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Evidenta modificarilor:
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2014 Ipate Sanduleanu
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale
Scopul Exemplar nr. | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii prenumele primirii
Informare | 1 Management Director | Mirela-Ofelia
Sanduleanu
Arhivare | 2 Secretariat Secretar Dorina- Distribuita
Violeta electronic
Criclevit
Informare | 3 Executie Responsabil | Nelu Tibichi | Distribuita
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Informare | 4 Executie Responsabil Roxana Distribuita
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1. Scop
In aceasta procedurd se prezinti modul de functionare a laboratoarelor de fizica —
chimie — biologie din Liceul Teoretic ”Nicolae lorga” Botosani.

2. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica de catre intreg personalul implicat in activitatile desfasurate in cadrul
laboratoarelor de fizica — chimie — biologie (cadre didactice, laborant, elevi, personalul din
serviciul contabilitate).

3. Definitii, prescurtari

3.1. Definitii

Conform SR EN ISO 9000: 2006 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular.

3.2. Prescurtari

CP — Consiliul profesoral

CA — Consiliul de administratie

ROFUIP — Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatimant
preuniversitar

ROF — Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Teoretic “Nicolae lorga”
Botosani

CSSM — Comitetului de securitate si sanatate Tn munca

IPSSM — Instructiune proprie de securitate si sandtate in munca

4. Documente de referinta/Cadrul legislativ

= SR EN ISO 9000: 2006 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

= SR EN ISO 9001: 2008 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

= Normativ de dotare minimala pentru clasele V-VIII, O.M. nr. 3468/23.03.2006;

= Regulamentul de organizare si functionare a unitdfilor de invatdmant preuniversitar
(OMEN 5115/2014),

= Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Teoretic ”Nicolae Iorga” Botosani;

= Legeanr.319 din 14 iulie 2006 — Legea securitatii si sanatatii Tn munca;
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HG 1425/2006 — pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii nr 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Instructii proprii de securitate si sdndtate Tn munca, aplicabile.

PO 22
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5. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Delacine Int|ra“ Ce Subprocese Responsabili Cui ITsm Ce
1. Planificare proces
Director Politica  |1.1..Stabilirea  obiectivelor| Director | Profesor de | Obiective de
privind calitatii pentru activitatile fizica, chimie,| performanta
calitatea in |desfagurate in laboratoarele biologie Pasii de urmat
activitatea |de fizica-chimie-biologie intr-o procedura
didactica documentata
2. Efectuare proces
CSSM Decizie de |2.1. Elaborarea si afisarea in/Profesor de| Profesor de IPSSM
elaborare a |locuri vizibile a [IPSSM fizica, |fizica, chimie,
IPSSM pentru laboratoarele de fizica{ chimie, biologie
chimie-biologie: biologie Laborant
Elaborare Laborant
Afisare
CSSM Registrul de (2.2. Instruirea tuturor elevilor{Profesor de CSSM Registru de PV
procese- |privind IPSSM 1in prima ord| fizica, privind
verbale privind|de curs a fiecarui an scolar Y | chimie, efectuarea
prelucrarea |Elevii vor semna procesul-| biologie instruirilor in
Profesor de IPSSM in |verbal de instruire laboratorul de
fizica, chimie,| laboratoarele |Evidenta efectuarii instruirilor fizica, chimie,
biologie de fizica- |in laboratoarele de fizica- biologie
chimie-  |chimie-biologie este asigurata completat
biologie  |prin consemnarea in Registru
IPSSM de PV privind efectuarea
instruirilor in laboratoarele de
fizica-chimie-biologie
Riscuri semnificative: Sa
existe elevi absenti la ora in
care se prelucreaza IPSSM in
laboratorul de chimie; acesti
elevi vor fi instruiti separat.
Profesor de | Fisa de lucru |2.3. Reinstruirea din IPSSM|Profesor de, CSSM Registru de PV

fizica, chimie,
biologie

de laborator
IPSSM

si din continutul Fisei de
lucru la inceputul fiecarei
activitati practice desfasurate
in cadrul laboratoarele de
fizica-chimie-biologie.

Instruiri  suplimentare
Evidenta este asiguratd prin
consemnarea 1n Registru de

PV privind efectuarea

fizica,
chimie,
biologie
Laborant

privind
efectuarea
instruirilor In
laboratorul de
fizica, chimie,
biologie
completat

PO 22




CALITATI

MANAGEMENTUL
UNITATILOR DE
INVATAMANT

Compartimentul
MANAGEMENTUL

Procedura operationald

FUNCTIONAREA LABORATOARELOR DE FIZICA-CHIMIE-

BIOLOGIE

Editia I
Numar de exemplare 3

COD PO.22

Revizia 1: -
Numar de exemplare 3

Pagina 6 din

Exemplar nr. 1

instruirilor in laboratoarele de
fizica-chimie-biologie.
Riscuri semnificative:
Cadrele didactice sa uite sa
reaminteasca elevilor IPSSM
in laboratoarele de fizica-
chimie-biologie.

