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1. Lista responsabililor cu elaborare
editiei procedurii documentate

a, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Sténescu Elena Membru CEAC 19.09.2022 ;’g
——
1.2 | Elaborat Bratesin Sabina Membru CEAC 19.09.2022 M&V/—-?
1.3 | Verificat Tiutiuca Luciana Respansabil CEAC 21.09.2022 r"/ﬂ; f
1.4 | Aprobat Dogarescu Lipan Marioara Director 23.09.2022 | g
‘\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

s ]

Data de la care se aplici pravederile

Nr.Crt Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziel editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 27.11.2020
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 26.11.2021
2.4 Revizia 2 12.08.2022
2.5 Revizia 3 23.09.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edi

tia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stanescu Elena 23.09.2022 Sz ’
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Bratosin Sabina 23.09.2022 ywl/-/
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Mocanu Marinela 23.09.2022 (/(4&’%%
3.4 | Aprobare Director Director Dogarescu Lipan Marioara [23.09.2022 W(’%
3.5 | Verifi CEAC Responsabil CEAC Tiutiuca Luciana 23.09.2022 k——— /
erificare p / .
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3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Mocanu Marinela

Y/
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele $i persoanele implicate

Procedura este utilizati pentru asigurarea calititii procesului de pastrare in bune conditii a bunurilor
unitatii de invatdmant precum §i de asigurare a unui climat de siguranta pentru elevi si personalul unitatii
de Tnvdtdmant.

Procedura descrie modalitdtile de asigurare a climatului de sigurantd in unitatea de invitimant. Pe baza
deprinderilor si competentelor acumulate din parteneriatele cu comunitatea locala, Politia si Jandarmeria
sunt stabilite etapele de mentinere a sigurantei.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refers procedura operationala:

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

5.2. Delimitarea explicits a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:

Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurati distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul unititii, datoriti rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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 activitatii:
CEAC.
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- Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primars:

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernuluj nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii educatiei;

- Metodologia de evaluare externd, standardele de referintd si lista indicatorilor de performantd a ARACIP:

- Legea Educatiei Nationale 1 / 2011 cu modificirile $i completarile ulterioare:

- Ordinul nr. 4183/2022 Pentru aprobarea Regulamentului-cadry de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preu niversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundari:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018:

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitatilor de invatimant
preuniversitar a Standarduluj 9 - Proceduri prevazut in Codul controlulyi intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018:

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii in unitatile de invatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecirei unitati.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducitorului unitatii;

- Circuitul documentelor:

- Alte acte normative:
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia $i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1 Procedurd documentati Modul specific de realizare a unei activitafi sau a unui proces, editat pe suport
de hdrtie sau in format electronic: procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

1.9 Procedu[i de sistem (proceduri Descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelulunitatii

generala) aplicabil/aplicabili majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedurd operationali (procedurd de Procedurd care descrie un Pproces sau o activitate care se desfisoari la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeaza un fapt, se confera
unvdre“pt. Se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipdrit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut:

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autorititii 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
desemnati (verificator), a faptului ¢ sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare:

7.1.7 | Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 PiS. Procedurd de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationald

7.2.3 |E Elaborare

7.24 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 | Ah. Arhivare

7.2.7 | C.EALC. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Sigurgn;a in scoli si respectarea imaginii, demnititii si personalitatii proprii reprezinti unele dintre
principalele drepturi ale elevilor.

8.2. Documente utilizate:

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 in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate:

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabili, se face prin programul informatic la 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 reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner):
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducdtorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele previzute in organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Procesul de invatamant este protejat prin lege $i nu poate fi perturbat de nici-o persoanai.

- Organizarea permanent pe durata desfasurdrii cursurilor a serviciul pe unitate atat din partea elevilor
si a profesorilor, cat si paza unititii scolare cu sisteme de supraveghere, o

- Amenajarea un loc de asteptare pentru persoanele straine care se afli Tn unitatea de mva;amatlt
pentru rezolvarea diferitelor probleme, totodati acestea fiind mentionate Tn registrul de acces in
unitate.

- Legdtura permanenti cu organele de politie, jandarmerie, paza §i protectie pentru a fi in masuri de a
interveni operativ in rezolvarea unor situatii care ar afecta siguranta civici in zona unitdtii de
invatdmant.
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- Imediat dupa inceperea cursurilor, portile unitatilor de invatdmant se inchid si se asigurd, astfel Tncat
copii/elevii sd nu poatd pirisi incinta unitatii de invatdmant decat dupd terminarea programului.

