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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind situatiile de protectie civila.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la situatiile de protectie civila.

Protectia civild este 0 componentd a sistemului securitatii nationale si reprezinta un ansamblu integrat de activititi specifice,
mésuri si sarcini organizatorice, tehnice, operative, cu caracter umanitar si de informare publica, planificate, organizate si
realizate potrivit prezentei legi, in scopul prevenirii $i reducerii riscurilor de producere a dezastrelor, protejarii populatiei,
bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, conflictelor armate si inlaturdrii operative a
urmarilor acestora si asigurarii conditiilor necesare supravietuirii persoanelor afectate.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4, Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structuriie

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 481/2004 privind protectia civila, cu modificérile si completarile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant
preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 60072018 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 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard 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

4 Alte decumente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Activitatea de protectie civila este de interes national, are caracter permanent $i se bazeaza pe indeplinirea obligatiilor ce
revin, potrivit prezentei legi, autorititilor administratiei publice centrale si locale, celorlalte persoane juridice de drept public si
privat romane, precum si persoanelor fizice.

Unitatea de invitamant se obliga si asigure respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolard, de
protectie a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in unitatea de invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

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
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de caire salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, responsabilul CEAC va difuza precedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Birotica
3.2. Resurse umane:
- Directorul
- Personalul de specialitate cu atributii in domeniul protectiei civile
- Salariatii unitatii
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducitorul este obligat si permitd instalarea, fara plata, a mijloacelor de alarmare pe clddirile proprii.

Persoanele fizice sau juridice care detin imobile in indiviziune sau le utilizeaza in comun sunt obligate sa coopereze pentru
indeplinirea mésurilor de protectie civild pentru intregul imobil sau ansamblu de imobile

Unitatea riaspunde de aplicarea masurilor de protectie civild stabilite prin prezenta lege si prin planurile proprii, potrivit
domeniului lor de competenta.

Unitatea este obligatd sa asigure capacitdti de interventie specializate, corespunzétor tipurilor de riscuri la care sunt expuse
teritoriul si populatia, in timpi de rdspuns optimi, indiferent de locul si momentul in care se produce situatia de urgenta.

Maisurile organizatorice si de pregatire pe linia protectiei civile au caracter permanent si se intensificd la instituirea starilor
exceptionale si la declararea mobilizarii sau pe timp de razboi.

Misurile de protectie civila se aplicd gradual, in functie de amploarea si intensitatea situatiei de urgenta.

Organizarea protectiei civile la nivelul unitatii se realizeaza in raport cu clasificarea acestora din punct de vedere al protectiei
civile si consta In:

a) constituirea organismelor si structurilor pentru managementul situatiilor de urgenta, inclusiv al protectiei civile;

b) constituirea serviciilor pentru situatii de urgenta;

¢) incadrarea inspectorilor si/sau a personalului de specialitate in domeniul protectiei civile;

d) intocmirea planurilor de analizd si de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de competentd sau in domeniul de
activitate;

e) planificarea si organizarea activitatilor de pregatire a populatiei si a salariatilor privind protectia civila;

f) organizarea evacuarii in caz de urgenta civila;

@) organizarea cooperérii si a colaborarii privind protectia civila;

h) planificarea resurselor pentru functionarea structurilor previdzute la lit. a)-c), precum si pentru realizarea masurilor
stabilite in planurile prevazute la lit. d).

Protectia populatiei, a bunurilor materiale si a valorilor culturale se realizeaza printr-un ansamblu de activitati constand in:
instiintare, avertizare si alarmare, addpostire, protectie nucleard, biologicé si chimicd, evacuare si alte masuri tehnice si
organizatorice specifice.
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentata

2. Document

3. Aprobare

4., Verificare

5. Gestionarea documentelor

6. Editie procedura

7. Revizie procedura

8. ‘Sistem

9. Entitate publica

10. Departament

Conducatorul departamentului

11. (compartimentului)

12, Situatie de protectie civila

2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. A,
Crt. Abrevierea

PS.
PO.

<

Ap.

CEAC
EP

© @3N D e Wb e
>

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Act prin care se adevereste, se constatd 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

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificarile din
structura procedurii depagesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice gi/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Situatia generatd de iminenta producerii sau de producerea dezastrelor, a
conflictelor militare si/sau a altor situatii neconventionale care, prin nivelul de
gravitate, pun in pericol sau afecteaza viata, mediul, bunurile si valorile culturale si
de patrimoniu.

Termenul abreviat

Procedura de sistem

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica



restabilirii situatiei de normalitate in zonele afectate.

Principiile de organizare, de conducere si modul de utilizare a serviciilor de urgenta profesioniste si voluntare, unitatilor de
interventie, formatiunilor de interventie specializate si private in actiunile de limitare si inlaturare a urmadrilor situatiilor de
protectie civild, precum si planurile operative intocmite in acest scop se stabilesc prin regulamente, ordine si instructiuni
elaborate de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta si aprobate de ministrul internelor si reformei administrative.

Conducerea activitatilor de interventie se realizeaza prin reteaua centrelor operationale si operative sau a punctelor de
comanda existente la unitate.

Conducerea nemijlocitd a operatiunilor de interventie se asigura de comandantul actiunii, imputernicit potrivit legii, care
poate fi ajutat in indeplinirea sarcinilor de cdtre grupa operativa si punctul operativ avansat.

Grupa operativd se constituie, prin ordin al prefectului, din personal cu putere de decizie si specialisti ai serviciilor de
urgenta ale unitafii implicate in gestionarea situatiei de urgenta.

Pana la sosirea la fata locului a comandantului actiunii, conducerea operatiunilor se asigura de comandantul sau de seful
formatiunii de interventie din serviciul de urgentd, cu sprijinul reprezentantilor unitatii.

Coordonarea elaborarii si deruldrii programelor de recuperare, reabilitare sau de restaurare pe timpul situatiilor de urgenta
se asigura de catre reprezentanti unitatii stabiliti de comitetele pentru situatii de urgentd competente.

Unitatea are obligatia sa planifice si sa realizeze asigurarea materiala si financiara a protectiei civile, potrivit legii.

Unitatea are obligatia de a realiza materiale de popularizare a activitatilor de protectie civild, emisiuni de radio si de
televiziune, precum si alte activitati cu resurse proprii sau altele legal constituite, cu acordul Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgenta si al serviciilor de urgenta profesioniste.

Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a) sa beneficieze, in mod gratuit, de echipament de protectie individuald, de tratament medical si antidoturi, daca sunt
incadrati la agenti economici sau institutii cu surse de risc nuclear, chimic sau biologic;

b) sd beneficieze de masurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de intrerupere a activitatii, impuse
de situatiile de protectie civila;

c) sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

d) sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregétire specifica.

Pregatirea pentru protectia civild cuprinde pregatirea populatiei si a salariatilor, pregatirea serviciilor de urgenta, pregatirea
personalului cu functii de conducere pe linia protectiei civile, precum si a personalului de specialitate.

Activitatile educative extragcolare desfagurate in unitétile de invatamént pot fi: culturale, civice, artistice, tehnice, aplicative,
stiintifice, sportive, turistice, de educatie rutierd, antreprenoriale, pentru protectie civila, de educatie pentru sanatate si de
voluntariat.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor
SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Directorul
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Personalul de specialitate cu atributii in domeniul protectiei civile

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
Salariatii unitatii

- Realizeaza activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura



Nr.
Crt
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Crt

Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Numar de A
Denumirea anexei Elaborator Aproba exampl Arhivare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea proceduratd se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificéri ale reglementdrilor legale cu caracter
general si intern pe baza cdrora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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