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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt resnonsabilii/ Semniiura
operatiunea
] 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Tranca Oliviu Membru CEAC 13.12.2023
1.2 | Elaborat Mitroi Lelia Membru CEAC
1.3 | Verificat Mihaila Florentina Responsabil CEAC
1.4 | Aprobat Surcel lonela Claudia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenia Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia ll-a 13.12.2023
2.2 Revizia ¢

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

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr, orimirii Semnitura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Trncd Cliviu 13.12.2023
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Mitroi Lelia
3.3 | Aprobare Director Director Surcel lonela Claudia
3.4 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Mihailad Florentina
3.5 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Mitroi Lelia
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura este utilizatd pentru asigurarea calitatii procesului de pdstrare Tn bune conditii a bunurilor
unitdtii de invatamant precum si de asigurare a unui climat de siguranta pentru elevi si personalul unitdtii de

Tnvatamant.

Procedura descrie modaiitdtiie de asigurare a ciimatuiui de siguranta in unitatea de invatdmant. Pe baza
deprinderilor si competentelor acumulate din parteneriatele cu comunitatea locala, Politia si Jandarmeria
sunt stabilite etapele de mentinere a sigurantei.

42. D

[0

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

asiqurari cu privire la existenta document

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:

Procedura descrie modalitatile de asigurare a climatului de siguranti in unitatea de invdtdmant. Pe baza
deprinderilor si competentelor acumulate din parteneriatele cu comunitatea locali, Politia si Jandarmeria
sunt stabilite etapele de mentinere a sigurantei.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul unitdtii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are Tn cadrui deruidrii corecte si la timp a tuturor proceseior.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:
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standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in Tnvitdmantul preuniversitar;

- Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calititii in
invatdmantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea
calitdtii educatiei;

- Metodologia de evaluare externd, standardele de referint si lista indicatorilor de performanti a ARACIP:

- Legea Educatiei Nationale 1 / 2011 cu modificdrile si completirile ulterioare:
- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr, 387 din 07.05.201
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii in unitdtile de Tnvdtimant preuniversitar conceput

si distribuit de ARACIP fiecdrei unitati.

Q-
s
et |

6.4. Aite documente, inciusiv regiementéri interne aie unitaiiii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul

Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care definegte termenul

1 ~

I Z

&

3

7.1.1 Procedurd documentatd

Modul specific de realizare a unei activitd(i sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format ejectronic; procedurile documentate pot fi proceduri de

sistem i proceduri operationale;
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Nacssin 1 £ s arFiiEatn carn cea A fRenned (o venfoclosmie el

UESINE UN DrGCes sau O activitate Care se gesiascars ia niveitiunitatii

aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

lucru)

7.1.3 Procedurd operationald (procedurd de

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fird aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd mdrturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut:

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisd, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobata §i difuzatg;

7.1.8 | Reviziain cadrui unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupi caz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editjii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
i 2 3

7.2.1 P.S. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationaia

723 E Elaborare

724 1V Veriticare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 |CS Compartiment de specialitate

7.2.8 | CEALC. Comisia de evaluare si asigurare a calitdtii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Siguranta Tn scoli si respectarea imaginii, demnitatii si personalitdtii proprii reprezintd unele dintre
principalele drepturi ale elevilor.

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 Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate;

- Accesui, pentru fiecare Compartiment, la legisiatia aplicabiia, se face prin programul informatic ia care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

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

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabiie (cerneaid/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevdzute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitdtii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Procesul de Tnvatdmant este protejat prin lege si nu poate fi perturbat de nici-o persoana.

- Organizarea permanent pe durata desfasurdrii cursurilor a serviciul pe unitate atit din partea elevilor
si a profesorilor, cdt si paza unitdtii scolare cu sisteme de supraveghere.

- Amenajarea un loc de asteptare pentru persoanele strdine care se afld Tn unitatea de Thvatamant
pentru rezolvarea diferitelor probleme, totodata acestea fiind mentionate in registrul de acces in
unitate.

