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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 unitara pentru stabilirea activitatilor caracteristice
in vederea prevenirii si stingerii incendiilor.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste 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 stabilirea activitatilor caracteristice in vederea prevenirii si stingerii incendiilor.

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

Activitatea procedurata este initiata de conducerea institutiei si are la baza necesitatea protejarii personalului
si a bunurilor materiale ale institutiei impotriva actiunii distructive ale unui incendiu sau ale unor situatii de
urgenta (calamitati, catastrofe, dezastre, etc).

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:

- Ordinul nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor, publicat in
Monitorul Oficial nr. 216 din 29 martie 2007

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

- 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 ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

_ (@]
S PPN U e wN s gZ

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP

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.

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;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, 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
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Conducatorul asigura organizarea activitatii de aparare Impotriva incendiilor prin emiterea urmatoarelor
documente:

a) instructiuni de aparare impotriva incendiilor si atributii ale salariatilor la locurile de munca;

b) reglementarea lucrului cu foc deschis si a fumatului;

c) organizarea instruirii personalului;

d) dispozitie de sistare a lucrarilor de constructii/oprire a functionarii ori utilizarii constructiilor/amenajarilor,
in cazul anularii avizului/autorizatiei de securitate la incendiu;

e) reguli si masuri de aparare Impotriva incendiilor la utilizarea, manipularea, transportul si depozitarea
substantelor periculoase specifice produselor sale.

Institutia asigura urmatoarele documente si evidente specifice apararii impotriva incendiilor:

a) documentatia tehnica specifica, conform legii: scenarii de securitate la incendiu, identificarea si analiza
riscurilor de incendiu etc.;

b) avize/autorizatii de securitate la incendiu, insotite de documentele vizate spre neschimbare care au stat la
baza emiterii lor;

c) certificate CE, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru mijloacele tehnice de aparare
impotriva incendiilor si echipamentele specifice de protectie utilizate;

d) registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

e) organizarea apararii impotriva incendiilor la locul de munca;

f) fisele de instruire, conform reglementarilor specifice;

g) lista cu substantele periculoase, clasificate potrivit legii;

h) rapoartele intocmite In urma controalelor autoritatii de stat si masurile si actiunile proprii sau rezultate in
urma constatarilor autoritatilor de control pentru respectarea reglementarilor in domeniu.

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, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)

- Hartie xerox

- Dosare

- Mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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- Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Organizarea apararii impotriva incendiilor la locul de munca consta in:

a) prevenirea incendiilor, prin luarea in evidenta a materialelor si dotarilor tehnologice care prezinta pericol de
incendiu, a surselor posibile de aprindere ce pot aparea si a mijloacelor care le pot genera, precum si prin
stabilirea si aplicarea masurilor specifice de prevenire a incendiilor;

b) organizarea interventiei de stingere a incendiilor;

c) afisarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor;

d) organizarea salvarii utilizatorilor si a evacuarii bunurilor, prin intocmirea si afisarea planurilor de protectie
specifice si prin mentinerea conditiilor de evacuare pe traseele stabilite;

e) elaborarea documentelor specifice de instruire la locul de munca, desfasurarea propriu-zisa si verificarea
efectuarii acesteia;

f) marcarea pericolului de incendiu prin montarea indicatoarelor de securitate sau a altor inscriptii ori mijloace
de atentionare.

La stabilirea masurilor specifice de prevenire a incendiilor se au in vedere:

a) prevenirea manifestarii surselor specifice de aprindere;

b) gestionarea materialelor si a deseurilor combustibile susceptibile a se aprinde, cu respectarea normelor
specifice de prevenire a incendiilor;

c) dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor, prevazute in documentatia tehnica de
proiectare;

d) verificarea spatiilor la terminarea programului de lucru;

e) mentinerea parametrilor tehnologici in limitele normate, pe timpul exploatarii diferitelor instalatii,
echipamente si utilaje tehnologice.

Organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munca cuprinde:

a) stabilirea mijloacelor tehnice de alarmare si de alertare in caz de incendiu a personalului de la locul de
munca, a serviciilor profesioniste/voluntare/private pentru situatii de urgenta, a conducatorului locului de munca,
precum si a specialistilor si a altor forte stabilite sa participe la stingerea incendiilor;

b) stabilirea sistemelor, instalatiilor si a dispozitivelor de limitare a propagarii si de stingere a incendiilor, a
stingatoarelor si a altor aparate de stins incendii, a mijloacelor de salvare si de protectie a personalului,
precizandu-se numarul de mijloace tehnice care trebuie sa existe la fiecare loc de munca;

c) stabilirea componentei echipelor care trebuie sa asigure salvarea si evacuarea persoanelor/bunurilor, pe
schimburi de lucru si in afara programului;

d) organizarea efectiva a interventiei, prin nominalizarea celor care trebuie sa utilizeze sau sa puna in
functiune mijloacele tehnice din dotare de stingere si de limitare a propagarii arderii ori sa efectueze manevre
sau alte operatiuni la instalatiile utilitare si, dupa caz, la echipamente si utilaje tehnologice.

