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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat e \
I PRoF- M CRisTimn | MEMBRy O3 15072719 ('/7%"104
1.2. Verificat Prof. Zamfir Aurora Responsabil CEAC :
| " 19 YDA
413, Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director / 6 P i@‘.‘ q :
m
2080
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3 <5
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti " Modalitatea “Datalacare se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei
2.1. | Editial
2.2. | Revizial 1,3,6 Conform modificarilor interne
si legislative
2.3. | Revizia2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

| Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
art, | Difuzirii nr. Compartiment | Functia Prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Comisia de responsabil Prof. Cfa e
organizare a Sprinc.eané %«:‘?‘
serviciului pe Sorin
o Prof.
scoald cadre
e Gheorghe-
didactice Tatu
Mihaela M‘M@m N
3.2. | Arhivare 2 Arhivd Arhivar 4\'&3@ NT ::,I‘ /
3.3. | Coordonare, | 3 CEAC Responsabil Prof. Zamfir
control CEAC Aurora
3.4. | Aprobare 4 Conducere Director Prof. Zamfir
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Aurora

4.Scopul procedurii

o Prezenta procedurd operationald precizeazi etapele ce trebuie parcurse de ctre
personalul din Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul” Pucioasa in vederea asigurdrii

securititii in scoala.

4.1. Scopuri generale
e Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate;
e Asiguri existenta documentatiei care sti la baza procedurii;
e Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
e Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar
pe director, in luarea deciziei.

4.2. Scopuri specifice

e Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea procesului;

e Asigurarea personalului necesar pentru buna desfisurare a activitifilor unitafii de
invatamant;

e Respectarea interesului invatimantului si a persoanei in cauza;

e Garantarea tratamentului egal si a nediscrimindrii personalului din invifimantul

preuniversitar.

5.Domeniul de aplicare
e Activitatea procedurati vizeazi intregul personal al Scolii.

6.Documente de referinta

6.1. Legislatie nationald primard (legi, ordonante de urgenta)

- Legeanr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calititii educatiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordonantd de urgeni nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educafiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea securititii si sanatitii in munca nr. 319 /2006;

- Legea privind instruirea angajatilor in domeniul PSInr. 163 /2007,




Scoala Gimnaziali ,,Mihai Procedura Operationali Editia : I
Viteazul” Pucioasa Sistemul de asigurare a securititii in gcoali Nr.de ex. 4
Comisia pentru Evaluare si Revizia 1
Asigurare a Calitétii Cod: PO.C06 Nr.de ex. 4
Pag. 3/8
Exemplar nr, 1

- Legea privind protectia civila nr. 481 / 2004;
- Legea privind apérarea impotriva incendiilor nr. 307 / 2006;

6.2. Legislatie nationald secundard (hotdrdri de guvern, ordine, etc.)
- Ordin nr. 5.079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

si functionare a unitétilor de invatimaént preuniversitar;

.= Ordin nr. 3.027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale i cercetdrii stiintifice nr. 5.079/2016.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice
- Regulamentul de organizare si functionare al Scolii

7.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1Definitii:

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;

Conducitorul compartimentului = Director / sef birou / sef serviciu, etc.;
PO (Proceduri operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfdgoard la nivelul unui singur compartiment din cadrul

unitatii de invatimant.

Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activititilor de invitare si formare de competente academice sau
profesionale. Educatia include atat activititile de Invétare in context
formal, cét si in context nonformal sau informal.

Nr. | Termenul

Crt‘

1. Procedurd

2. Educatia

3. Beneficiarii
directi ai
educatiei si
formarii
profesionale

Sunt antepregcolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum §i persoanele
adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionald
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Persoanele din sistemul de invafamént responsabile cu instructia si

4. Personal

didactic educatia, care indeplinesc conditiile de studii previzute de lege, cu o
conduiti morald conformi deontologiei profesionale si apte din punct de
vedere medical pentru indeplinirea functiei.

6 Personal Persoanele din sistemul de invid{iméant care pot ocupa urmatoarele
didactic functii:bibliotecar,documentarist,redactor;informatician; laborant; tehnici
auxiliar an; pedagog scolar;instructor-animator,instructor de educatie

extrascolara,asistent social,corepetitor((Ordonanta 117/2013)

7. Invitamant Serviciu de interes public, desfisurat in limba roménd, in limbile

minorititilor nationale si in limbi de circulatie internationald.

8. Invatimant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani)
preuniversitar | si invitgmantul prescolar (3 - 6 ani), invatdmantul primar, care cuprinde

clasa pregititoare si clasele I — IV, invatiméantul secundar, care cuprinde
invatamantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - IX) si
invatimantul secundar superior sau liceal (clasele de liceu X - XII/XIII),
invitimantul profesional, cu duratd intre 6 luni §i 2 ani si invétdmantul
tertiar nonuniversitar, care cuprinde invitadmantul postliceal.

9. Consiliu  de | Organ de conducere in unititile de invdtdmant de stat, constituit din 7,9
administratie | sau 13 membri, incluzind reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local,

ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitifii de
invatidmant.

10. | Consiliu Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea
profesoral scolard cu personalitate juridicd, prezidat de citre director.