- Legdtura permanentd cu organeie de poiitie, jandarmerie, paza si protectie pentru a fi in masurd de a
interveni operativ in rezolvarea unor situatii care ar afecta siguranta civicd Th zona unitatii de
Tnvatamant.
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- Imediat dupd nceperea cursurilor, portile unitatilor de nvitimant se nchid si se asigurd, astfel incat
copii/elevii s nu poatd parasi incinta unitatii de Tnvatdmant decat dupd terminarea programului.

- Pentru elevii si angajatii unititii de invdtdmant pe bazd de carnet/legitimatie;
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Asigurarea serviciului pe unitatea de Tnvatamant

- Planificarea profesorilor de serviciu se va face in zilele (sau jumatdtile de zi) in care nu au ore.

- Profesorul de serviciu se prezintd pentru efectuarea serviciului pe unitatea de invatamant cu 15 minute
Thaintea Tnceperii serviciului.

- Profesorul de serviciu din tura de dimineat nu pardseste unitatea de invatamant Thainte de sosirea

- Profesorul de serviciu nu péraseste unitatea de Tnvatdmant decat dupd securizarea documentelor
scolare si verificarea stdrii ntregii unitdti scolare. Existenta neregulilor se va consemna in procesul
verbal.

- Profesorul de serviciu semnaleazi evenimentele care perturbd derularea normald a activitatii.

- Profesorul de serviciu verificd spatiile unitdtii de Tnvatdmant, pentru evitarea situatiilor care contravin
regulamentului unitdtii de invatdmant si urmdreste ntretinerea bazei tehnico-materiale;

- Profesorul de serviciu coiaboreazi cu persoaneie care controleaza accesui in unitatea de fnvatamant,
pentru a interzice intrarea persoanelor strdine neinsotite n unitatea de Tnvdtdmant sau in cancelarie;

- Profesorul de serviciu urmireste si asigurd intrarea elevilor la timp in clase; in timpul orelor de
program interzice elevilor s pardseasca incinta unitatii de Tnvdatamant;

- Pentru situatii exceptionale si bine justificate elevii pot pardsi incinta unitatii de invatamant, pe baza
unui bilet de voie semnat de diriginte sau director;

{ DS
- 11 Balize
i pPQwmaTy

[ S U T LY - S S R s -
profeserii de serviciu verifica meniinerea oramni g

unitatii de Tnvatimant toate evenimentele neprevazute.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitéatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducdétorul unitatii

- Rdspunde de organizarea si functionarea pazei unitatii. bunurilor si valorilor pe care le detine, cu orice
titlu;

- la misuri de instruire specifici a personalului si controleazd modul in care acesta Tsi executd atributiile de
serviciu;

- Asigurd executarea amenajarilor si a instalatilor necesare desfasurdrii serviciului din unitate, precum si
introducerea, intretinerea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legdturd. de paza
si de alarma Tmpotriva efractiei;

- Tncheie contracte de prestiri de servicii in domeniul pazei, pentru instalarea sistemelor de alarma
|mpotr|va efractiei, numai cu societatile sau persoanele ori prin corpur:le gardienilor publici carora li s-a

s Y e R 1
acordat licenta, dupa caz, de citre inspectoratul General al Politiei Romane;

- Stabileste reguli privind accesul si circulatia Tn interiorul obiectivului pazit;
- Stabileste responsabilitdti pentru sefii compartimentelor de muncd, in ceea ce priveste paza si siguranta
instalatiilor.

9.2. Comisia CEAC

- Apiica si menfine procedura;
- Realizeazd activititile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr.Crt Ediiia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura conducatoruiui
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 »
41. Formular de analizé a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabii
Nume i delegat
........ Semnatura Data Ohservatii
yncuuinc £l
1. | CEAC Mihaila
Florentuina
2: Director Surcel lonela
Claudia
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura ‘Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
preniime primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Eiaborator Aproba Numar de exempiare Arhivare
1 2 3 4 5 6
i3.1 - - i -
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Cuprins
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