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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea Fi aprobarea ediCiei sau, dupä caz,

ediCiei procedurii documentate
a reviziei tn cadrul

Nr.
C rt

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

2

Elaborat

verificat

Aprobat

Numele 'i prenumele

3

Chifor Manneia

Tänase Aiin Gabriel

Rosioru Silviu-Steiicä

Func!ia

Administrator de patrimoniu

Preseciinte cornsie SCIM

Director

Data

5

01 .09.2023

QI .09.2023

01.D9,2C23

semnätura

6

2. Situatia editiilor ii a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt

2.1

Editia sau, dupä caz, revizia in

cadrul edi!iei
2

Editia I-a

Componenta
revizuitä

3

Modalitatea
reviziei

4

Data de la care se aplicä prevederi
editiei sau reviziei editiei

5

01.09.2023

3. Lista cuprinzänd persoanele Ia care se difuzeazä ediCia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr.
Crt

3.2

3.4

Scopul difuzärii

2

informare / Aplicare

Aprobare

Verificare

Arhivare

Ex.

nr.

3

Compartiment

4

Administrativ

Didactic

SCIM

Secretariat

Functia

Administrator de
patrimoniu

Director

Presedinte comisie

SCIM

Secretar

Nume ii prenume

6

Chifor Marinela

Rcsioru Silviu-SteIicä

Tänase Alin Gabriel

Ecaterina Simona

Data
primirii

7

01.09,2023

01.09.2023

01.09.2023

01.09.2023

Semnätura
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4. Scopul procedurii

PROCEDURÅ OPERATIONALÅ

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE iN INCINTA UNITÄTII
SCOLARE

cod: P.O. ADM 03

Ediqia: I-a

Revizia I

Exemplar nr. 1

4.1. Stabile$e modul de realizare a activitä!ii, compartimentele ii persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul persoanelor sträine in incinta unitä!ii de TnväVämänt.
4.2. Dä asiguräri cu privire la existenga documentatiei adecvate derulärii activitä!ii
4.3. Asigurä continuitatea activitäCii, inclusiv Tn condiCii de fluctuatie a personalului
4.4. Sprijinä auditul Fi/sau alte organisme abilitate in ac!iuni de auditare ;i/sau control, iar pe
director, tn luarea deciziei
4.5. Alte scopuri
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5. Domeniui de aplicare

PROCEDURÅ OPERATIONALÄ

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE iN INCINTA UNITÄTII
SCOLARE

cod: P.O. ADM 03

Edi;ia: I-a

Revizia I

Exemplar nr. 1

5.1. Precizarea (definirea) activitä!ii la care se referä procedura operationalä:
Accesul persoanelor sträine in incinta unitä!ii.

5.2. Delimitarea explicitä a activitä!ii procedurate in cadrul portofoliului de activitä!i desfäsurate
de unitate:
Activitatea este relevantä ca importantä, fiind proceduratä distinct in cadrul unitätii.

5.3. Listarea principalelor activitäCi de care depinde ;i/sau care depind de activitatea proceduratä:
De activitatea proceduratä depind toate celelalte activitäti din cadrul unitätii, datoritä rolului pe care
aceastä activitate il are in cadrul derulärii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitä!ii
procedurate:

5.4. I. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate tn procesui activitä!ii:
- Administrativ.
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6. Documente de referintä

6.1. Reglementäri interna!ionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primarä:
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si func!ionare a unitä!iior
de inväqämänt preuniversitar, cu modificäriie si completärile ulterioare;
- Legea invä!ämåntului preuniversitar nr. 198/2023;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor spi protec!ia persoanelor, cu modificärile

completärile ulterioare.

6.3. Legislatie secundarä:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitä!ilor pubiice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018,•

instruc!iunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarä la nivelul unitä!ilor de invä!ämånt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri preväzut in Codul controluiui intern managerial al entitä!iior
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 si tinerii cu cerinte educationale speciate integrati in invätämäntul de masä.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale unitäcii:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;
- Fisele posturilor:
- Decizii ale conducätoruiui unitä!ii.
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7. Definitii si abrevieri

Nr. Crt

PROCEDURÅ OPERATIONALÅ

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE iN INCINTA UNITÄTII

SCOLARE

Cod: P.O. ADM 03

Editia: I-a

Revi7ia 1

Exemplar nr. 1

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul
2

Procedura documentatä

7.1.2

7.1.3

7.1.4

715

7 1.6

Procedurå de Sistem (procedurä
generalä)

Procedurä operaOonaiä (procedurä de
lucru)