Accesul persoanelor in unitatea de invdtamant se face astfel:
- Pentru elevii i angajatii unitatii de invitimant pe baza de carnet/legitimatie;
- Pentru persoanele striine pe baza cartii de identitate.

Asigurarea serviciului pe unitatea de invatamant

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

- Profesorul de serviciu se prezinta pentru efectuarea serviciului pe unitatea de invatdmant cu 15 minute
inaintea inceperii serviciului.

- Profesorul de serviciu din tura de dimineatd nu pariseste unitatea de invatdmant Tnainte de sosirea
schimbului (daci este cazul).

- Profesorul de serviciu nu pardseste unitatea de invitimant decit dupa securizarea documentelor
scolare si verificarea stirii intregii unititi scolare. Existenta neregulilor se va consemna in procesul
verbal.

- Profesorul de serviciu semnaleazi evenimentele care perturba derularea normalj a activitatii.

- Profesorul de serviciu verifici spatiile unitatii de invitimant, pentru evitarea situatiilor care contravin
regulamentului unititii de invdtdmant si urmireste intretinerea bazei tehnico-materiale;

- Profesorul de serviciu colaboreazi cu persoanele care controleazi accesul Tn unitatea de invatamant,
pentru a interzice intrarea persoanelor striine neinsotite in unitatea de invatimant sau n cancelarie;

- Profesorul de serviciu urmdreste si asigura intrarea elevilor la timp in clase; In timpul orelor de
program interzice elevilor s3 pariseasci incinta unitdtii de fnvatamant;

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

- In pauze, profesorii de serviciu verifici mentinerea ordinii si disciplinei elevilor, semnaleazi conducerii
unitdtii de invatdmant toate evenimentele ne prevdzute.

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

9.1. Conducitorul unitatii

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

- la masuri de instruire specificd a personalului $i controleazd modul Tn care acesta isi executd atributiile de
serviciu;

- Asigurd executarea amenajirilor siainstalatilor necesare desfdsurarii serviciului din unitate, precum si
introducerea, intretinerea si mentinerea n stare de functionare a sistemelor tehnice de legdturd. de paza
si de alarma impotriva efractiei;

- Tncheie contracte de prestdri de servicii in domeniul pazei, pentru instalarea sistemelor de alarm3
impotriva efractiei, numai cu societatile sau persoanele ori prin corpurile gardienilor publici carora li s-a
acordat licenta, dupi caz, de citre Inspectoratul General al Politiei Roméane:

- Stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului pazit;

- Stabileste responsabilitdti pentru sefii compartimentelor de munci, in ceea ce priveste paza §i siguranta
instalatiilor,

9.2. Comisia CEAC

- Aplica si mentine procedura:

- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icdrii
1 2 3 4 S 6 7 8
10.1 27.11.2020
10.2 I-a 1 26.11.2021 z
10.3 I-a 2 12.08.2022 =
10.4 I-a 3 23.09.2022 -
11. Formular de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnéatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | ceac Tiutiuca Luciana T lad— [23.00,2022 .
rd
2. | Director Dogarescu Lipan (7%/ .09.205
Marioara
/
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnétura Data Data intrérii in vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexel Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 5 6
13.1 - 1 -
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Cuprins

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

cadrul editiei procedurii T 2

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

R 2
- SO0PUI POCOUH] vistsstsvsermsmssesssssins s s s e 4
3+ DOMBNIUL B0 APHCAID wcpurrmnstssesoessssssnsssaseites s st 5
6. Documente de e 6
T DYOTINMEI 1 APOVIOH croiissonmscrancsses o555t tomamonsnnoe st 55 e 7
0D R 008 OB QU 55510010555t tmme SSFEBBe 8
9. e 10
10. Formular de evidenta a MOGIfICAMION ..........ccoouvvsveoseeessesssceessessseees e soeeeooeeeseeeeo . 11
11. Formular de analizi a PPOCOAURI.c.coc. oot cesssessimsssasssssssisssssimssssmesssssssessressssssssssssssessessmseeesseesnssscss 11
12. Lista de difuzare @ ProCedUrii............muuuecercrmsseessssmssssesssseesesssssessesssssseeesssooeeees s eessseeoeeeee . 11
T O ettt 88888885ttt ettt et 11
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