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

a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea )
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat VOICU CRISTIAN Responsabil PSI 22.09.2025
1.2 | Verificat MANOLE ROXANA Responsabil CEAC
g
1.3 | Aprobat POPA LAURA Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

e,

Nr.Crt Editia sau, dupé caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia |-a

22 Revizia 0

23 Revizia 1

24 Revizia 2

25 Revizia 3

26 Editia 1l-a

27 Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Responsabil PSI VOICU CRISTIAN 26.09.2025
3.2 | Verificare Didactic Responsabil CEAC MANOLE ROXANA 26.09.2025 ‘
33 | Aprobare Didactic Director POPA LAURA 26.09.2025
34 | Arhivare Didactic Secretar sef DUMITRACHESCU 26.09.2025
STELUTA
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4. Scopul procedurii

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

Scopul acestei proceduri este evacuarea in siguranta a elevilor si personalului unitatii, protectia bunurilor

materiale si stingerea incendiului.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

lusiv in conditii de fluctuatie a personalului

i
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se aplica in unitatea de invatdamant in cazul producerii unui incendiu.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derularii 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:
Didactic.

e
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legii 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu madificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 2058/2006 pentru realizarea si implementarea in sistemul educational a Programului national
de educatie antiseismica a elevilor;

- Ordinul nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva incendiilor;

- Ordinul nr. 89/2013 privind aprobarea Regulamentului de planificare, organizare, pregatire si desfasurare
a activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta executate de Inspectoratul General pentru Situatii de
Urgenta si structurile subordonate, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- 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 unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

i
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7. Defini

tii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1.1 Procedurd documentatd 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;

712 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfégoara la nivelul unitatii

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

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

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

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inctusiv ceriniele Comisiei de Monitorizare;

717 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupéa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia In cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, 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 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Proceduré operationalé

723 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

)
!
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

in caz de incendiu sau alte pericole ce pot avea loc intr-o cladire, este important a se urmari evacuarea cét
mai rapida si in siguranta a persoanelor.

Personalul angajat trebuie sa cunoascé mijloacele de alarmare, alertare, evacuare, precum si modul de
actionare in caz de incendiu.

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 aplicabila, 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 reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Responsabil PSI;

- Compartimentele prevazute 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 procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Se verifica, mai intai, rapid, starea culoarelor de evacuare (daca nu exista fum gros pe hol, daca accesul
spre iesire nu este blocat de incendiu, etc.). Daca una din céile de evacuare este compromisa, se anunia
cadrele didactice prezente la ora sa evacueze elevii pe o ruta alternativa sigura.

- Se actioneaza soneria de alarmare, cu semnalul prestabilit: trei semnale scurte ale soneriei sau
clopotelului, apoi sunet prelung- cel putin 1 minut (responsabili).

- Evacuarea elevilor incepe sub indrumarea cadrelor didactice prezente la ore in momentul producerii
incendiului si a personalului responsabil din echipa de interventie.

- Elevii nu se vor imbraca si nu vor zabovi pentru a-si lua asupra lor obiecte personale.

- Profesorul ia cu el catalogul clasei.

- La parasirea clasei, profesorul se va asigura ca toti elevii au iesit din incapere.

L
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- Se acorda ajutor persoanelor cu dizabilitdti, ranite sau afectate de incendiu, persoanelor aflate in y
pericol. }
- Se anunta telefonic incendiul la numarul de urgente 112 si se dau detaliile necesare (responsabili).

- Se intrerupe alimentarea cu energie electrica si gaze naturale.

- Profesorii si elevii se indreapta spre locul de adunare prestabilit si cunoscut (terenul de sport, langa

gard) si se face prezenta, apoi se raporteaza echipei de interventie daca toti elevii care erau prezenti in

clasa sunt prezenti si la locul de adunare.

- Responsabilii din echipa de interventie verifica daca tot personaiul si elevii au parasit cladirea unitatii.

Se verifica holurile si toaletele.

- Se apreciaza daca incendiul poate fi controlat si stins folosind doar mijloacele de stingere din dotarea

echipei de interventie si daca da, se incearca stingerea incendiului.

- Se evacueaza bunurile materiale, incepand cu cele mai importante.

- Monitorizarea cunoasterii si aplicarii procedurii va fi facuta de responsabilul cu situatii de urgenta.

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

9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii i
- Aproba procedura; 5
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Responsabil PSI
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

e



LICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |
DE SERVICII "SFANTUL

APQOSTOL ANDREI" ORGANIZAREA S| DESFASURAREA EVACUARI IN CAZ DE Revizia -0
PLOIESTI INCENDIU
Cod: P.O.92.17 Exemplar nr. 1/4

10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modi
ficarii
1 2 3 4 5 6 7 8

10.1

10.2

10.3

104

10.5

10.6

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic MANOLE 04.09.2025
ROXANA
2. Didactic POPA LAURA 04.09.2025

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe

Nr. Crt Denumirea. anexei Elahorator Aproba Numar de exemplare Arhivare

1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Grafic exercitii de evacuare - - - 1 -
situatii de urgenta

Anexe 1
Formular FO1-P0O-92.17
GRAFIC EXERCITIH DE EVACUARE- SITUATII DE URGENT[&
an scolar 2025-2026

Luna Noiembrie | Ianuarie Martie Mai
Data 7 22 12 14
desfasurdrii |, iembrie | januarie | Martie Mai
exercitiului . . . .

(incendiu) (cutremur) (incendiu) (cutremur)
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14.Cuprins

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

cadrul editiei procedurii documentate .......ccciciiiiiiiiniir s e nay 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii....ccuveeeemeeerrrerirerensssssssscennenses Nrmausmsraanernse Z

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

ProCeduUrii cvvrrmrrirmrirscnrnnssnnssentnenen W BB e N A RS RN R R R KRR R RSO B AN N NS e R AR R AR EEEEERREEEREnEEEREE z
4. SCOPUI PrOCEAUIIT ovrmnrreerresrirnuiimerrrnsrrasranssenssrassrresssmssensssnnssrnsseensssnnsemmnsomssmssronssnessnsnssenssonsernnssanes 3
5. DOMENIUL B APIICAIE ceoeeurrrreremmenerrmmnmnsttraesnasasnsssssressnnssersnnnnsssrsnnnmsssssennnssssnnssssnsmnnssssnnnssnsesennnnnns 4
6. DOCUMENtE A FEFEriNtA 1uuvmrieerrisnsiisisiseeerrse s s s smsss st s s s e n s e snsann e e s sme e seesasmnasmerensmeasaneaa s anesannansns e nnenas 5
7. Definitii ST ADrEVIEri.uu . meiiiisiisiiieis st rs st s cr s er s r s s s e e nmn e e s s ne e s e smr e e e st e e men e nn e e e e s ane e e e n b nnennnnein 6
8. Descrierea procedurii ..cccceevierenses W B B R AR R AR A BB RN A KA KR E R A BN ANEAERRAEAEsamnnnEns 7
9. Responsabilitati ..cueuu. . S S — eremmnans rerreressnnn S e 8
10. Formular de evidentd a modifiCArilor cu.eeuvvesrenensrreenmmnnns ermmnnn. ermnmrnarnna. rnrsrnerana wamemnnnrssenvaen 9

11. Formular de analiza a procedurii «...uuueeeseresmmnscenmenmnnerens rnerauauas TN ERBEsEEssseERANSERAEANNENEEEREEsERREERSREEEEE S

12. Lista de difuzare a procedurii «.c...veremeenns Ee RN r R NN AR RN NS N AR EE RN RS nn RN nnenp s aEuen et nanun 9

T BIEXO .o 10

C
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