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Nr. dupa caz Al
o E Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitarad privind acordarea primului ajutor in caz de
accidente elevi.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea acordarea primului ajutor in caz de accidente elevi.
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.

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.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

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

- Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

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

- Alte acte normative

Pagina 3/ 8



1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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 unitate.

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 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;.

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

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;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Daca un elev sufera un accident in incinta scolii in timpul orelor de curs sau al altor activitati cu caracter
scolar, impunandu-se acordarea primului ajutor, profesorul de la clasad/supraveghetor anuntda atat cabinetul
medical al scolii pentru evaluarea situatiei date cat si profesorul de serviciu pe scoala.

Daca reprezentantul cabinetului medical nu este prezent, profesorul clasei va apela la serviciul 112,
comunicand problema intervenita.

Profesorul de serviciu va supraveghea preluarea cazului de cadre medicale specializate si va contacta
dirigintele clasei pentru a se comunica evenimentul familiei.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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.

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 Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

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

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Procedura are urmatorii pasi:

- anuntarea personalului medical si deplasarea acestuia la locul unde se gaseste pacientul, daca acesta este
netransportabil.
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 inrautateasca;

- 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 constienta si gravitatea accidentului:
- Se scutura umarul pacientului si se striga: "Sunteti treaz?"
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- 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:

- 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;

- Dacd nu respirad si nu are puls, se incep manevrele de resuscitare cardio-respiratorie. In tot acest timp
pacientul este asezat pe un plan dur, iar membrele inferioare sunt sustinute ridicate.

- Resuscitarea se opreste la preluarea accidentatului de catre personalul medical calificat sau la reluarea
functiilor vitale;

- Daca pacientul si-a reluat functiile vitale, dar este inconstient se aseaza in pozitie laterala stabila, pana la
preluarea de catre personalul specializat;

- Se apeleaza numarului unic 112 in cazurile ce nu pot fi gestionate de catre personalul scolar;

- Preluarea pacientului de catre serviciul de urgenta;

- Se anunta parintii elevului de catre secretariatul unitatii.

In paralel, se vor desfisura activitati:
- de informare a elevilor pe teme medicale;
- activitati educative extrascolare cu specific medical;
- inregistrarea si monitorizarea, elevilor cu probleme grave de sanatate.

ACORDAREA PRIMULUI AJUTOR IN CAZ DE HEMORAGII
Se opreste sangerarea, aplicand presiune direct pe rana.

1. Se va evita contactul cu sangele victimei. Se va cere victimei sa aplice singura presiune asupra ranii. Se va
ajuta victima sa se aseze usor in pozitie culcata.

2. Se anunta medicul scolii sau serviciile 112.

3. Se apasa rana direct si tare, folosind o bucata de panza.

4. Se tine apasat pana la sosirea ajutoarelor.

- Se aplica si un bandaj pentru compresie, in scopul opririi hemoragiei (folosirea trusei de prim ajutor)

1. Se scoate bandajul din ambalaj.

2. Se pune o compresa pe rana.

3. Se infasureaza bandajul strans in jurul compresei, pentru a exercita presiune asupra ranii.

4. Se leaga capetele bandajului.

5. Daca rana continua sa sangereze, se mai infasureaza un bandaj deasupra primului. Nu se scoate primul
bandaj.

Blocarea cailor respiratorii cu corpi straini

Copii care au inhalat diverse obiecte straine trebuie examinati de un medic specialist.

In cazul obstructiei mecanice a cailor respiratorii, ce apare in special cand particulele alimentare ajung in
trahee, se poate aplica manevra de dezobstructie, numita si Heimlich.

In situatia aceasta se va incuraja copilul sa tuseasca, fira a mai face altceva.

Daca victima prezinta semne de obstructie severa a cailor aeriene si este constienta se aplica pana la 5 lovituri
pe spate, interscapular.