Profesor de
fizica, chimie,
biologie
CA

Fisa de lucru
de laborator

Registru de
inventar al
substantelor
chimice

2.4. Pregatirea activitatilor
practice in laboratoarele de
fizica-chimie-biologie

Inaintea inceperii
activitatilor, laborantul
pregateste materialele
necesare lucrarii (substante si
ustensile de laborator), pe
baza Fisei de lucru (fisa de
lucrare de laborator)

In registrul de inventar al
substantelor sunt consemnate
si scazute cantitatile de
substantele utilizate in
lucrarile de laborator

In laboratoarele de fizica-
chimie-biologie accesul
elevilor este permis numai in
prezenta cadrului didactic i /
sau a laborantului?

Riscuri semnificative: Sa se
omitd scaderea din inventar a
substantelor folosite

Laborant

Profesor de

fizica,
chimie,
biologie

Profesor de
chimie

Raportarea
privind starea
pregatirii
lucrarilor
Registru de
inventar al
substantelor
chimice cu
cantitatile
scazute

Profesor de
fizica, chimie,
biologie

Fisa de lucru
(Fisa de
lucrare de
laborator)
Notite de lectie
ale elevilor
Manual de
fizica, chimie,
biologie

2.5. Executarea lucrarilor de
laborator ¥

Elevii vor executa numai
lucrarile prevazute in fisa de
lucru si vor respecta Tntocmai
modul de lucru indicat
Riscuri semnificative: Elevii
trebuie supravegheati atent
deoarece este posibil sda se
produca accidente din cauza
nerespectarii  normelor de
protectia muncii, a indicatiilor
date de cadrul didactic sau
mentionate in fisa de lucru

Profesor de

fizica,
chimie,
biologie
Laborant

Acumulare de
cunostinte

Elevi

Profesor de

fizica, chimie,

Fisa de lucru
(Fisa de

2.6. Terminarea lucrarilor,
analiza rezultatelor si

Profesor de

fizica,

Acumulare de
cunostinte

Elevi
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lucrare de
laborator)
Notite de lectie
ale elevilor
Manual de
fizica, chimie,
biologie

biologie

stabilirea concluziilor

La terminarea lucrarilor de
laborator se va lasa ordine si
curatenie pe mesele de lucru

La terminarea lucrarilor de
laborator elevii se vor spala
pe maini cu apa si sdpun

La sfarsitul orei, cadrul
didactic impreuna cu
laborantul vor verifica starea
bazei materiale a
laboratorului de chimie

chimie,
biologie
Laborant

Director Legislatie
actualizata
privind
protectia
mediului —
gestionarea

deseurilor

2.7. Colectarea substantelor
rezultate in urma efectuarii
lucrarilor de laborator
Substantele rezultate
urma  experimentelor  de
laborator, precum si cele
ramase nefolosite si care nu
urmeaza a fi folosite in alte
lucrari de laborator, vor fi
colectate In vase speciale,
urmand a fi distruse de firme
autorizate in domeniu. De
contactarea acestor firme se
va ocupa serviciul
contabilitate al scolii
Riscuri semnificative: Sa nu
existe  fondurile  banesti
necesare astfel ca, in timp, sa
se obtind cantitdti mari de
deseuri
Sa nu existe spatiu pentru
depozitarea 1n sigurantd a
deseurilor

n

Profesor de
fizica,
chimie,
biologie
Laborant

Contabilitate

Situatia
deseurilor
rezultate din
activitatile de
laborator

Procedura de
,,Control
produs
neconform”

Coordonator
CEAC

2.8. Identificarea
inregistrarea
neconformitatilor
parcursul
activitatilor de laborator:
= 1n cazul in care elevii sau
laborantul sesizeaza nereguli
(sticle sau borcane cu
substante  fara  eticheta,
sticlarie ciobitd sau cu defecte
de fabricatie etc.) vor semnala

si

pe
derularii
4)

Profesor de
fizica,
chimie,
biologie
Laborant

Profesor de
fizica, chimie,
biologie
Laborant

Contabilitate

Raportarea
constatarilor

PV de
constatare
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acest lucru cadrului didactic,
pentru a fi scoase din uz si
inlocuite

= In cazul in care sunt
deteriorate obiecte aflate in
inventarul laboratoarele de
fizica-chimie-biologie va fi
intocmit un proces-verbal de
constatare pentru ca obiectele
sa poata fi scoase din lista de
inventar