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura operationald

2. |E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A. Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah Arhivare

7. | PV Proces Verbal

8. |C. Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii (
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—

: CEACQ)
9. |CA Consiliu de Administratie
10. | P.S.S. - Profesor de serviciu pe scoal

8.Descrierea procedurii

8.1 Generalitati:

Atributiile Comisiei pentru securitate si sdnétate in munci si situatii de urgenfa constau in:

0 Prelucrarea normelor de protectie a muncii pe diferite compartimente §i activititi,
tinand cont de riscurile si accidentele ce pot interveni;
0 Organizarea instructajelor de protectie a muncii pe activititi (semestrial);
0 Efectuarea instructajelor de protectie a muncii pentru activititi extracurriculare (de
cétre conducétorii activitdtilor);
0 Prezentarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot apéarea
in scoala si in afara scolii;
0 Asigurarea conditiilor normale de desfisurare a activititilor scolii in colaborare cu
administratia locala.

0 Stabilirea unui program semestrial de popularizare si avertizare a elevilor in privinta

calamititilor provocate de dezastre naturale (cutremure, inundatii, incendii) sau produse de
om (incendii, rizboaie, poluare radioactiva, chimica, etc.);

0 Stabilirea unui program de activitéti practice care si vizeze pregitirea elevilor pentru a
reactiona rapid si eficient in cazul producerii accidentelor mai sus menfionate;
0 Stabilirea si mentinerea unor contacte permanente cu factorii responsabili in protectie

civila de la nivelul orasului;
0 Prezentarea unor materiale informative pentru documentarea profesorilor si elevilor in

ceea ce priveste protectia civild, prevenirea incendiilor, prevenirea si inliturarea unor maladii;

organizarea unor lectii deschise, dezbateri, etc.
0 Ia misuri de echipare a claselor, sililor de sport, cu truse medicale si mésuri de

instruire a cadrelor didactice si a elevilor privind acordarea primului ajutor in caz de

accidente.

8.2 Resurse necesare:
8.2.1 Resurse materiale
e fincépere, cu birou si scaune;
e figet pentru acte cu regim special;
e un calculator cu imprimant;
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e retea internet;

o hiértie copiator;

o telefon pentru legituri operative cu responsabilii implicati in realizarea activitafii
procedurate;

e caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.2.2 Resurse umane

e Personalul responsabil cu gestionarea resurselor umane;
e Directorul unitétii de invatdmant.

e Reprezentanti ai périntilor

8.2.3Resurse financiare
e materialele necesare desfasurdrii activitafii vor fi procurate de cétre compartimentul

administrativ al institutiei din creditele bugetare cu aceastd destinatie.

8.3.Modul de lucru:

Pasul 1:
Incheierea a contractului cu firma de pazi si protectie (sistem de alarmare monitorizat)

Pasul 2:
Desemnarea responsabililor Comisiei de Organizare a serviciului pe scoald (cadre

didactice si elevi), respectiv ai: Comisiei de Securitate si sanitate a muncii, Comisiei PSI,
Comisiei de Protectie civild, Comisiei pentru Prevenirea §i combaterea violentei, Comisiei
Crucea Rosie — In cadrul primului Consiliu Profesoral din fiecare an scolar

Pasul 3:
Eliberarea si inméanarea deciziilor de constituire a comisiilor

Pasul 4:
Luarea la cunostin{d a responsabilitatilor implicite, prin semnarea de cétre fiecare C.D. a

deciziilor si a figelor postului

Pasul 5.
Intocmirea graficului cu P.S.S. (pe zile si locatii — la inceputul anului scolar)
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Pasul 6.
Completarea zilnicd a Registrului de evidentd a persoanelor care intrd in scoald si a

Registrului de procese verbale de predare — primire a serviciului pe scoald de cétre P.S.S.

Pasul 7.
Colaborarea zilnica dintre diriginti si P.S.S.;

Pasul 8.
In cazul unor situatii deosebite (patrunderea in incinta scolii a unor persoane dubioase /

recalcitrante / periculoase), P.S.S. / agentul de pazi si protectie ingtiinteazd directorul, care
solicitd ajutor specializat sau, in caz de extrem3 urgentd, anunta direct institutiile specializate
(Politia locald, Jandarmeria, Polifia) ori apeleazd numarul de urgenti 112.

Pasul 9.
Monitorizarea permanenti de cétre responsabilii acestei comisii a respectérii graficului si

a indeplinirii sarcinilor ce revin fiecdrui P.S.S .

9.Responsabilititi

Nr. Compartimentul (postul)

crt.
Presedinte CA | Secretar CA

Actiunea (operatiunea)

1. Incheiere contract cu firma care asigurdi paza si
protectia scolii, printr-un sistem de alarmare si de E Ap
monitorizare

2. Cadre didactice responsabile ale Comisiei de organizare a Ap

serviciului pe scoald, cadre didactice din scoald
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10. Anexe
Nr. Denumirea Elaborator Aprobid Nr. de Difuzare Arhivare
‘ anexei/ exemplare
anexi/
formularului
cod loc perioada
formular
Copertd 1 | eemeeeee- Arhiva Cf. nomenclator
arhivistic
11. Cuprins
Numirul | pepumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
component
ei
in cadrul
procedurii
‘ Coperta 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/8
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
N 2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/8
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa 1/8
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2/8
5 Domeniul de aplicare 2/8
6 Documente de referinté 3/8
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/8
8 Descrierea procedurii 5/8
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii 7/8
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8/8
8/8

11 Cuprins