Salvatorul se pozitioneaza lateral si usor in spatele victimei, va sprijini cu o mana pieptul victimei si o inclina
usor inainte, altfel incat, atunci cand corpul strain va fi dislocat, sd se deplaseze mai degraba spre cavitatea
bucala decat sa alunece mai jos, in caile aeriene. Cu podul palmei celelaltei maini va administra pana la 5 lovituri
intre omoplati.

Dupa fiecare lovitura se va verifica daca a fost inlaturat obstacolul. Scopul nu este acela de a aplica toate cele
5 lovituri, ci ca fiecare din acestea sa fie capabila sa disloce corpul strain. Daca dupa cele 5 lovituri intre omoplati
corpul strdin nu a fost inlaturat, se efectueaza 5 comprimari abdominale bruste. Salvatorul se pozitioneaza in
spatele victimei, cu ambele brate in jurul partii superioare a abdomenului acesteia, va inclina usor victima
inainte, va plasa pumnul intre ombilic si apendicele xifoid, va prinde pumnul cu cealalta ména si va comprima in
sus si Inapoi. Va repeta de maxim 5 ori aceastda manevra.

Primul ajutor in caz de muscatura de capusa

Cele mai multe muscaturi de capusa sunt nedureroase si provoaca doar semne si simptome minore, cum ar fi
schimbarea culorii pielii, inflamatie locala sau aparitia durerii. In unele cazuri insa, capusele transmit bacterii
care cauzeaza boli grave precum boala Lyme sau febra patata a Muntilor Stancosi (febra Rocky Mountain).
Pentru ca o capusa sa transmita boala Lyme, este nevoie ca parazitul sa ramana atasat de pielea unei persoane
cel putin 36 de ore. Alte infectii pot fi transferate in decurs de cateva ore sau chiar minute.
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Pentru a indeparta capusa in mod eficient:

- se utilizeaza un instrument adecvat, fie o penseta, fie un instrument special de indepartare a capuselor, care
permite apucarea ferma a capusei, cat mai aproape de piele. Aceste instrumente ajuta la minimizarea riscului de
rupere a corpului capusei si la eliberarea substantelor potential periculoase in organism.

- tehnica de indepartare a capusei: prinde capusa cat mai aproape de piele, apoi trage usor si constant in sus,
fara a o rasuci sau zdrobi, fiindca in acest caz se poate ajunge la eliberarea bacteriilor si a altor substante
periculoase in organism, ceea ce creste riscul de infectie.

- se curata si dezinfecteaza zona muscaturii: dupa indepartarea capusei se spala zona muscaturii cu apa si
sapun. Apoi se aplica un antiseptic sau alcool pe zona infectata, pentru prevenirea infectiilor. Este important sa se
mentina zona curata si uscata in zilele urmatoare, pentru a minimiza riscul de infectie.

Este recomandat consult medical de urgenta in cazul in care nu se poate indeparta complet capusa sau in cazul
in care pacientul dezvolta: durere de cap severa, dificultati de respiratie, eruptie cutanata, durere in locul
muscaturii, schimbarea culorii pielii.
monitorizeaza simptomele si consulta medicul: daca apar semne de infectie sau de boala transmisa de capusa:
eritem, febra, dureri de cap, slabiciune, inflamatie in zona muscata. Este esential controlul medical pentru
evaluare si tratament adecvat.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Directorul unitatii scolare
- Aproba procedura;
- Asigura mentinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura;

Personalul medical al scolii
- Acorda primul ajutor conform procedurii descrise mai sus
- Asigura implementarea procedurii

Comisia CEAC

- Asigura revizuirea anuala a procedurii
- Asigura respectarea standardelor si a principiilor ce stau la baza aplicarii procedurii
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 30.01.2024 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Revizial 04.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . o Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii  retragerii vigoare
1 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele
Comisiilor de specialitate si in dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

1
1
1
2
2
3
Definitii si abrevieri 4
5
7
8
Anexe 8
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