s PROCEDUAA OPERATIONALA Editia: 1-a
E
ACCESUIL PERSOANELDR S5TRAINE TN INCINTA UNITATI | Revizia 1
SCOLARE
Cod: P.O. A0 03 Exemplar nr. 1

Mr. intreg. 1443,/13.10.2022

PROCEDURA OPERATIONALA
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P.O. ADM D3
. Editia: |-a, 12.10.2023, Revizia2

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea 5i aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziel in cadrul
editiei procedurii documentate

Elemente Numele si prenumele | ~  Funcia | Data
Nr. | privind A i TR T Semnitura
Crt | responsabill/ - Eaa.
operatiunes : [
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Angelica Tobescu Administrator de za.nﬁ_zuzz
= Eatrimuniu
1.2 | Verificat Dode luliana Director adjunct 10.10.2022
. 1.3 | Aprobat Vasile Mihaila Director 12.10.202%]

2. Situatia editiilor si a revizillor in cadrul editiilor procedurii 3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se
difuzreazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiel procedurii

T

Nr. Editia sau, dupdcaz, - | Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplici
Crt revizia In cadrul revizultd = | reviziel. ' | prevederile edilel sau
s editiel ; . | reviziel editiel
. ] 4 5
2.1 Editia l-a 18.03. 2022
22 |RevizilaO
23 |Revizia 1 12.10.2022 Y
24 | Revizia 2 a 13.10.2023 N
FEE S -

149



|

PROCECURA OPERATIONALA

Edifia: I-a

—

SCOLARE

[CCFSUL PERSCOAMELDR STRAINE M IMCINTA UNITATH
|
|

Revizia 1

==

Cod: .0 ADM 03 E-_::mplar nr. 1 \
| Nr. | difuzdri wmlm 3 “prenume primirili | Semndtura
Lt L e e : !'

1] 2 4 5 6 7 §
3.1 .'“ff_"”'l"ﬂﬂ!.l" Administrativ | Administrator | Angelica Tobescu | 12.10.2022
| Aplicare de patrimoniu
.2 :'"‘:rmim.ﬂ' Administrativ | Personal Paza | Radu Stupari 12.10.2022
Aplicare | Tudorache
3.3 | Informare / Administrativ | Personal Paza | Nicolae lulian 13.10.2023
Aplicare ' i
314 |Aprobare Director :Difeﬂtﬂ' Vasile Mihaild 12.10.2022
3.3 |Verificare SCIM | Responsabil Dode luliana 12.10.2022
I comisie
| SCIM
3.5 | Arhivare Administrativ | Laborant Ghimbasanu  |14.10.2022 |
Georgeta
4. Scopul procedurii

4.1. Stabilejte modul de realizare a activititii, compartimentele 5i persoanele Implicate Stabilirea
metodologiei privind accesul persoanelor strdine in incinta unititii de Invatamant.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiel adecvate deruldrii activitati

4.3. Asigura continuitatea activitatil, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijind auditul sif/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare sifsau control, iar pe
director, in luarea deciziel

4.5, Alte scopuri

FIR
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&, Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald:
Accesul persoanelor striine in incinta unitdtii.

5.2. Delimitarea explicits a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
unitate:

Paznicii de serviciu, profesorii de serviciu.

5.3, Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
Siguranta elevilor in incinta unitatii.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date 5ifsau beneficlare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rexultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3, Compartimente implicate Tn procesul activitati:
- Toate compartimentele,

aje
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8. Documente de referinta

6-1. Reglementsri internationale:

- Nu este cazyl.

unitdtilor de it
-Legea educatie nationale nr,

/2022 pentry aprobarea Regulamentului
amant Preuniversitar;

-cadru de organizare si functionare a

1/2011 cu modificirile sl completarile ulterioare:
-Legea nr, 2542010 pentr

contraventiilor |a normele |g

6.3, Legislatie Secundars:

- Qrdin nr. &00/2018 privind
Fublicat in Mgn torul Oficial,

- Instructiunea nr, 1/2018 din
preuniversitar a Standardul
entitdtilor publice, apro

-Ordin nr, 3574 2011

masé,

B.4. Alte documente, indusiv reglementdri

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare:

- Fisele posturilor:

- Decizia ordonatorului de credite al unititii,

7. Definitli 5i abrevieri

7.1. Definitil ale termenilor:

16 mai 2018 privind aplicare
ui 9 - Proceduri Prevazut
bat prin Ordinul secretarului gen

Pentru aprobarea pg
educational pentry copiil, elevii si tineri) ey cerinte educationale speciale

u abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea
Eale de

igiend si sdnstate publica.

