD;

-Atributiunile responsabilului
Cu acordarea primului ajutor in
caz de urgenta medicala;
-Reglementari privind
asigurarea cailor de circulatie si
transportarea bolnavului.
-Intocmirea Planului de acordare
a primului ajutor in cabinetul
scolar si in toate locurile din
institutie.

4. Validarea fisei postului
(asistent si medic scolar).

documentelor.

Lipsa
coordonarii
intre agentii
implicati in
procesul
acordarii
primului ajutor.

8.4.2. Derularea activitatii

e In cazul aparitiei unor situatii medicale de urgenta, in cadrul cladirii scolii,

a spatiilor

anexe si curtea scolii cadrele didactice vor informa profesorul de serviciu pe scoala.
e Profesorul de serviciu pe scoala comunica imediat conducerii unitatii scolare situatia
aparuta si apeleaza numarul de urgenta 112.
e Profesorul de serviciu pe scoala va gestiona situatia aparuta pana la interventia cadrelor
medicale specializate.
e Prezentarea pacientului la cabinetul medical sau a cadrelor medicale la locul accidentului.
e Etapele de acordare a primului ajutor sunt:
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- sa se asigure locul accidentului;
- se asigura securitatea persoanei accidentate, a celor din jur si a salvatorului;
- se 1au masuri de prevenire pentru ca starea de fapt sa nu se inrautateasca.
-Personalul de prim ajutor trebuie sd examineze accidentatul, sa evalueze situatia si sd inteleaga
cauzele care l-au provocat.
-Tratamentul aplicat in urma acestei evaluari nu trebuie sa contribuie la agravarea situatiei, se
apreciaza starea de constientd: Cum este respiragia? Care este culoarea fetei? Cum este pulsul?
Cum este pielea? Se examineaza corpul daca sunt urme de leziune externe sau traumatisme.
-Dupa evaluarea functiilor vitale se acorda primul ajutor:
se scuturd umarul pacientului si se striga: "Sunteti treaz?"
daca nu exista nici o reactie se deschid caile de acces ale aerului si sa urmareste daca
pacientul respira.
-Daca pacientul nu respira, dar are puls, se Incepe respiratia artificiala. Daca nu respira si nu are
puls, se incep manevrele de resuscitare cardio-respiratorie. In tot acest timp pacientul este
asezat pe un plan dur, iar membrele inferioare sunt sustinute ridicate. Resuscitarea se opreste la
preluarea accidentatului de catre personalul medical calificat sau la reluarea functiilor vitale.
-Daca pacientul si-a reluat functiile vitale, dar este inconstient se aseaza in pozitie laterala
stabild, pana la preluarea de catre personalul specializat.

e Se constituie un grup de 2-3 cadre didactice care acceseaza baza de date cu telefoanele

de contact ale parintilor / tutorilor legali ai elevilor si se anunta familia elevului.
e Profesorul de serviciu pe scoala va consemna in registrul de procese verbale
evenimentul.

8.4.3 Modul de lucru / Diagrama flux:
ACORDAREA PRIMULUI AJUTOR iN CAZ DE PIERDEREA CUNOSTINTEI
PREZENTAREA PACIENTULUI
ASIGURAREA LOCULUI ACCIDENTULUI

EXAMINARE

EVALUARE SOLICITARE 112

(STAREA DE CONSTIENTA, RESPIRATIE, CIRCULATIE, LEZIUNI EXTERNE,
LEZIUNI INTERNE)

(NU) (W)
RESPIRATIE ARTIFICIALA MASAJ CARDIAC EXTERN
RELUAREA FUNCTIILOR VITALE PRELUAREA DE CATRE

SMURD
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8.4.4. Valorificarea rezultatelor
o Se va verifica de catre director: analiza gradului de realizare a indicatorilor de
performanta asociati activitatii; furnizarea datelor si informatiilor cu privire la realizarea
obiectivelor specifice, identificarea masurilor de imbunatatire a procesului operational,
cunoasterea legislatiei din activitatea de acordare a primului ajutor in situatii medicale de
urgenta si de protectie civila.

. Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind activitatea de acordare a
primului ajutor.
. Constientizarea elevilor si a lucratorilor asupra necesitatii si utilitatii respectarii

normelor de acordare a primului ajutor.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Directorul:

e impreund cu C.A., definitiveaza listele cu elevii inmatriculati.

e prin decizie, desemneazd si avizeazd membrii componenti ai comisiei de acordare a
primului ajutor prin intocmirea fiselor de post, care vor fi inregistrate de catre secretarul
scolii.

e Sa asigure locul adecvat desfasurarii actiunii de prim ajutor in scoala si punerea la
dispozitie a liniei telefonice pentru apelarea numarului de urgenta;

e exista riscuri semnificative: nerealizare liste, nerealizare grafic; refuzul cadrului didactic de
a face parte din comisie; nerespectarea graficului din anumite motive bine intemeiate;
nelnregistrarea deciziei.

e Sa asigure transportul pana la proxima unitate spitaliceasca in cazul lipsei ambulantei.

e Sa asigure din buget intern echipamentul necesar aqcordaprii primului ajutor-trusa medicala
conform normelor legislative in vigoare.

9.2. Directorul adjunct:

e realizeaza fisele de atributii pentru asistentul medical, doctorul scolar, presedintele

comisiei de Crucea Rosie, secretarul si membrii comisiei.

e D.A. preda S. toate documentele specifice, nu mai tarziu de inceperea anului scolar,

care le arhiveaza.

e D.A. prezintd raportarea privind desfdasurarea activitatilor comisiei in C.P. de final de
semestru, care valideaza aceasta raportare si care e consemnata in P.V. al C.P.

e exista riscuri semnificative: Lipsa foi matricole netransmise, Neintrunirea C.C.,
Nerealizarea fiselor de atributii, , Neintocmirea P.V., Neinregistrarea P.V. si a fiselor,
Neredactarea raportului, Neprezentarea lui in C.P.

e Sa asigure insotirea minorilor in ambulanta de catre un profesor de serviciu sau diriginte
pana la sosirea parintilor.

9.3. Secretarul:

afiseaza graficele la avizierul scolii.

C.D. 51 S. iau la cunostinta atributiile ce le revin si preiau documentele.
S. inregistreaza P.V si fisele.

S. afigseaza graficele la avizierul scolii.

Sa puna la dispozitie linia telefonica
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o exista riscuri semnificative: Sa nu se predea si sa nu se arhiveze documentele

Neconsemnarea in registrul matricol si in catalogul clasei a datelor de contact ale parintilor, sa
fie secretariatul Inchis cand se solicita aceste date.

9.4. Cadrul didactic:

e C.D. si S. iau la cunostintd atributiile ce le revin pentru bune derulare a acordarii
primului ajutor, semneaza fisele si P.V. de prelucrare a instructajelor si preiau documentele.

e exista riscuri semnificative: Nesemnarea fiselor, Neintocmirea P.V., Neinregistrarea
P.V. si a fiselor, Sa nu vind medicul/asistentul/profesorul la serviciu, Sa nu fie profesor de
serviciu pe scoald. Sa nu aiba acces la trusa medicald, Trusa medicala sa nu fie echipata
corespunzator.

10. Cuprins
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
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reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
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9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
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