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Editia I, Revizia 1l

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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 .| Elaborat/revizuit | Udroiu Cocuta profesor 12.11.2025
1.2.| Verificat Stoica Carmen membru CA 13.11.2025
1.3.| Avizat Pincovici Alina- Director adjunct 14.11.2025
Ivona
1.4.| Aprobat Zamfir Claudia Director 19.11.2025
Aurora

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ Componenta revizuita Modalitatea reviziei |Data de la care se aplica
revizia in prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
2.1. | Editial Data aprobarii in CA
2.1. | Revizial lista difuzare actualizare Data aprobarii in CA

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

operationale
Scopul Ex. Domeniul Functia Nume si prenume | Data Semnatura
difuzarii nr. distribuirii
1 2 3 4 5 6
1. | Aplicare J SGMV Difuzare electronica
2. | Informare I | SGMV Director/Director Difuzare electronica
Domeniul adjunct
management
3. | Evidenta/ 2 Comisia
inregistrare SCMI

4. Scopul procedurii operationale
Procedura urmareste sa asigure acoperirea daunelor patrimoniale cauzate de elevii responsabili, descriind
pasii necesari pentru identificarea, evaluarea, raportarea si remedierea pagubelor patrimoniale, precum



si Inlocuirea manualelor scolare deteriorate sau distruse.
5. Domeniul de aplicare

Se aplica tuturor elevilor Scolii Gimnaziale ,, Mihai Viteazul” Pucioasa si se referd la toate bunurile care fac
parte din patrimoniul scolii, inclusiv manualele scolare primite gratuit.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
Articolul 157 alin. (1) si (2) si prevederilor Articolului 1357-1374 din Codul Civil.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitiile termenilor

patrimoniu scolii.

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Paguba patrimoniald  [Pierderea sau deteriorarea unui bun material apartinind patrimoniului
scolii.

2. Incident Eveniment care genereaza o paguba patrimoniald 1n cadrul unitatii

scolare.
3. Formular de incident Document utilizat pentru raportarea pagubelor patrimoniale.
4, Responsabil de Persoana desemnata pentru administrarea si monitorizarea bunurilor

7.2.Abrevieri ale termenilor

Nr. crt.  |Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. CP Consiliul profesoral

3. CA Consiliul de administratie

4. SCMI Sistemul de Control Managerial Intern

5. SGMVP Scoala Gimnaziald ,,Mihai Viteazul’Pucioasa

8. Descrierea procedurii

Nr.  [Etape/ activititi Responsabili Termen

crt.

1 Identificarea si raportarea pagubelor patrimoniale Orice membru al personalului sau Imediat dupa

elev observare
2. Raportarea pagubelor si completarea formularului de [Persoana care constata paguba  |[Imediat dupa
incident observare

3. Inspectia fizicd a pagubei Responsabil patrimoniu, director [In termen de 24 de
ore

4. Documentarea pagubei (fotografii, observatii) Responsabil patrimoniu In termen de 24 de
ore

0. Estimarea financiard a reparatiei sau Inlocuirii Responsabil patrimoniu In termen de 2 zile

6. Identificarea cauzei si responsabililor Comisia de analizd (dacd e cazul) |

In termen de 5 zile

7. INotificarea parintilor (daca sunt implicati elevi) Dirigintele sau directorul Imediat dupa
identificare

8. Stabilirea masurilor disciplinare Consiliul clasei, consiliul n termen de 10 zile

profesoral

9. Recuperarea costurilor (reparatii sau Inlocuire) Director, parinti In functie de situatie

10.  Reparatia sau inlocuirea bunurilor deteriorate Responsabil patrimoniu in functie de
complexitate

11.  [Raportarea finala si actualizarea inventarului Responsabil patrimoniu Dupa remedierea
pagubei

12.  [Informarea periodica a elevilor si personalului Director, diriginti Lunar/Trimestrial

13.  Monitorizarea periodica a bunurilor patrimoniale Responsabil patrimoniu Lunar/Trimestrial




9. Desfasurarea procesului:

9.1 Identificarea si raportarea pagubelor patrimoniale
e Observare: Orice membru al personalului sau elev care observa o paguba (ex. geam spart, mobilier deteriorat,
echipament defect sau deteriorat ) trebuie sa o raporteze imediat conducerii scolii sau responsabilului de patrimoniu.
e Formular de incident:
o Persoana care constata paguba completeaza un formular specific de incident, care include:
m Data si ora descoperirii,
m Locul exact (exemplu . sala sau clasa),
m Descrierea pagubei (exemplu . ,tastatura spartd”),
m  Posibili martori, daca exista.

9.2 Evaluarea pagubelor
e Inspectie fizici: Responsabilul de patrimoniu, impreuna cu directorul scolii, efectueaza o inspectie fizica a pagubei
si documenteaza situatia cu fotografii si observatii.
e Evaluare financiari: Responsabilul calculeaza costurile estimate pentru reparatie sau inlocuire. Daca este necesar,
contacteaza un specialist sau o firma autorizatad pentru o evaluare corecta.
e Determinarea posibilei cauze: In timpul evaluirii, se incearca identificarea cauzei pagubei. De exemplu, daci a
fost un act premeditat sau un accident neintentionat.

