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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a stabili o metodologie unitara cu privire la gestionarea situatiei in caz de
cutremur.

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

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

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina 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) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de gestionare a situatiei in caz de cutremur.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Comisia de Securitate si Sanatate in Munca
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

-Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 2.061/2023 pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenta generate de
cutremur, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1038/2023

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

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

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Procedura de sistem (procedura

generala)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

PO
Ed.

Rew.

SCIM

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

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 alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, 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 satisfacute 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 cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie

Revizie

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern Managerial
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Ministerul Educatiei (ME) are urmatoarele atributii:
1. Prevenire

a) asigurarea informarii elevilor, a personalului unitatilor de invatamant si a parintilor cu privire la
comportamentul in caz de cutremur, prin sectiunea dedicata de pe site-ul propriu;

b) educarea beneficiarilor primari privind modul de comportare in cazul producerii situatiilor de urgenta prin
sustinerea unor teme educative si desfasurarea exercitiilor practice de evacuare la nivelul unitatilor de
invatamant;c) planificarea si executarea, la nivelul fiecarei unitati de invatamant, cel putin a unui exercitiu de
comportament in caz de cutremur per semestru;

d) monitorizarea cladirilor cu destinatie invatamant din punct de vedere al riscului seismic si publicarea
rezultatului monitorizarii.

Raspuns: misiuni de sprijin

a) asigura utilizarea spatiilor din administrarea proprie - sali de sport, stadioane, patinoare - sau schimbarea
destinatiei acestora pentru cazarea provizorie a populatiei sinistrate, pe perioada starii de alerta declarata in
zona afectatd de cutremur, in conditiile respectarii si asigurarii procesului instructiv-educativ, dupa caz. Pe
perioada starii de alerta generata de cutremur, la solicitarea autoritatilor administratiei publice locale, cu avizul
prealabil al Institutiei Prefectului, ministrul educatiei poate emite avizul conform pentru schimbarea destinatiei
bazei materiale a unitatilor de invataméant preuniversitar de stat situate in zona in care s-a produs cutremurul,
exclusiv pentru organizarea si functionarea unor centre de cazare pentru populatia sinistrata.

b) asigurarea restabilirii starii provizorii de normalitate pentru obiectivele din coordonare/subordonare sau de
sub autoritate, pe domeniile de competenta;

c) emiterea de acte privind intreruperea sau reorganizarea procesului de invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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.
- 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 aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului Comisia de Securitate si Sanatate in Munca
- 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 procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
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conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Reguli de comportare rationala, individuale si de grup in timpul producerii seismului.

1. Se pastreaza calmul, nu se intra in panica, se linistesc si pe ceilalti, se protejeaza copiii.

2. Se previn tendintele de a parasi cladirea, deoarece faza seismica initiald are o durata redusa, astfel incat
tocmai faza puternica a miscarii seismice poate surprinde pe scari, holuri, paliere, in aglomeratie si panica,
conducand la accidente grave, nedorite.

Scarile sunt elemente de constructii foarte sensibile la deplasarile diferentiate ale etajelor si, chiar daca ar
rezista, deplasarea persoanelor pe scari sub efectul oscilatiei seismice este extrem de periculoasa.

3. Se raméane in incapere sau cladire, departe de ferestre care se pot sparge si se pot accidenta persoanele din
interior, de asemenea se vor adaposti sub o grinda, toc de usa solid, sub un birou sau masa care sunt suficient de
rezistente spre a feri de caderea unor obiecte, mobile suprapuse, ldmpi, tencuieli ornamentale etc. in lipsa unor
astfel de posibilitati se recomanda protejarea stand la podea langa un perete solid, pe genunchi si coate, cu fata
in jos iar cu palmele impreunate se protejeaza capul, ceafa, iar cu antebratele pe lateral capul. Aceasta
recomandare implica o cunoastere prealabila a acelor elemente de constructie rezistente, prin consultarea unui
specialist atestat.

4. Daca este posibil, se inchid sursele de foc cat se poate de repede iar daca a luat foc ceva se intervine imediat
dupa ce a trecut socul puternic.

5. Nu se alearga pe usa, nu se sare pe fereastra, nu se alearga pe scari, nu se utilizeaza liftul, se va evita
aglomeratia, imbulzeala, iar daca este posibil se va deschide usa cladirii spre exterior, spre a preveni blocarea
acesteia, in vederea evacuarii dupa terminarea miscarii seismice.

6. Nu se alearga in strada.

7. Daca persoanele se afla in afara unei cladiri, se va deplasa cat mai departe de cladire, se va feri de tencuieli,
caramizi, parapete, cornise, geamuri, ornamente care de obicei se pot prabusi in strada.

8. Se va acorda prim ajutor persoanelor ranite.

9. In cazul in care sunt persoane surprinse de cdderea unor tencuieli sau obiecte de mobilier rasturnate,
acestia 1si vor proteja capul si membrele; ulterior vor alarma prin diferite metode echipele de salvare-interventie
de prezenta lor.

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
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul compartimentului Comisia de Securitate si Sanatate in Munca

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Salariatii unitatii
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 20.02.2023 X X
Documente de referinta;
2 Editia a IT-a 19.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 2.061/2023 pentru
Editi I1I- e b Regul tului privind
3 taa 17.11.2023 Documente de referintd b ooorod Reguiamentuiul privi
a ’ gestionarea situatiilor de urgenta
generate de cutremur, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 1038/2023
4 Revizial 23.05.2024 Documente de referinta =~ Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
5 a 01.10.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 01.10.2024 01.10.2024 01.10.2024
g Comisia de Securitate si Sandtate in .\ 15015 01.10.2024 01.10.2024  01.10.2024
Munca
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

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

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Cuprins

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

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri
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Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe
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