Document

Aprobare

Verjficare

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt

7.2.2

72.3

7.2.a
7.2.s

7.2.6

Abrevierea
2

DefiniCia si / sau, dacä este cazul, actul care defineste termenul
3

Modul specific de reaiizare a unel actiVltåVl sau a unui proccs, editat pe suport
de hårt:e sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
Sistem proceduri operaoonale;
Descrie un proces sau o activitate care se desfäsoarä la nivelu! entitätii publice
aplicabli/aplicabiiä majoritä!ii sau tuturor compartimente'ordintr-o entitate
publicä;

Procedurä care descrie un proces sau o act:vitate care se desfäsoarä Ia nivelut
unuia sau mai mu!tor compartimente dintr-o entitate. färä aplicabilitate 'a
nivelut intregii entitao pub!ice;

Act prin care se adevere9te, se constatä sau se preconizeazä ur fapt, se conferä

un drept, se recunoaste o obligaWe respectiv text scris sau tiparit inscripoe sau
alta märturie servind 'a cunoa;terea unui fapt real actual sau din trecut;

Confirmarea scrisä, semnätura si datarea acesteia, a autoritätii desemnate de a
fi de acord cu aphearea respectivuluidocumentin organizaoe;

Confirmare prin examtnare furnizare de dovezi obiective de cätre autoritatea
desernnatå (verificator), a faptului ca sunt satisfäcute cerinqeie specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Termenul abreviat
3

Procedurä de sistem
P! ocedurä opera!ionalä
Elaborare
Verificare
Aplicare
Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitäti:

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ

ACCESUL PFRSOANELOR STRAINE TN INCINTA UNITÄTII
SCOLARE

cod: P.O. ADM 03

Editia: I-a

Revizia I

Exemplar nr. I

In fiecare unitate de invä!ämänt, se stabilesc conditiile de acces in unitate personalului unitätii, elevilor Si al
vizitatoriior, acestea fiind incluse in regutamentul de organizare functionare a unitätii de invä!ämänt si in
regulamentul intern.
Conducerea unitätii de inväCämänt, in colaborare cu autoritä!ile administra!iei publice locale, ia mäsurile

necesare pentru asigurarea accesului controlat in unttatea de invä!ämänt, a sigurancei elevilor, prin

respectarea strictä a procedurii de acces in unitate care este valabilä si pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

8.2. I. Lista provenienca documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitä!ii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, ia legislava aplicabilä, se face prin programul informatic la care
au acces salariaOi unitä!ii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoa#terii si aplicärii de cätre salariatii unitä!ii a prevederilor
legale care reglementeazä activitatea proceduratä, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantä;
Copiator;

- Consumabile (cernealä/toner);
- Härt!e xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducätorul unitäCii;
- Compartimentele preväzute in organigrama unitäCii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitätii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Pianificarea operaCiunilor $i actiunilor activitäCii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratä se vor derula de cätre toate compartimentele
implicate, conform instruc!iunilor din prezenca procedurä.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitätii:
1. Accesul persoanelor sträine se va face doar pe intrarea principalä.
2. Toate persoanele din afara unitä!ii care inträ in unitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu -

care inregistreazä datele din B.I/C.I in registrul special de intrare - ie>ire in/din unitate, ora inträrii,

motivul vizitei ii compartimentul/persoana la care doreste sä meargä.
3. Intrarea intr-o incintä este permisä doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in acea incintä.
4. in cazul Tn care este necesarä doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in

afara incintei, direct persoanei cäreia ii sunt destinate.
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5. Dacä existä suspiciuni, profesorul cie serviciu poate solicita controlul bagajelor persoanelor care
solicitä accesul in unitatea de invätämånt.
6. Dacä in curtea sau incinta unitä!ii de invä!ämånt sunt observate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct poli!iei, dupä caz.
7. Personalul de serviciu din unitate räspunde in orice moment de prezenta oricärei persoane sträine in
incinta unitätii.
8. Persoanele sträine se legitimeazä in incinta unitätii cu ecusonul „Vizitator".
9. Personaiui de monitorizare control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeazä, se consemneazä in registru, dar nu i se opre;te C.I. si nici nu
primesc legitimatie de vizitatori.