9.3. Analiza cauzelor si identificarea responsabililor

e Discutii cu martorii: Daca martorii au fost consemnati in formularul de incident, acestia sunt invitati pentru a oferi
detalii suplimentare.

e Comisie de analizi: Tn cazul In care incidentul este grav (de exemplu, distrugerea unui bun valoros), directorul
numeste o comisie internd formata din membri ai personalului administrativ si ai consiliului profesoral pentru a
investiga si evalua evenimentul.

e Determinarea responsabilititii: Daca incidentul a fost cauzat de un elev, parintii sunt informati despre situatie si,
eventual, li se solicitd prezenta la scoald pentru discutii.

9.4. Luarea masurilor disciplinare si de recuperare a pagubelor
e Sanctionare: In cazul in care se constatd ca paguba a fost produsa intentionat:
o Elevul responsabil primeste un avertisment scris si este discutat cazul sau in consiliul clasei.
o Sanctiunea poate include activitati de voluntariat in folosul scolii (exemplu . ajutor in organizarea
materialelor didactice).
e Recuperarea costurilor: in cazul in care daunele sunt grave, scoala solicita parintilor si contribuie financiar pentru
a acoperi costul reparatiilor. Se emite o notificare oficiala cétre périnti, cu detaliile pagubei si suma estimata.

9.5. Repararea si/sau inlocuirea bunurilor deteriorate

e Planificarea interventiei: Daca reparatiile pot fi efectuate de personalul scolii, se aloca resursele necesare.

e Interventie externa: Daca reparatia necesita o firma specializata (de ex., inlocuirea unei ferestre sau a
echipamentului electronic), responsabilul de patrimoniu solicitd oferte de la furnizori si selecteaza cea mai potrivita
optiune.

e Achizitie noua: Daca bunul nu poate fi reparat, scoala initiaza procedura de achizitie pentru un bun nou, iar
costurile sunt acoperite fie din fondurile scolii, fie prin contributia celor responsabili.

9.6. Raportarea finala si actualizarea inventarului
e Raport final: Dupa remedierea pagubelor, responsabilul de patrimoniu intocmeste un raport final care contine
descrierea incidentului, masurile de reparatie si costurile implicate. Acest raport este prezentat directorului si este
arhivat.
e Actualizarea inventarului: Inventarul scolii este actualizat, inregistrand modificarile, reparatiile sau noile achizitii.
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9.7. Masuri de prevenire si monitorizare

Informarea elevilor si personalului: Organizarea de sesiuni de informare in care elevii si personalul sa fie instruiti
cu privire la responsabilitatea fatd de bunurile scolii.

Supraveghere sporiti: Monitorizarea periodica a sélilor de clasa, a coridoarelor si a spatiilor comune pentru a
preveni alte incidente.

Evaluare periodica: Responsabilul de patrimoniu efectueaza o inspectie lunara a bunurilor, notand eventualele
degradari pentru a preveni deteriorari suplimentare.

9.8.Pentru manualele scolare:

In cazul distrugerii/deterioririi manualelor scolare, elevul va aduce un exemplar nou identic
(corespunzator disciplinei si anului de studiu) sau va achita contravaloarea manualului.
Mentiune: Elevii nu pot fi sanctionati cu scdderea notei la purtare pentru distrugerea manualelor.

10.Responsabilitati

[ Directorul scolii: supravegheaza implementarea procedurii si solutioneaza cazurile de pagube
patrimoniale.

1 Dirigintele: informeaza elevii si parintii despre obligatiile privind deteriorarea sau sustragerea
bunurilor.

[J Comisia de disciplina: se ocupa de evaluarea cazurilor de pagube materiale mai complexe.

(] Elevii si parintii: raspund de acoperirea daunelor sau inlocuirea bunurilor, conform prevederilor
procedurii.

11. Inregistrari, Arhivari
Procedura operationala se inregistreaza in Registrul unic pentru proceduri si se arhiveaza in conformitate cu
prevederile PO privind activitatea de arhivare a documentelor.

12. Cuprins:
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 1
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 1
din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 1
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurate 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 2
8 Descrierea procedurii operationale 2
9 Desfagurarea procesului 3
10 Responsabilititi 4
11 Inregistrari, arhivari 4
12 Cuprins 4




SCOALA GIMNAZIALA ,,MIHAI VITEAZUL” PUCIOASA
FORMULAR DE INCIDENT
Data completarii: coveeeerernernrareennnns

1. Date generale

e Data descoperirii:
e Ora descoperirii:

2. Localizare

e Locul exact al incidentului (sala, clasa, coridor etc.):

3. Descrierea pagubei

e Descriere detaliatd a bunului deteriorat (ex.: ,,tastatura sparta”):

4. Martori

e Au existat martori? OO Da OO Nu
e Nume martori (daca existi):

5. Observatii suplimentare

Completat de:

e Nume si prenume:
e Functia:
e Semnitura:




