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1' Lista responsabiriror cu eraborarea, veriflEarea ti aprobarea edifiei sau, dup5 Eaz, a revizrei in cadrurediliei procedurii documentate

2. Situatia editiilor ti a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.
Crt

Elemehte privind
responsabilil/
operatiuhea

Numele Si prehumele Functia Oata
Semnitura

$
n

l 2 3 4 5

(
1.1 Elaborat Purje Simona Luminifa ContBbil 17.102gffi
1.2 Verificat Boloca Nicoleta Presedinte comisie SCIM

tt,t,ft /-q^<L#{"ri >\

ffifl]',:',ioz1.3 Aprobat t.l
l'0roca Ntcoteta Director ,,,\ R

L

,Wfr)
gvr.;

Nr. Crt Edilia sau, dupi caz, revi:i-iii
cadrulediltel

Componehta
revizuitE

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplic5 prevederile
..lltl.l .:'r'ovi'l-r -rrlr^:

1 2 3 4 52.1 Edilia l-a
25.02.2022

2.2 Revizia 0

Revizia 1
11 .03.2022

12.O8.2022
2.4 Revizia 2

2.5 Revi2ia 3
21.10,2022

i;lf"Tri.l,'n*'"d 
persoanele la care se difuzeaztr editia sau, dupr caz, revizia din cadrut ediliei

Nr.
Crt

scopul difuzirli Ex.
hr.

Compartiment Fun.Iia Nume tl prenume Data
primlrii Semh5tur.

,\

,)

1 2 3 5 6 7 83.1 lnformare /Aplacare Contabilitate Contabil Purje Samona Luminila 21.10.2022

D32 lnformare / Aplicare Biblioteca Bibliotecar Petru Mariana 2.,02ff!s\
33 Aprobare Director Director Eoloca Nicoleta #trffi%3.4 Verificare sctM Presedinte comisie

SCIM
Boloca Nlcoleta

''\E'i%
3.5 Arhivare Secretariat Secretar T6th Claudia Maria \a ffii
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4. Scopul procedurii

4.1. stabilegte modul de realizare a activit5tii, compartimentele li persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor st;Eine in incinta irriiUlii ae inv;qarirant.

4.2' Di asigurSri cu privire la existenta documentafiei adecvate derulrrii activit5fii
4.3. Asiguri continuitatea activititil, inclusivin condifil de fluctuatie a personalului
4.4. sprijini auditul fi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare lilsau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5, Domeniul de apllcare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refertr procedura operationalS:
Accesul persoanelor str5ine in incinta unit51ii.

5.2. Dellmitarea expllcit5 a activlttrtli procedurate ln cadrul portofollulul de actlvit5fi desfSturate
de unitate:
Paznicii de serviciu, profesorii de serviciu.

5.3. Listarea princlpalelor activit5ti de care depinde ti/sau care deplnd de activitatea procedurati:
Siguranla elevilor ln incinta unitS!ii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date tl/sau beneficiare de rezultate ale actlvlt5ili
procedurate:

5.4,1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartlmente im plicate ln procesul activitltii:
- Toate compartimentele.
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5. Documente de referintl

6.1. Reglement5ri internationale:
- Nu este ca2ul.

5.2. Legislatie prlma15:
- Ordinul nr. 4183/202? pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare $i functionare a unitalilor
de invS!5ment preuniversitar;
- Legea educaliei naiionale nr. 1/2011 , cu mod iflcErile ti complet5rile ulterioare;
- Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea 5i sanclionarea contravenliilor la
normele legale de igien5 ti sAnAtate publicE;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor gi protectia persoanelor, cu modific6rile
Si completirile ulterioare.

6.3. Legislatie secundartr:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitililor publice Publicat
in l\4onitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- lnstructiunea nr. 1/20'18 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitare la nivelul unit5lilor de inv6!5mant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entitElilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
- Ordin nr. 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii 5i tinerii cu cerinte educationale speciale integratiin inv5tEmantul de mas5.

6.4. Alte documente, lnclusiv reglementlri lnterne ale unitltil:
- OrganiBrama;
- Regulamentul de organizare gi funcfionare;
- Fisele posturilor;
- Decizii ale conducitorului unit5tii.
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7. Definitii ti abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

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

7.1 .1 Proceduri documentatE i\4odulspecific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
de hArtie sau ?n format electronic; procedurile documehtate pot fi proceduri de
sistem Si proceduri operalionale;

ProcedurE de sistem (procedurS
generalr)

Descrie un proces sau o activitate care se desf5ioarS la nivelulentitilit publice
aplicabil/aplicabill majoritSfii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicS;