3 unitara la nivelul unititilor de invatadmant
n Codul controlului intern managerial al
eral al Guvernulul nr, 500/20 18:

etedologiel priving organizarea serviciillor de Sprijin

integrati in invatdmdéntul de

interne ale unitagiii -
e g

]
Mr. e Tmhrn:ﬂ_; | - Definitla 5i / sau, dacé este cazul, actul care defineste
i i3 . I o
1 2 3

7.1.1 | Procedurd documentats

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui
proces, editat pe suport de hirtie sau in format electronic;
procedurile documentate pot fi proceduri de sistem 5
proceduri operationale;

7.1.2 li;ruc&du ra de sistem
{procedurd generald)

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

7.1.3 | Procedurd operationald
(procedurd de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfigoard la nivelul unuia sau mal multor compartimente
dintr-o entitate, fira aplicabilitate la nivelul intregli entititi
pihﬁce:

aja
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7.1.4 |Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd

un fapt, se conferd 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, semndtura §i datarea acesteia, a
autorititii 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 citre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ¢
| sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerinfele

. Comisiei de Monitorizare.

7.2, Abrevier| ale termenilor:

Nr. Abrevierea | Termenul abreviat -
m H » 5 - = ._'.. - - i : -
1 2 3
:. 7.2.1 |PS. Procedura de
| sistem
' 7.2.2 |PoO. Procedurd
| operationald
7.23 |E Elaborare
7.24 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
o
| 7.2.6 | Ah. Arhivare
B, Descrieraa procedurii
8.1. Generalititi:

n fiecare unitate de invitimant, se stabilesc conditile de acces in wnitate personalului unitatii,
prescolarilor/elevilor si al vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de nrganl:argf functionare
al unitati de invitdmant. e

8.2. Documente utilizate: DR

8.2.1. Lista i provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enum

£.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, a legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariakii unitatii.

58
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8.2.3. Circuitul documentelor: _J

- ]F:!Eﬂlr'u asigurarea conditiilor necesare cunoagterii 5i aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor ‘
gale care reglementears activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet, 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer:

. Imnriman‘ti;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);- Hartie kerox: - Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducitorul unitatii:

- Compartimentele prevazute in organigrama un

V)

8.3.3. Resurse financiare: L.
- Conform Bugetului aprobat al unitdghi. < .’-’1 :

. -:-
8.4. Modul de lucru: L ‘“&:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiuniler activitagil:

Gper.al;iunile §i actiunile privind activitatea procedurats se vor derula de clitre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs.

8.4.2. Derularea operatiunilor 51 actiunilor activitdtii:

1. Accesul persoanelor stréine se va face door pe intrarea principald,

1. Toate persoanele din afara unitdfii care intrd in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu
care inregistreazd datele din B.I/C.1 in registrul special de intrare - iesire in/din unitote, oro '
Intrdrii, motivul wizitei 5l compartimentul/persoana la care doregte s meargd.

3. Intrarea intr-o incintd este permisd doar pentru persoonele care, in mod rezonobil, au motive
justificate de o se aflo in oceo incintd.

a. I cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., oceasta s& va realizo
in afara incintel, direct persoonei cdrela §i sunt destinate.

5. Personalul unitdtii raspunde in orice moment de prezento oricdrel persoane stréine in Incinta
unitétil,

6. Persoanele strdine se legitimeazd in incinta unitdpi cu ecusonul , Vizitator”.

7. Personalul de monitorizare i control cum ar fi: Inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeard, se consemneozd in registru, dar nu i se opreste
L.l 5i nici nu primesc legitimatie de vizitotorl.