Riscuri semnificative: Sa nu
se poata recupera paguba din
cauza situatiei financiare
precare a unor elevi
Sa se omita
procesului-verbal

intocmirea

CA

Decizii de
stabilire,
documentare si
implementare
a unui sistem
de
management
de calitate

2.9. Elevii, laborantul si
cadrele didactice au obligatia
sa respecte prevederile acestei
proceduri

Cei care nu vor respecta
prevederile acestei proceduri
(cadre  didactice, elevi,
laborant) vor fi sanctionati
conform prevederilor
regulamentelor 1n  vigoare
(Legea invatamantului,
Statutul personalului didactic,
ROFUIP, Rof).
Riscuri semnificative: Lipsa
unui sistem de management
documentat poate aduce la
confuzii, nerespectarea unor
reglementari legale  sau
interne

Director

Profesor de
fizica, chimie,
biologie
Laborant
Elevi

Procedura
PO 2.19

3.Verificare proces

Director

Obiective de
performantd
pentru
activitate

3.1. Urmarirea §i raportarea
gradului de 1indeplinire a
pasilor din procedura

Profesor

Director

Rezultatele
supravegherii
intregului
proces

4. Imbunititirea eficacititii procesului
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Director

Raport de
analiza in CA

4.1. Oportunitdti de
imbunatatire  continua a
procesului

in urma evaluarilor
rezultatelor procesului sunt
identificate modalitatile de
actiune pentru imbunatatirea
eficacitatii  activitatilor din
cadrul laboratorului  de
chimie, cum ar fi:
» Modificarea  obiectivelor
procesului
= Introducerea de tehnici si
metode noi de operare a
proceselor care sa satisfaca
urmatoarele criterii:
o sa fie eficace = activitatea
de laborator — instruire —
furnizatd prin lucrdrile de
laborator sa satisfaca nevoile
elevului;
o sa fie adaptabil = sa se
poata adapta usor la nevoile
elevului;
o sa fie eficient = serviciul
furnizat prin proces sa se
realizeze la costuri minime, la
o durata minima a ciclului si
cu pierderi minime;
o sa fie masurabil = sa poata
fi controlat in etapele cheie;
o sa fie controlabil = sa poata
parcurge cicluri repetitive de
operatii cu o variabilitate
minima a serviciilor furnizate;

Profesor de
fizica,
chimie,
biologie
Laborant
Coordonat
or CEAC

Director

Plan de actiune
Obiective noi

o sa fie oficializat =
obiectivele si  modul de
conducere si de operare a
procesului sa fie descrise in
proceduri aprobate de
directorul scolii

Necesitatea revizieli  unor
proceduri
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Imbunatatirea continud — activitate repetatd pentru a creste abilitatea de a indeplini cerintele sistemului
de management calitate (conform SR EN ISO 9001:2008

Y Toti elevii care isi desfisoara activitatea in laboratoarele de fizica-chimie-biologie vor fi
instruiti, In prima ora de curs a fiecarui an scolar, privind IPSSM 1in laboratorul de
fizica/chimie/biologie, conform hotararii CSSM. Toti elevii care isi desfasoard activitatea in
laboratoarele de fizica-chimie-biologie au obligatia sa-si insuseasca si sa respecte IPSSM in
laboratorul de fizica/chimie/biologie.

2) Este interzis elevilor accesul in laboratoarele de fizici-chimie-biologie cu:

* mancare sau bauturi (suc, apa minerala, apa platd etc.) — acestea se vor consuma in
pauzd, in afara laboratorului; in cazul in care un elev este gasit cu mancare sau bautura
asupra sa, acestea vor fi aruncate imediat la cosul de gunoi.

= alte substante (inflamabile, pirotehnice, etc)

% Este interzis elevilor a folosi aparatele, ustensilele sau substantele aflate in laboratoarele de
fizica-chimie-biologie fara consimtamantul cadrului didactic

Y Elevii gasiti vinovati de deteriorarea bunurilor sau a materialului didactic din dotarea
laboratoarele de fizica-chimie-biologie vor suporta toate cheltuielile necesare repararii sau inlocuirii
acestor bunuri; in cazul in care nu se cunoaste vinovatul, rdspunderea materiala revine intregii clase
care a desfagurat ora in laboratoarele de fizica-chimie-biologie atunci cénd s-a produs paguba.