Interventia la locul de munca presupune:

a) alarmarea imediata a personalului de la locul de munca sau a utilizatorilor prin mijloace specifice, anuntarea
incendiului la fortele de interventie, precum si la dispecerat, acolo unde acesta este constituit;

b) salvarea rapida si in siguranta a personalului, conform planurilor stabilite;

c) intreruperea alimentarii cu energie electrica, gaze si fluide combustibile a consumatorilor si efectuarea altor
interventii specifice la instalatii si utilaje de catre persoanele anume desemnate;

d) actionarea asupra focarului de incendiu cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor din dotare si
verificarea intrarii in functiune a instalatiilor si a sistemelor automate si, dupa caz, actionarea lor manuala;

e) evacuarea bunurilor periclitate de incendiu si protejarea echipamentelor care pot fi deteriorate in timpul
interventiei;

f) protectia personalului de interventie impotriva efectelor negative ale incendiului: temperatura, fum, gaze
toxice;

g) verificarea amanuntita a locurilor in care se poate propaga incendiul si unde pot aparea focare noi,
actionandu-se pentru stingerea acestora.

Planurile de protectie impotriva incendiilor sunt:
a) planul de evacuare a persoanelor;
b) planul de depozitare si de evacuare a materialelor clasificate conform legii ca fiind periculoase;
c) planul de interventie.

Exercitiile si aplicatiile vizeaza modul in care se executa:
a) alarmarea;
b) evacuarea;

Pagina 6 /9



c) stingerea incendiului.

Exercitiile de interventie se efectueaza:

a) planificat, pe baza de grafic, astfel incat la acestea sa participe esalonat toti salariatii cu atributii de
interventie de la locurile de muncag;

b) inopinat, de catre conducator, autoritatile de control sau de alti factori de decizie;

c) planificat, pe baza de grafic, cu personalul serviciului privat pentru situatii de urgenta.

Instructiunile de aparare impotriva incendiilor, se elaboreaza pentru locurile de munca stabilite de conducator,
obligatoriu pentru toate locurile cu risc de incendiu.
Instructiunile de aparare impotriva incendiilor cuprind:

a) prevederile specifice de aparare impotriva incendiilor din reglementarile in vigoare;

b) obligatiile salariatilor privind apararea impotriva incendiilor;

c) regulile si masurile specifice de aparare impotriva incendiilor pentru exploatarea instalatiilor potrivit
conditiilor tehnice, tehnologice si organizatorice locale, precum si pentru reparatii, revizii, intretinere, oprire si
punere in functiune;

d) evidentierea elementelor care determina riscul de incendiu sau de explozie;

e) prezentarea pericolelor care pot aparea in caz de incendiu, cum sunt intoxicarile, arsurile, traumatismele,
electrocutarea, iradierea etc., precum si a regulilor si masurilor de prevenire a acestora.

Instructiunile de aparare impotriva incendiilor se elaboreaza de seful sectorului de activitate, instalatie, sectie,
atelier, se verifica de cadrul tehnic sau de persoana desemnata sa indeplineasca atributii de aparare impotriva
incendiilor si se aproba de conducator.

Instructiunile de aparare impotriva incendiilor se afiseaza, in intregime sau in sinteza, in functie de volumul lor
si de conditiile de la locul de munca respectiv.

Un exemplar al tuturor instructiunilor de aparare impotriva incendiilor se pastreaza la cadrul tehnic sau la
persoana desemnata sa indeplineasca atributii de aparare impotriva incendiilor.

Salariatii de la locurile de munca pentru care s-au intocmit instructiunile au obligatia sa le studieze, sa le
insuseasca si sa le aplice.

Instructiunile de aparare impotriva incendiilor se completeaza in toate cazurile cu informatiile din planurile de
interventie, acolo unde acestea sunt intocmite.

Instructiunile de aparare impotriva incendiilor se actualizeaza la modificari, modernizari, dezvoltari, reprofilari
si la aparitia unor noi reglementari.

Fiecare instructiune de aparare impotriva incendiilor trebuie sa aiba inscrisa data intocmirii/reviziei si data
aprobarii.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Lucratorii care aplica masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a lucratorilor
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Salariatii unitatii

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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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 14.02.2019 X X
Scopul procedurii;
Domeniul de aplicare;
2 Revizial 13.07.2020 Documente de referinta;  Modificari legislative
Descrierea activitatii sau
procesului; Anexe
Legislatie primara;
3 Editia a II-a 29.08.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului;
Editia a III-
4 a ’ 15.09.2022 X X
Documente de referinta;
5 Editia a IV-a 08.05.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
6 Revizial 19.07.2023 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retrageru vigoare
1 Cimpanu Monica 19.07.2023 19.07.2023 19.07.2023
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 19.07.2023 19.07.2023 19.07.2023
3 CEAC Gherman Diana Mihaela 19.07.2023 19.07.2023 19.07.2023
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
1 Organizarea apararii impotriva
incendiilor
Planul de evacuare
3 Planul de interventie - structura cadru
4 Mijloace tehnice de aparare impotriva
incendiilor
5 Evidenta exercitiilor de interventie
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- 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 care face obiectul acestei proceduri.

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

Cuprins

N N = = =
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Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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