7.1.3 ProcedurE operalionalt (procedur, de
lucru)

ProcedurE care descrie un proces sau o activitate care se desf:SoarE la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fSri aplicabilitate la
nivelul intregii entitlti publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeveregte, se constat5 sau se preconizeazi un fapt, se confer5
un drept, se recunoa5te o obligafie respectiv text scris sau tipirit inscriplie sau
alti mSrturie servind la cunoaSterea unuifapt real actualsau din trecut;

1.1.5 Aprobare Confirmarea scrisS, semnStura ti datarea acesteia, a autorit;fii desemnate de a
fi de acord cu apli(area respectivului documentln organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prih examinare gi furhi2are de dovezi obiective de c6tre autoritatea
desemnat5 (veraficator), a faptului cE suht satlsf5cute cerintele specificate,
anclusiv cerintele Comisiei de Monitori2are.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenulabreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. ProcedurE de sistem
7 .2.2 P,O, Proceduri operalionalE
1.2 3 Elaborare
7.2.4 Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
1.2.6 Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. GeneralitSti:
ln fiecare unitate de inv5l;mant, se stabilesc condiliile de acces in unitate personalului unit;Iii, elevilor gi al
vizitatorilor, acestea flind incluse 1n regulamentul de organizare gi funclionare a unitElii de invE!;mant.
Conducerea unit;Iii de inv5!5mant, in colaborare cu autoritSlil! administraliei publice locale, ia misurile
necesare pentru asiturarea accesului controlat in unitatea de invSlemant, a siguranlei elevilor, prin
respectarea strict6 a procedurii de acces in unitate care este valabile 5i pentru structurile arondate.

8.2. Documente utillzate:

8.2.1. Lista ti provenienta do€umentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.G.

8.2.2, Contlnutul tl rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitElii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabilt, se face prin programul informatic la care
au acces salarialii unite!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoa$terii gi aplic5rii de cStre salarialii unit;lii a prevederilor
legale care reglementeazS activitatea procedurJtS, elabo;atorulva difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.'1. Resurse materiale:
- Computer;
- lmprimantS;
- Copiator;
- Consumabile (cernealS/toner);
- H5rtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conduc5torul unitSlii;
- Compartimentele prevezute in organigrama unitifii.

8.3.3. Resurse fi nanciare:
- Conform Bugetului aprobat al unit;lii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activititii:
operafiunile gi acfiunile privind activitatea proceduratl se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instrucliunilor din prezenta procedurJ.

8.4,2. Derularea operatlunilor tl actiunllor a€tivit:ltli:
1. Accesul persoanelor str;ine se va face doar pe intrarea principalE.
2. Toate persoanele din afara unitelii care intre in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -
care inregistreaz; datele din B.l/C.l in registrul special de intrare-- ietire in/din unitate, ora intr5rii,
motivulvizitei ii compartimentul/persoana la care dore5te si meargi.
3. lntrarea intr-o incint5 este permisE doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in acea incinti.
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4. in cazul in care este necesarE doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei cEreia ii sunt destinate.
5. DacE existS suspiciuni, profesorul de serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care
solicitE accesul in unitatea de inv5!5mant.
6. Dac; in curtea sau incinta unitilii de invelSment sunt observate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct polillei, dupE caz.
7, Personalul de serviciu din unitate rispunde in orice moment de prezenla oric;rei persoane strSine in
incinta unit;iii.
8, Persoanele str;ine se legitimeazi in incinta unitSlii cu ecusonul ,,Vizitatof,.
9. Personalul de monitorizare ti control cum ar fi: inspectori tcolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, minlstru, etc., se legitimeazS, se consemneazE 1n registru, dar nu ise opreite C.l.5i nici nu
primesc legitimalie de vizitatori.
'10. Accesul reprezentanlilor mass-mediei in incinta unit6lii se face numai pe baza documentului de
identitate ti numai cu acordul directorului. Reprezentaniii mass-mediei pot filma in unitatea $colarE
numaiin spatriile pentru care directorul $i-a exprimat acordulin mod explicit, iar intervievarea 5i fiimarea
personalului gi elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaz5 o persoan6 care ii
insofe$te pe reprezentanlii mass-mediei, pe durata prezentii acestora ln incinta unit;tii.
'11. La parEsirea unit6lii, in acelagi registru, profesorul de serviciu completeazi ora ietirii din unitatea
tcolar;, dup5 ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
12. ln cazul in care persoanele strdine pitrund in unitate fir; a se legitima 5i a fi inregistrate in registrul
de intr;ri-ie$iri de la poarti, directorul unit5lii/profesorul de serviciu va solicita intirven;ia polaliei ti
aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanclionarea faptelor de incilcare a unor norme de
convietuire socialS, a ordinii Si linistii publice. Polilia poate efectua controale inopinate ti orice abatere
de la procedurl poate fi sancjionat;.
13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenla biuturilor alcoolice sau a celor
turbulente. in cazul prezenfei acestor persoane, se soliciti intervenlia organelor de polilie.
14. Profesorul de serviciu informeazi conducerea unit5lii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Poliliei.

Plrintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului/elevului are acces
invlttrmant dacS:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discufie cu un cadru didactic sau
invS!5mAnt;
b) desfEgoari activitEliin comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitElii de inv;fimant;
d) participA la int6lnirile programare cu invdlStorul/profesorul diriginte.

in incinta unit5tii de

cu directorul unitSlii de

Parintele, tutorele sau sustin5torul legal al copilului are obligalia s6-l insoteasc; pAnS la intrarea in
unitatea de inv6t6ment, iar la terminarea orelor de curs s5J preia. in cazulin care pErintele, tutorele sau
suslinetorul legal nu poate sE desfSgoare o astfel de activitate, imputerniceste o altE persoan;.

Se interzice intrarea p5rinJilor in curtea unit;lii de inv5lSm6nt, in salile de clase 5i pe holurile din fala
claselor, cu excepfia insolitorilor elevilor cu probleme de slnEtate sau cu dizabilit5li.
Disculiile cu cadrele didactice se pot desfesura numai in pauze, in timpul programului de audienle sau
in afara orelor de curs, in locul stabilit.
Sedinlele cu pErinlii de desfisoarE numai in spaliile stabilite de invilitor/profesorul diriginte.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Actuala procedurE va fi revizuit5 in cazul in care apar modiflc5ri ale reglementerilor legale cu caracter
general 9i intern pe baza c;rora se desfigoar6 activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perloada absen[ei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedur6 in forma inifial; sau
revizuitS se aplic6 si de citre inlocuitorii acestora.
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9. ResponsabilitEli

9.1. Conducitorul unitltii
- AprobE procedura;
- Asigur; implementarea ti menlinerea procedurii;
- la mSsurile. necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de inv;!5mant, a proteclieipersoanelor Si a bunurilor, respectend prevederile legale.

9.2. Compartlmentul Admlnlstratlv
- Aplic; ti menfine procedura;
- RealizeazE activitalile descrise la termenele stabilite in prezenta procedur;.
9.3. Vizitatorii/pirintii
- Au obliga-Iia de a respecta condiliile impuse de conducerea unit5tii de inv;tEment pentru accesul inunitate 5i s5 delin6 acordur conducerii pentru accesurin incinta unitElii de invS!5ment;- Au obliSalia de a respecta reglemehtErile interne ale unitEtii de'inv;l5mjnt referitoare la accesul inunitate Si de a nu pErEsi locul stabilit pentru intalnirea cu personalul din unitate.
9.4. Profesorul de serviclu
- Este obliSat s5 cunoasca ti s5 respecte obligaliile ce ii revin, fiind direct rispunzStor pentru accesul inunitate a persoanelor str5ine.
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10. Formular de evident5 a modificSrilor

Nr, Crt Editia Data editiei Revizia 0ata
revlziel

Nr.
pa8. Oesarler

ea modif
lcSrli

SemnEtura conducitorului
departamentulul

1 2 3 4 5 6 l 8
10.1 25.02.2022

10.2 I-a 1 11.03.2022
10.3 l-a 2 12.0a.2022
10.4 I-a 3 21.10.2022

11. Formular de analizi a procedurii

12, Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compaftiment Nume ti
prenume

Data
primirii

Semnitura Data
retragerii

Data lhtrSrll in vigoare
a pro.edurii

Semnttura

1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.

'13. Anexe

Nr. Crt Denumllea anex€l Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhlvare
1 2 3 4 5 6

13.1
1

10t11

Nr.
crt,

Compartlment Cohdu(itor
compaftlmeht

Nume ii
prenume

inlocultor de
drept sau /
aaez*1{1

Avlz tavorabll

f,.;T-r nefavorabil
Semnitura Data

wg-\s\"," Observatil

1. Contabrlitate Purje Simona
LuminiIa ,m\i#'

10.2022
2. sctM Boloca Nicoleta il Hfif,dffifi,.,
3. Director Eoloca Nicoleta &ffiW,",-;1,
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gl aprobarea editiei sau, dupE caz, a revizieiln
cadrul ediliei procedurii documentate
2. Situatla editiilor ii a revlzlilor in cadrul editiitor proceduril

3. Llsta cuprlnzand persoanele la care se difuzeati editla sau, dupi caz, revlzia din cadrul edlllel
procedurii

4. Scopul procedurll

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinti
7. Definitii ti abrevleri

8. Descrierea procedurii

9. ResponsabilitEti

2

2

9

10. Formular de evldenfE a modificErilor
'11. Formular de analizi a procedurii 10

10

10

'12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe
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