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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 
 

 

Nr. 

crt. 

Operațiunea Numele și prenumele 

responsabilului 

Funcția Data Semnătura 

1. Elaborare Dănilă Ioan Eugen  
Responsabil 

CEAC 
02.09.2024  

2. Verificare 
Leonte Victoria 

Angelica 

Director 

adjunct 

02.09.2024 
 

3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  

4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  
 

 

 

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

 

Nr. 

crt 
Ediția 

Data 

ediției 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. paginii 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

conducător/ 

coord. 

comp. 

1. I 02.09.2024 III 02.09.2024 3-4-5   
 

 

3. Lista cu persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii 

Evidența și gestionarea numărului de exemplare și a persoanelor care primesc procedura sunt 

realizate prin formularul „Evidența modificări – Analiză - Difuzare” întocmit conform 

procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor”. 

Numărul minimal de persoane la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii se găsește în tabelul de mai jos. 

Nr. crt. Scopul difuzării Expl. 

nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Funcția 

1. Evidență 

Documentare 

personal 

1 CEAC Dănilă Ioan 

Eugen 

Coordonator 

CEAC 
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4. Scopul procedurii 

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele 

implicate 

Scopul acestei proceduri este evacuarea în siguranţă a unității și protecția bunurilor 

materiale în caz de inundație. 

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării 

activității 

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a 

personalului 

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau 

control, iar pe director, în luarea deciziei 

4.5. Alte scopuri 

 

5. Domeniul de aplicare 

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: 

Prezenta procedură se aplică de către toate compartimentele din cadrul unității în 

cazul producerii unei inundații în zona unității școlare. 

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de 

activități desfășurate de unitate: 

Operaţiunea se desfăşoară în cadrul activității de management cu colaborarea 

responsabilului ISU din cadrul unității. 

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de 

activitatea procedurată: De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul 

unității, datorită rolului pe  care această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp 

a tuturor proceselor. 

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate 

ale activității procedurate: 

5.4.1. Compartimente furnizoare de date: 

Toate compartimentele. 
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5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate: 

Toate compartimentele. 

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii: 

CEAC. 

 

6. Documente de referință 

6.1. Reglementări internaționale: 

- Nu este cazul. 

6.2. Legislație primară: 

- Legea nr. 170 din 29 iunie 2015 privind aprobarea O.U.G. nr. 89/2014 

pentru modificarea și completarea unor acte normative în domeniul managementului 

situațiilor de urgență și al apărării împotriva incendiilor; 

- Standarde de referinţă şi indicatori de performanţă pentru evaluarea şi 

asigurarea calităţii în învăţământul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008; 

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 

75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei; 

- O.M.A.I. nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apărare 

împotriva incendiilor; 

- Legea 481 / 2004 – Legea protecţiei civile; 

- Hotărârea de guvern nr. 1854 din 22/12/2005 pentru aprobarea Strategiei 

naționale de management al riscului la inundații; 

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 

şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar (ROFUIP). 

6.3. Legislație secundară: 

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial 

al entităţilor publice Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018; 

- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul 

unităţilor de învăţământ preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul 
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controlului intern managerial al entităţilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general 

al Guvernului nr. 600/2018; 

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea şi Asigurarea Calităţii în unităţile de 

învăţământ preuniversitar conceput şi distribuit de ARACIP fiecărei unităţi şcolare. 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității: 

- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității; 

- Regulamentul Intern al unității; 

- Decizii ale Conducătorului unității; 

- Circuitul documentelor; 

- Alte acte normative. 

 

7. Definiții și abrevieri 

7.1. Definiții ale termenilor: 

Nr. 