10. Accesul reprezentanülor mass-mediei in incinta unitätii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordui directoruiui. ReprezentanCii mass-mediei pot filrna in unitatea scolarä
numai in spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea
personalului si elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneazä o persoanä care ii

insoceste pe reprezentan!ii mass-mediei, pe durata prezen!ei acestora in incinta unitätii.
11. La päråsirea unitäCii, in acelasi registru, profesorul de serviciu completeazä ora iesirii din unitatea
scolarä, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
12. in cazul in care persoanele sträine pätrund in unitate färä a se legitima si a fi inregistrate in registrul
cie inträri-jesiri cie ia poartä, directorul unitätii/profesorul de serviciu va solicita intervenCia poliCiei si
aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sancvonareafaptelor de incälcare a unor norme de
convie!uire socialä, a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale inopinate si orice abatere
de la procedura poate fi sanctionatä.
13. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influen!a bäuturilor alcoolice sau a celor

turbulente. in cazui prezenCei acestor persoane, se solicitä interventia organelor de politie.

14. Profesorul de serviciu informeazä conducerea unitä!ii legat de orice eveniment. Toate evenimentele
nedorite sunt semnalate Politiei.

Pärintele, tutorele sau suscinätorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitäCii de
invätämänt dacä:
a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discuqe cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul

adjunct al unitäCii de TnväWmånt;
b) desf$oarä activitäti in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitä!ii de inväqämänt;
d) participä la acVuni organizate de pärinti, aprobate de conducerea unitä!ii de
e) in alte situatii speciale preväzute de regulamentui de organizare funccionare ai unitätii.

Pärintele, tutorele sau sustinätorul legal alpreicolarului sau al elevului din invätämäntul primar are
obligaqia sä-l insoceascä pänä la intrarea in unitatea de invä!ämånt, iar la terminarea activitäVlor
educative/orelor de curs sä-l preia. in cazul in care pärintele, tutorele sau sustinätorul legal nu poate sä
desfäsoare o astfel de activitate, imputernice$e o altä persoanä.
Se interzice intrarea pärintilor in curtea unitä!ii de invä!ämänt, in sälile de clasä si pe holurile din faca
claselor, cu excep!ia insotitorilor elevilor cu probleme de sänätate sau cu dizabilitäti.
Discutiile cu cadrele didactice se pot desfäsura numai in pauze, in timpul programului de audiente sau
in afara orelor de curs, in locul stabilit.
Sedinveie cu pärinCii de desfäsoarä numai in spatiile stabilite de diriginte.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitätii:
Actuala procedurä va fi revizuitä Tn cazul in care apar modificäri aie reglementärilor legale cu caracter
general intern pe baza cärora se desfä;oarä activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absencei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurä in forma iniüaiä sau
revizuitä se aplicä si de cätre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitä!i
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9.1. Conducätorul unitä!ii
- Aprobä procedura;
- Asigurä implementarea men!inerea procedurii:
ia mäsurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invä!ämänt, a protec!iei

persoanelor si a bunurilor, respectänd prevederile legale.

9.2. Compartimentul Administrativ
Aplicä si men!ine procedura;

- Realizeazä activitäüle descrise ia termenele stabilite in prezenta procedurä.

9.3. Vizitatorii/pärincii
- Au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitätii de inväCämänt pentru accesui in

unitate si sä devinä acordul conducerii pentru accesul in incinta unitä!ii de invätämänt;
- Au obligatia de a respecta reglementärile interne ale unitä!ii de Tnvätämänt referitoare la accesul in

unitate de a nu päräsi locul stabilit pentru intälnirea cu personalul din unitate.

9.4. Profesorul de serviciu
- Este obligat sä cunoascä si sä respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct räspunzätor pentru accesul in

unitate a persoaneior sträine.
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10. Formular de evidencä a modificärilor
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Revizia 1
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Nr. Crt

10.1

10.2

Edi!ia

2

Data
editiei

3

Revizia

4

Data
reviziei

5

01.09.2023

Nr.

pag.

6

Descriere
a

modificär
ii
7

Semnätura conducätorului
departamentului

8

II. Formular de analizä a procedurii

Nr.
crt.

2

3.

ConducätorCompartiment inlocuitor de
drept sau
delegat

Data
primirii

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Observacii

Semnätura

Aanmntstrauv

SCIM

Didactic

compartiment
Nume 'i
prenume

Ecaterlna
Simona

ROSioru SiiVlU-
Stelicå

Rosicru Silviu-
Stelicä

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment

Semnätura

SemnäturaNume Fi
prenume

Data

01.09.2023

01.092023

01 .09.2023

Data
retragerii

Data inträrii in vigoare
a procedurii

Conform Procesuiui Verbal de predare-prirntre.

13. Anexe

Nr. Crt

13.1

Denumirea anexei
2

Elaborator
3

Aproba
4

Numar de exemplare
5

Data

Semnätura

Arhivare
6

10 / 1 1
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