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PROCEDURA OPERATIONALA

ASIGURAREA SECURITATII SI SIGURANTEI ELEVILOR
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Cod: PO-01

Editia I, Revizia 0, Data: 02.09.2026
Nr. inreg. 3013 /02.09.2026 + Aprobatd prin H.C.A. nr. 74/02.09.2026

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

Nr. crt. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Marinescu Corina Consilier educativ 26.08.2026
1.2 Verificat Vlaicu Anca Secretar tehnic 01.09.2026

S.C.ILM. —responsabil
cu riscurile

1.3. Avizat Ivascu Maria Catalina Responsabil C.E.A.C. 01.09.2026

1.4. Aprobat Scarlat Valentin-Marius Director 02.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. crt. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
revizia in cadrul revizuita prevederile editiei sau
editiei reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Editie noud, cu recodificare n sistemul unitar 02.09.2026
initiale PO-01 ... PO-19

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

Nr. Scopul Exemp | Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii | Semnatura
crt. difuzarii lar nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Conducere Director Scarlat Valentin-Marius 02.09.2026
3.2. Aplicare 2 Didactic Consilier educativ Marinescu Corina 02.09.2026
3.3. Aplicare 3 Administrativ Administrator de Paraschiv Maria 02.09.2026
patrimoniu
3.4. Aplicare 4 Didactic Responsabil Comisia Popa Viorel 02.09.2026
pentru orar
3.5. Informare 5 Didactic Cadre didactice / profesori Consiliul profesoral 02.09.2026
de serviciu
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3.6. Verificare 6 Didactic Secretar tehnic S.C.ILM. — Vlaicu Anca 02.09.2026

responsabil cu riscurile
3.7. Avizare 7 Didactic Responsabil C.E.A.C. Ivascu Maria Catalina 02.09.2026
3.8. Arhivare 8 Secretariat Secretar-sef Vlasceanu Ioana Adina 02.09.2026
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1. Scopul procedurii

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste modul de acces al tuturor categoriilor de persoane in incinta Liceului Teoretic ,,lon
Mihalache” Topoloveni, masurile de asigurare a securitatii si sigurantei elevilor si a personalului, precum si
responsabilitatile structurilor implicate, Tn vederea prevenirii riscurilor de producere a unor fapte care pot aduce
atingere ordinii, linistii, sigurantei, integritatii si demnitdtii elevilor sau personalului unitatii.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

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

1.5. Asigura respectarea Standardului 9 — Proceduri din Codul controlului intern managerial si a
cerintelor de calitate A.R.A.C.LP.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Procedura se refera la organizarea accesului in perimetrul unitatii de Tnvatamant, la organizarea serviciului pe
scoala si la masurile de siguranta aplicabile in timpul si in afara programului scolar.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
unitatea de invatamant

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct n cadrul Liceului Teoretic ,JIon
Mihalache” Topoloveni.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata

De activitatea procedurata depind celelalte activitati din cadrul unitatii de invatdamant, datorita rolului pe care
aceasta 1l are Tn derularea corecta si la timp a proceselor institutionale.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate
2.4.1. Compartimente furnizoare de date: Toate compartimentele unitatii de invatamant.
2.4.2. Compartimente beneficiare de rezultate: Toate compartimentele unitatii de Tnvatamant.

2.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii: Conducere, didactic, secretariat, administrativ,
serviciul de paza.

2.5. Aplicabilitate

Procedura se aplicd de catre elevi, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic al Liceului Teoretic
,lon Mihalache” Topoloveni, cu privire la accesul 1n incinta unitatii, atat in timpul orelor de program, cét si in
afara acestora. Procedura se aplica deopotriva persoanelor din afara unitatii (parinti/reprezentanti legali,
reprezentanti ai mass-mediei, reprezentanti ai autoritatilor) care solicita accesul in incinta scolii.