10
PO 22
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6. Inregistriri

Cod Denumire formular Locul arhivarii Durata
formular pastrarii
F 01-PO | Instructiuni proprii de securitate si sanatate in | Laboratorul de Nelimitat

22 munca pentru afisare, in laboratorul de fizica fizica
F 02-PO | Instructiuni proprii de securitate si sanatate in | Laboratorul de Nelimitat
22 munca pentru afisare, in laboratorul de chimie chimie
F 03-PO | Instructiuni proprii de securitate si sanatate in | Laboratorul de Nelimitat
22 munca pentru afisare, in laboratorul de biologie biologie
Proces-verbal de instruire a claselor cu | Laboratorul de 1 an dupa
F 04-PO | . .. . e n N
29 instructiunile de protectia muncii in laboratoare ﬁzw_a-chl_mle- completare
biologie
F 05-PO | Registru de inventar al materialelor / ustensilelor | Laboratorul de Nelimitat
22 / instrumentelor aflate in laboratorul de fizica fizica
Registru de inventar al substantelor, reactivilor si | Laboratorul de Nelimitat
F 06-PO : ; -
29 us‘Fen_sﬂelor de laborator aflate in laboratorul de chimie
chimie
F 07-PO | Registru de inventar al materialelor / ustensilelor | Laboratorul de Nelimitat
22 / instrumentelor aflate in laboratorul de biologie biologie
FO8-PO | | . | Conform
29 Re_gls_tru _de inventar al laboratoarelor de fizica- Arhiva scolii procedgrll
chimie-biologie contabile
F 09-PO N Conform
29 Proces-verbal de constatarea a pagubelor Contabilitate procedL_Jru
contabile

PO 22
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7. Anexe

Schema flux a activitatilor

‘ Responsabilitati | Intrari Activitati lesiri
Politica privind Stabilirea obiectivelor Obiective de
calitatea in calitatii pentru performanta

activitatea
didactica

Director /

activitatile desfasurate in
laboratoarele de fizica,
chimie, biologie

\4

Decizie de
elaborare a
IPSSM

Elaborarea si afisarea
normelor de protectia
muncii

%
%

Pasii de urmat
intr-o procedura
documentata

IPSSM

/
/

l

CSSM /
Registrul de

procese-verbale
privind prelucrarea
IPSSM in
laboratoarele de
fizica, chimie,
biologie
IPSSM

CSSM
Profesor
de
chimie

Instruirea tuturor elevilor
privind IPSSM 1in prima ora
de curs a fiecarui an scolar.

Evidenta efectuarii instruirilor
in laboratoarele de fizica,
chimie, biologie este asigurata
prin consemnarea in Registru
de PV

Registru de PV
privind
efectuarea
instruirilor in
laboratoarele de
fizica, chimie,
biologie
completat

!

/ﬁ
/ﬁ
/ﬁ

l

Profesor de -
chimie Fisa de lucru
de laborator

IPSSM

Reinstruirea din
IPSSM si din
continutul Fisei de
lucru la inceputul
fiecarei activitati

Fisa de lucru de

Profesor de Rlab_oiato(;
imi egistru de
chimie inventar al
CA substantelor/ma
terialelor/ustens
ilelor
PO 22

l

Pregatirea activitatilor
practice in
laboratoarele de fizica,
chimie, biologie

Registru de PV
privind efectuarea
instruirilor in
laboratoarele de
fizica, chimie,
biologie completat

Registru de inventar al
materialelor/ustensilel

Raportarea privind
starea pregatirii
lucrarilor

or/substantelor
chimice cu cantitatile
scazute

/
/
/
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Profesor de Fisa de lucru _
himie Notite de lectie ale Executarea lucrarilor ———» Acumulare
¢ elevilor de laborator de
Manual de fizica, cunostinte
chimie, biologie
\ 4
Fisa de lucru
Profesor de/  Notite de lectie Terminarea lucrérilor, Acumulare
P ale elevilor analiza rezultatelor si de
chimie - -
Manual.de_ stabilirea concluziilor cunostinte
fizica, chimie,
biologie
\ 4
Legislatie Colectarea substantelor Situatia
Direct actualizata privind rezultate in urma deseurilor
irector protectia mediului efectudrii lucrarilor de rezultate din
— gestionarea laborator —> activitatile de
deseurilor laborator
\ 4
Identificarea si inregistrarea Raportarea
dura d neconformitatilor pe constatarilor
Coordonator Proée Ural e parcursul derularii PV de
CEAC ”pr(c))ltljtljg — activitatilor de laborator — constatare
neconform”
Decizii de stabilire,
documentare si Elevii, laborantul si
implementare a unui cadrele didactice au Procedura
CA sistem de management obligatia si respecte  |———, PO 22
de calitate —> prevederile acestei
proceduri
PO 22
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— Urmdrirea §i raportarea
Obiective dve gradului de indeplinire a Rezultatele__
Director perform.an_‘;a pasilor din procedurd supraveghe.rll
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PROCEDURA:

Prof. Ema-Violeta Nanu - fizica
Prof. Olivia Gornea - chimie
Prof. Gabriela Hutanu — biologie

ANEXE:

Prof. Adriana Vatavu — fizica
Prof. Roxana Manolache — chimie
Prof. Diana Carbunaru - biologie
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