Crt 

Termenul Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care 

definește termenul 

1 2 3 

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui 

proces, editat pe suport de hârtie sau în format electronic; 

procedurile documentate pot fi proceduri de sistem şi 

proceduri operaţionale; 

7.1.2 Procedură de sistem 

(procedură generală) 

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la 

nivelul unității aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor 

compartimentelor dintr-o unitate; 

7.1.3 Procedură operaţională 

(procedură de lucru) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se 

desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor compartimente 

dintr-o unitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii 

unități; 

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează 

un fapt, se conferă un drept, se recunoaște o obligație 

respectiv text scris sau tipărit inscripție sau altă mărturie 

servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut; 

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a 

autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea 

respectivului document în organizaţie; 
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7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi 

obiective de către autoritatea desemnată (verificator), a 

faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv 

cerinţele Comisiei de Monitorizare; 

7.1.7 Ediţie a unei proceduri 

operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată; 

7.1.8 Revizia în cadrul unei ediţii Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau alte 

asemenea, după caz, a uneia sau mai multor componente 

ale unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au 

fost aprobate şi difuzate. 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor: 

Nr. 

Crt 

Abrevierea Termenul 

abreviat 

1 2 3 

7.2.1 P.S. Procedură de sistem 

7.2.2 P.O. Procedură operațională 

7.2.3 E Elaborare 

7.2.4 V Verificare 

7.2.5 Ap. Aplicare 

7.2.6 Ah. Arhivare 

7.2.7 C.E.A.C. Comisia de evaluare și asigurare a calității 

 

8. Descrierea procedurii 

 

8.1. Generalități: 

INUNDAȚIE - acoperire a terenului cu un strat de apă în stagnare sau în mișcare care, prin 

mărime și durată, poate provoca victime umane și distrugeri materiale, ce dereglează buna 

desfășurare a activităților social- economice din zona afectată. 

8.2. Documente utilizate: 

8.2.1. Lista și proveniența documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6. 

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa 

modalitatea de implementare a activității procedurate; 

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin 

programul informatic la care au acces salariaţii unității. 

8.2.3. Circuitul documentelor: 
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- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii 

unității a prevederilor legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va 

difuza procedura conform pct.3. 

8.3. Resurse necesare: 

8.3.1. Resurse materiale: 

- Computer; 

- Imprimantă; 

- Copiator; 

- Consumabile (cerneală/toner); 

- Hârtie xerox; 

- Dosare. 

8.3.2. Resurse umane: 

- Conducătorul unității; 

- Comisia CEAC; 

- Compartimentele prevăzute în organigrama unității. 

 

8.3.3. Resurse financiare: 

- Conform Bugetului aprobat al unității. 

8.4. Modul de lucru: 

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității: 

Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate 

compartimentele implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură. 

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității: 

- Se verifică, mai întâi, rapid, starea culoarelor de evacuare precum şi starea locului 

de adunare în caz de alarmă. Dacă una din căile de evacuare este compromisă, se anunţă 

cadrele didactice prezente la oră să evacueze elevii pe o rută alternativă sigură. 

- Se acţionează soneria de alarmare, cu semnalul prestabilit: sunete repetate, cu durata 

de 3 secunde fiecare, pe durata a cel puţin 1 minut (responsabili). 

- Evacuarea elevilor începe sub îndrumarea cadrelor didactice prezente la ore în 

momentul începerii alarmei de inundaţie şi a personalului responsabil din echipa de 

intervenţie. 

- La părăsirea clasei, profesorul se va asigura că toţi elevii au ieşit din încăpere. 

- Se acordă ajutor persoanelor cu dizabilităţi şi persoanelor aflate în pericol. 

- Se întrerupe alimentarea cu energie electrică şi gaze naturale. 

- Profesorii şi elevii se îndreaptă spre locul de adunare prestabilit şi cunoscut (terenul 

de sport, lângă gard) şi se face prezenţa, apoi se raportează echipei de intervenţie dacă toţi 

elevii care erau prezenţi în clasă sunt prezenţi şi la locul de adunare. 

- Responsabilii din echipa de intervenţie verifică dacă tot personalul şi elevii au 

părăsit clădirea. Se verifică holurile şi toaletele. 
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- Se evacuează bunurile materiale, începând cu cele mai importante: documente 

contabile, hard diskul extern folosit pentru backup-ul datelor, calculatorul de la director, 

secretariat, cataloage, etc.. şi se acționează pentru a limita pătrunderea apei în unitate şi 

limitarea efectelor inundaţiilor. 

- Nu se foloseşte telefonul decât în situaţii urgente, pentru a nu încărca reţeaua. 

- Monitorizarea cunoașterii şi aplicării procedurii va fi făcută de responsabilul cu 

situații de urgență. Măsuri de protecție Împotriva inundațiilor, indiferent de cauza lor, este 

posibil să se asigure măsuri de prevenire și protecție astfel încât să se diminueze sau să se 

elimine acțiunea lor distructivă. Prevenirea apariției inundațiilor sau diminuarea - 

eliminarea acțiunilor distructive se pot asigura prin: 

- Realizarea unor lucrări destinate să rețină și să întârzie scurgerea apelor de pe 

versanți, din afluenții mai mici ai bazinelor sau de torente care s-ar forma ca urmare a unor 

ploi abundente sau prin topirea zăpezilor etc. Aceste lucrări pot fi acțiuni de împădurire sau 

reîmpădurire a versanților, crearea unor tipuri de învelișuri care să favorizeze infiltrația și să 

reducă scurgerea apelor de pe versanți, construirea unor baraje de reținere pe fundul văilor; 

- Modificarea cursului inferior al râurilor prin construirea unor diguri și canale, 

precum și prin realizarea unor bazine temporare pe unele porțiuni de luncă pentru a reține 

apa revărsată; 

- Zonele luncilor inundabile în vederea stabilirii zonelor de interdicție în care se 

interzice  orice construcție în zona canalului de inundație, a zonelor de restricție în care sunt 

admise unele construcții și a zonelor de avertizare situate în afara nivelului inundației de 

proiectare; 

- Aplicarea unor masuri de proiectare care permit clădirilor și altor construcții civile 

ori industriale să reziste la creșterea nivelului apelor și la viteza de deplasare a acestora. În 

vederea realizării protecției populației, animalelor și a bunurilor materiale, aceste măsuri de 

prevenire se completează prin: 

- Organizarea, încadrarea și dotarea serviciilor de urgență, din aceste zone astfel încât 

acestea să poată participa la asigurarea masurilor de protecție și de ducere a acțiunilor de 

salvare; - Stabilirea locurilor și condițiilor în care urmează a se desfășura acțiunile de 

evacuare temporară din zonele inundabile; 

- Asigurarea înștiințării și alarmării despre pericolul inundațiilor; 

- Organizarea și desfășurarea acțiunilor de salvare; 

- Asigurarea asistenței medicale și aplicarea măsurilor de evitare a apariției unor 

epidemii; 

- Asigurarea condițiilor necesare pentru sinistrați cu privire la cazare, apă, hrană, 

asistență medicală, transport etc. 

- Protejarea bunurilor existente în unitate prin urcarea acestora în poduri sau prin 

evacuarea acestora dacă timpul permite. 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității: 

Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate. 
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9. Responsabilități 

 

9.1. Conducătorul unității 

- Aprobă procedura; 

- Asigură implementarea și menținerea procedurii. 

 

9.2. Comisia CEAC 

- Aplică și menține procedura; 

- Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură. 
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI – ANALIZĂ – DIFUZARE 

EVIDENȚĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ 

Nr. 

crt. 

Ediția Data 

ediției 

 

Revizia          Data reviziei Nr. pagini 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

coordonator 

CEAC 

1 Ediția I  Revizia 

II 

02.09.2024 3-4 -  

        

 

ANALIZĂ PROCEDURALĂ 

Nr. 

crt. 

Compartiment Coordonator 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătura Data 

1 Instrucție- 

Educație 

Cârdan Ancuța   02.09.2024    

2 Servicii de 

specialitate 

Pui Valentina   02.09.2024    

         

 

DIFUZARE PROCEDURĂ 

Expl. 

Nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Data 

primirii 

Data 

intrării în 

vigoare 

Data 

retragerii 

versiunii 

înlocuite 

Semnătura 

1 CEAC 
DĂNILĂ IOAN 

EUGEN 
02.09.2024 02.09.2024   

       

       

       

       

       

       

       

       

 