3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2. Legislatie primara
* Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv cele
aduse prin Legea nr. 141/2025;
* Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar (R.O.F.U.L.P.), cu modificarile si completarile
ulterioare;
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* Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Ordinul ministrului educatiei nr. 5.707/2024 privind aprobarea Statutului elevului;

¢ Ordinul ministrului educatiei nr. 6.235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor
de violentd asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitdtii de Tnvatamant, cu
modificarile ulterioare;

» Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitdtile de invatamant, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.3. Legislatie secundara
* Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 387 din 07.05.2018;
* Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de Tnvatdmant preuniversitar a

Standardului 9 — Proceduri, prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin 0.S.G.G. nr. 600/2018.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii de invatamant
* Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Teoretic ,,Jon Mihalache” Topoloveni;
* Regulamentul intern al unitatii de Tnvatamant;
* Planul de dezvoltare institutionalda 2024-2028;
* Deciziile directorului unitatii de Tnvatamant;
* Hotararea Consiliului de administratie nr. 74/02.09.2026 privind aprobarea Registrului unic al procedurilor
(R.U.E.P.D. 01) — proceduri de sistem si proceduri operationale, editia I, revizia 0;
* Circuitul documentelor la nivelul unitatii de Tnvatamant.
* Planul de paza al unitatii de Tnvatamant;
* Graficul serviciului pe scoala al cadrelor didactice si al personalului nedidactic;
* Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile de invatamant.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

3 >

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de hartie
sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.
2 Procedura de sistem Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul entitatii
(procedura generald) publice, aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor din entitate.
3 Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
(procedura de lucru) mai multor compartimente din entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitati
publice.
4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept

sau se recunoaste o obligatie; text scris ori tiparit, inscriptie sau alta marturie servind la
cunoasterea unui fapt real, actual sau din trecut.

5 Aprobare Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, de catre autoritatea desemnata, a
acordului privind aplicarea documentului respectiv In organizatie.

6 Verificare Confirmarea prin examinare si furnizare de dovezi obiective, de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de monitorizare.

7 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
operationale difuzata.
8 Revizia Tn cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau

mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
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Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

9 Perimetrul unitatii de Suprafata delimitatd prin Tmprejmuire, cuprinzand cladirile scolare, curtea, terenul de
Tnvatamant sport si anexele aflate in administrarea unitatii.
10 Vizitator Orice persoana care nu are calitatea de elev sau de angajat al unitatii de invatamant si
care solicita accesul in incinta acesteia.
11 Punct de control acces Locul stabilit prin planul de paza pentru verificarea identitatii si inregistrarea persoanelor
care solicitd accesul In unitate.
4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 P.S. Procedura de sistem
2 P.O. Procedura operationala
3 E Elaborare
4 \Y% Verificare
5 A Aprobare
6 Ap. Aplicare
7 Ah. Arhivare
8 C.A. Consiliul de administratie
9 C.P. Consiliul profesoral
10 CE.A.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii
11 S.C.ILM. Sistemul de control intern managerial
12 R.O.F.U.LP. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar
13 R.O.F. Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de Tnvatamant
14 R.I Regulamentul intern
15 L.S.J. Inspectoratul Scolar Judetean Arges
16 M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
17 S.S.M. Securitate si sandtate In munca
18 PS.IL Prevenirea si stingerea incendiilor
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor constituie o obligatie legala a unitatii de invatamant si o conditie a
desfasurarii In bune conditii a procesului instructiv-educativ. Accesul in unitate se realizeaza controlat, prin
puncte de acces stabilite, cu legitimarea persoanelor straine si cu inregistrarea intrarilor in registrul de evidenta.
Masurile prevazute Tn prezenta procedura se coreleaza cu planul de paza al unitdtii, intocmit cu sprijinul de
specialitate al organelor de politie si jandarmerie.

5.2. Documente utilizate

Lista si provenienta documentelor: documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele
enumerate la capitolul 3.

Continutul si rolul documentelor: documentele utilizate au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate. Accesul fiecarui compartiment la legislatia aplicabila se asigura prin
mijloacele informatice puse la dispozitia salariatilor.

Circuitul documentelor: pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii

unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul difuzeaza procedura
conform listei de la punctul 3.

5.3. Resurse necesare

Resurse materiale:

* calculator, imprimantd, copiator;

* consumabile (cerneald/toner), hartie xerografica;

* dosare, bibliorafturi, materiale de birotica;

* acces la internet si la platformele informatice ale M.E.C. si I.S.J. Arges.
Resurse umane:

* directorul unitatii de Tnvatamant;

» consilierul educativ si profesorii de serviciu pe scoald;

* personalul serviciului de paza;

+ administratorul de patrimoniu si personalul nedidactic;

» profesorii diriginti si cadrele didactice.
Resurse financiare: conform bugetului aprobat al unitatii de Tnvatamant.

5.4. Modul de lucru

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se deruleaza de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor de mai jos.

5.1. Reglementarea accesului in unitatea de invatamant

A. Accesul personalului angajat

Accesul personalului angajat se face prin intrarea principald, din str. Calea Bucuresti, pazita corespunzator.
Personalul se legitimeaza, la solicitarea personalului de paza, cu actul de identitate, prin raportare la lista de
personal aflata la secretariat.

B. Accesul elevilor

a) accesul elevilor este permis conform R.O.F. si R.1., pe baza carnetului de elev;

b) se permite accesul elevilor Tnsotiti de parinti/tutori/reprezentanti legali, dupa legitimarea acestora;

c) se interzice pardsirea incintei scolare de cdtre elevii sub 18 ani, atdt in timpul desfasurarii programului
scolar, cat si in timpul pauzelor;

d) n situatii exceptionale, bine justificate, elevii pot parasi incinta scolii pe baza unei cereri de Tnvoire
semnate de diriginte/profesorul de serviciu, la solicitarea expresa a parintelui, cu acordul conducerii
scolii, sau Tnsotiti de parinti/tutori legali.
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C. Reglementari privind fluxurile de elevi
Unitatea scolard dispune de doua porti de acces:

* Poarta 1 — pentru accesul personalului angajat si al vizitatorilor;
* Poarta 2 — pentru accesul elevilor.

Poarta 2 se deschide cu 15 minute Tnainte de inceperea cursurilor, pentru fiecare schimb, si se Tnchide la 10
minute dupa inceperea orelor. Elevii care intarzie mai mult de 10 minute dupa inceperea orelor de curs au acces
n scoala pe la Poarta 1.

In situatii exceptionale, in care unul dintre paznici absenteazd in timpul programului scolar al elevilor,
responsabilitatea pentru supravegherea fluxului de elevi la Poarta 2 este preluatd de ingrijitori, pe baza
dispozitiei administratorului de patrimoniu.

D. Accesul persoanelor straine

a) accesul persoanelor straine se face numai prin punctul de control — Poarta 1 — si este permis numai dupa
verificarea identitatii acestora de catre personalul de paza;

b) membrii personalului de pazd inregistreaza In Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in
spatiile de invatamant numele si prenumele vizitatorului, seria si numarul actului de identitate, scopul
vizitei, precum si ora intrarii, respectiv a parasirii incintei;

¢) dupa obtinerea permisiunii de acces, persoana este indrumata de personalul de paza sa astepte in spatiul
special destinat, situat in holul cladirii centrale (corp vechi);

d) solicitarea vizitatorului de a ajunge in alt loc din scoala decat holul cancelariei este analizata si aprobata,
dupa caz, de conducerea scolii, care deleaga persoana ce va insoti vizitatorul;

e) vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne privind accesul si sa nu paraseasca locul stabilit
pentru intalnire; nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii, de
catre organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioara a accesului.

E. Accesul parintilor/reprezentantilor legali
Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta si in cladirile unitatii este permis In urmatoarele cazuri:

a) la solicitarea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/conducerii unitatii;

b) la sedintele, consultatiile sau lectoratele cu parintii, organizate de personalul didactic;

¢) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare care
implica relatia directa cu personalul secretariatului, cu cabinetul medical, cu profesorul diriginte sau cu
conducerea unitatii;

d) la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu profesorii
diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatii;

e) la evenimente publice si activititi scolare/extracurriculare la care sunt invitati sa participe
pdrintii/reprezentantii legali;

f) in cazul unor situatii speciale, cu aprobarea conducerii unitatii.

F. Interdictii

Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau al celor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice ori a substantelor psihoactive, al celor avand comportament agresiv, precum si al celor care au intentia
vadita de a deranja ordinea si linistea Tn unitatea de invatamant.

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme ori obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii cu caracter obscen
ori instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

5.2. Asigurarea pazei unitatii de invatamant

5.2.1. Paznicii de serviciu

* asigura inchiderea cailor de acces — intrare elevi (porti, intrari) — in incinta scolii, in intervalul 14.30—
18.20;
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* asigura si verifica accesul elevilor Tn incinta unitatii in pauzele din programul de dimineata, 7.30-13.20;

* interzic elevilor parasirea scolii Tn pauze, in intervalul 14.30-18.20; in cazuri speciale permit acest lucru
daca elevul prezinta Invoire scrisa de la diriginte sau director;

* nu permit accesul persoanelor suspecte, al celor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, al celor care
prezinta semne de afectiuni psihice, se manifestd turbulent sau violent, precum si al celor insotite de
animale de companie;

* nu permit elevilor sa fumeze, sa consume si sa introduca In scoala bauturi alcoolice, droguri sau substante
halucinogene, sa se manifeste violent ori sa distruga bunuri;

* nu permit escaladarea gardurilor si aruncarea unor obiecte din interior sau din exterior;

« anunta profesorii de serviciu pe scoala si conducerea scolii Tn cazul producerii unor acte de violenta sau al
tulburdrii grave a orelor de curs.

In cazul declansarii unui incendiu in incinta scolii, personalul de pazi aplicd procedura de urgenta:

+ anunta Pompierii (112) si conducerea scolii;

* solicita deconectarea instalatiilor de energie electrica si gaze din obiectiv;

* iIndruma persoanele aflate Tn scoala pentru evacuare;

* intervine pentru localizarea, limitarea sau stingerea incendiului;

* sprijina evacuarea bunurilor si valorilor din zonele afectate si le asigurd cu masuri de paza;

* asigura ordinea in zona obiectivului si accesul masinilor de pompieri sau al fortelor specializate in
interventii la dezastre.

5.2.2. Directorul si responsabilul Comisiei pentru orar
* planificarea profesorilor de serviciu se face in zilele (sau jumatatile de zi) in care acestia au un numar
redus de ore sau nu au ore;
* in fiecare schimb al programului se stabilesc 3—4 profesori de serviciu;
* se asigura supravegherea elevilor la clasele unde profesorii absenteaza.

5.2.3. Profesorii de serviciu

* se asigura ca nu exista clase de elevi fara cadre didactice si anunta directorul scolii despre eventuala
absenta neanuntatd a unui profesor de la org;

* controleaza punctualitatea prezentarii elevilor la cursuri si, prin sondaj, tinuta vestimentara;

* iau masuri regulamentare in cazul constatarii unor nereguli si in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale
elevilor, iar in cazuri grave anunta conducerea scolii;

* urmaresc respectarea intocmai a Regulamentului intern;

* supravegheaza parasirea cladirii in cazul unui incendiu sau al unui exercitiu de evacuare, situatii anuntate
prin semnale sonore (soneria scolii: 3 semnale lungi — 3 semnale scurte — 3 semnale lungi);

* tin permanent legatura cu paznicul de serviciu si cu personalul nedidactic de serviciu din ziua respectiva si
Indruma activitatea acestora;

* la sfarsitul perioadei de activitate, redacteaza procesul-verbal Tn caietul cu procese-verbale, in care
consemneaza evenimentele petrecute pe timpul serviciului, starea prezentei la ore a elevilor si a
profesorilor;

* asigura predarea cataloagelor schimbului urmator sau incuierea acestora, daca este schimbul de dupa-
amiaza.

5.2.4. Profesorii si restul personalului

« informeaza conducerea privind orice situatie sau incident care le depaseste atributiile din fisa postului si
care vizeaza siguranta elevilor si a bunurilor din liceu.

5.3. Documente utilizate si inregistrari
« carnetul de elev;
+ actul de identitate cu care se legitimeaza parintii si persoanele straine;
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» actul de identitate al personalului scolii si lista de personal aflata la secretariat;

* tabelul cu planificarea saptdmanala a personalului nedidactic;

* registrele de evidentd a intrdrilor Tn unitate;

* tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de program;

» graficul profesorilor si al elevilor de serviciu pe scoala;

* registrul cu procesele-verbale ale profesorilor de serviciu pe scoala;

* notele interne emise de director, cu aprobarea C.A., privind accesul in curte si in liceu in afara orelor de
program.

5.4. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii sunt valorificate de toate compartimentele unitatii de Tnvatamant si constituie baza
pentru evaluarea interna a calitatii si pentru fundamentarea deciziilor manageriale.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Directorul unitatii de invatamant

* aproba procedura si asigura implementarea si mentinerea acesteia;

* intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al unitatii, prin
care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia In interiorul obiectivelor;

+ stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitate in legatura cu
supravegherea elevilor si Tnsotirea, dupa caz, a persoanelor straine;

+ organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului auxiliar pentru cunoasterea si aplicarea
prevederilor prezentei proceduri;

* informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne referitoare la
acces;

* informeaza, in regim de urgentd, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar asupra producerii
unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor
persoane in scoald.

6.2. Consilierul educativ — Marinescu Corina

* aplica si mentine procedura;

* coordoneaza, in calitate de responsabil al Comisiei pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de
coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii, identificarea cazurilor de
indisciplina si aplicarea masurilor necesare;

* prelucreaza cu elevii prevederile regulamentelor si ale prezentei proceduri.

6.3. Responsabilul Comisiei pentru orar — Popa Viorel
« verifica activitatea profesorilor de serviciu;
« asigura supravegherea elevilor in situatia absentei unui profesor la clasa, prin identificarea unui inlocuitor
care sa preia temporar sarcinile profesorului absent.

6.4. Administratorul de patrimoniu — Paraschiv Maria
* controleaza modul Tn care personalul nedidactic isi executa atributiile de serviciu;
* informeaza ritmic personalul nedidactic privind accesul in unitatea de Invatamant si monitorizeaza
respectarea acestuia;
* asigura instruirea specifica a personalului nedidactic;
« verifica buna functionare a instalatiilor de supraveghere si informeaza directorul despre disfunctionalitati.

6.5. Consilierul scolar — Iordanescu Valeria
* participa la masurile de consiliere a elevilor implicati in situatii de indisciplina;
* comunica cu parintii elevilor In vederea prevenirii repetdrii abaterilor.
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6.6. Responsabilul C.E.A.C. — Ivascu Maria Catalina
« verifica procedura;
* evalueaza procesul de implementare a procedurii ca element al managementului calitatii.

6.7. Personalul de paza, cadrele didactice si personalul nedidactic
* aplica si mentin procedura;
* realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

6.8. Monitorizarea procedurii
Monitorizarea aplicarii prezentei proceduri se realizeaza de catre:

* administratorul de patrimoniu;

» profesorul de serviciu;

» responsabilul Comisiei pentru orar;

» Comisia de monitorizare S.C.I.M.;

* Consiliul de administratie;

*C.E.A.C.

Modificarile prezentei proceduri se supun validarii Consiliului profesoral si aprobarii Consiliului de
administratie. Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.
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7. Anexe, inregistrari, arhivari
7.1. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Descrierea modificarii Semnatura
crt. reviziei pag. conducatorului
compartimentului
1 I 26.08.2026 0 02.09.2026 - Elaborarea editiei initiale
7.2. Formular de analiza a procedurii
Nr. Compartiment Conducator inlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz nefavorabil Observatii
crt. compartiment — nume si sau delegat (semnatura, data) (semnatura, data)
prenume
1 Comisia de Vlaicu Anca Celalalt secretar
monitorizare tehnic
S.C.IM.
2 Didactic — Ivascu Maria Catdlina Membru C.E.A.C.
C.E.A.C. desemnat
3 Conducere Scarlat Valentin-Marius -

7.3. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Numele si prenumele Data primirii Semnatura Data intrarii in Data retragerii
vigoare
1 Conducere Scarlat Valentin-Marius 02.09.2026 02.09.2026
2 Didactic Marinescu Corina 02.09.2026 02.09.2026
3 Administrativ Paraschiv Maria 02.09.2026 02.09.2026
4 Didactic Popa Viorel 02.09.2026 02.09.2026
5 Didactic Consiliul profesoral 02.09.2026 02.09.2026
6 Didactic Vlaicu Anca 02.09.2026 02.09.2026
7 Didactic Ivascu Maria Catdlina 02.09.2026 02.09.2026
8 Secretariat Vlasceanu loana Adina 02.09.2026 02.09.2026
7.4. Anexe
Nr. Anexa Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr. de Arhivare
crt. exempla
re
1 Anexanr. 1 Registrul pentru evidenta accesului Paraschiv Maria Scarlat Valentin- 1 Secretariat
vizitatorilor 1n spatiile de Tnvatamant Marius
2 Anexa nr. 2 Model de cerere de invoire a elevului Marinescu Corina Scarlat Valentin- Secretariat
Marius
3 Anexa nr. 3 Proces-verbal al profesorului de serviciu pe Popa Viorel Scarlat Valentin- Secretariat
scoald Marius
7.5. Arhivare

Documentele si inregistrarile rezultate din aplicarea prezentei proceduri se arhiveaza

la compartimentul

secretariat, conform Nomenclatorului arhivistic al unitatii de Tnvatdmant si procedurii operationale PO-07
~Arhivarea documentelor”.
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Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul procedurii

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

2 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate 1

3 3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 1
editiei procedurii

4 1. Scopul procedurii 2

5 2. Domeniul de aplicare 2

6 3. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurate 2

7 4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3

8 5. Descrierea procedurii 5

9 6. Responsabilitdti si raspunderi In derularea activitatii 8

10 7. Anexe, Tnregistrari, arhivari 10

11 8. Cuprins 11
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