8. La pdrdsirea unit& i, in ocelosi registru, profesorul de serviciu completeard org lesirii din unitatea
scolard, dupd ce o inopoiat ecusonul de vizitotor,

9. In cozul in care persoanele stréine p&trund In unitate fdrd a se legitima §i a fi inregistrate in
registrul de Intréri-lesiri de la poartd, directorul unitdtii/profesorul de serviclu va solicito

[
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interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61,1991 pentru sanctionarea faptelor de
incilcare @ unor norme de convietuire soclald, o ordinii si linistil publice

10. Este interzis accesul in unitate a persoonelor aflate sub influenta béuturilor aleoolice sou a
celor turbulente.

Pdrintele, tutorele sau sustinGtorul legal al copilului/elevulul are acces in incinta unitdii de

invéipdmaént dacs:

2) @ fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un codry didactic sau cu directorul unitédtii
deinvéitdmant;

bi desfdsoard octivitdti in comun cu codrele didoctice;

t| depune o cerere/ait document la secretariatul unitdtii de invatémant;

d) participd la intdinirile programare cu educatorul-puericultor / educatoarea / invatatorul /
institutorul /profesorul pentru invétémadnt prescolar / primar / profesorul diriginte.

Périntele, tutorele sau sustinGtorul legal ol copilului are obligafia s&-1 insoteascd pand la intrarea
in unitateo de fnvdtdmdnt, iar lo terminaren orelor de curs s&-1 preia. In cazul in care pdrintele,
tutorele sau susfindtorul legal nu poote s& desfdsoare o astfel de octivitate, imputerniceste o altd
persoand.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatil:
Actuala procedurd va i revizuitd in cazul in care apar modificirile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoard activitatea/activitdtile care face/fac obiectul acestei
proceduri, Pe perioada absentei de |a serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd in
forma initiald sau revizuitd se aplicd si de citre inlocuitorii acestora.

9. Responsabllititi

@ 5.1 conducitorul unititil
- Aprobd procedura;
- Asigurad implementarea si mentinerea proceduril.

9.2. Compartimentul Administrativ
- Aplicd si mentine procedura;
- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd.

Tra
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10. Formular de evidents a modificirilor
N [ Data} e T 1 Fie || e e -~ ‘Semnitura |
Ot |Editia | editiet ' Reviia | reviriei’ | pag. |Descriere conducitorulul
Fhciiad el £ ek i e o ol <D LI T TS departamentului
3.l | modificdrii
1 2 | 3 | & 5 6 7 ' B,
101 18.03.2022
102 |12 1 |12.08.2022 Y
103 |alla [13.102023 | 3 13.10.2023 B
11. Formular de analiz5 a procedurii |
e, Rartiment . || dedrept | s R il nefavorabll | Btura
inudlbe s (B R e D
dme |}l delegay [TV | Dets | Observas 41
1. | Administrativ Angelica 12.08.2022
[ Tobescy
4. | SCIMm Vasile Mih3il3 12.08 20322 T
1. |Director Vasile Mihil3 1 12.08.2022
- 1
12. Lista de difuzare a procedurii -
Nr. *| Compartiment "I'I!l;h-!i&ﬂ'-* ‘Data ﬁmnhura Dita Data intrdrii in | Semndtura |
ex. ‘priﬁunuiﬁh'llﬂl A retrageri vigoare a
1 | Conform Procesului Verbal de predare- \ )
- primire.
13. Anexe
Nr. Denumirea anexel: Elaborater | Aproba | Numar de Arhivare
Crt ! ! exemplare 'z Uy
1 2 3 4 5 &
13.1 - 1
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Cuprins

1. Lista responsabllilor cu elaborarea, verificaraa §i aprobarea editiel sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei proceduril documentate . | | .

1. Situatla editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii3. Lista cuprinziind persoanele la care se
difuzeazs editia sau, dupé caz, revizia din cadrul edifiei 1

procedurii





{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}




{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}




{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}




{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}




{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}




{"type":"Document","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}




{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}




{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}




{"type":"Form","isBackSide":false,"languages":["en-us"],"usedOnDeviceOCR":false}



