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1. Lista responsabililor cu elaborarea,
cadrul editiei procedurii documentate

verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,

a reviziei in

| Elemente [ e TR o
Nef privind | Numele i prenumele
‘Crt| responsabili |
o[ .operatumea i . oo
1 2 3 4 5 6
1.1 |Elaborat Popitanu Corina Membru CEAC L0023 T
Ivan Marilena Membry CEAC _ ||L:00023 ©~ -~
Barb Elena Membru CEAC __I¥.10. 002375
Fodor Ramona Membru CEAC _ H.I0.0023] &£
Pregedinte Comisie  [{. 0, 2022
1.2 | Verificat Stoian Iuliana SCH;:/I N ._ \M
Pregedinte Comisie . | o /W
1.3 | Avizat Stoian Tuliana SCIM R N
1.4 | Aprobat Benea Luminita Director QOJOQdB jfé '

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Edmasaudupﬁcaz, O Yent: |

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edi

editiei procedurii

- re |
o b cadruk-editied 1Ziel
K 2 4 5
Elaborarea
2.1 Editia I, Revizia 0 - edifiei initiale

fia sau, dupi caz, revizia din cadrul

_ difuzdrii

1 5 -
Administrator m
Aplicare/ Administrativ Ceta Alin 21.10.2022 w
3.1 Informare
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4.Scopul procedurii

:4.1. .Stabileste 'l‘nodu! de realizare a activitifii, compartimentele $i persoanele
Implicate, Stabilirea metodologiei privind accesyl persoanelor In incinta unititii de
Invatimant,

4.2. D asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii

4.3. Asiguri continuitatea activitiii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii Ia care se refers procedura
operationald: Accesul persoanelor in incinta unitafilor.

3.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurale 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
procedurala: Siguranta elevilor in incinta unitatii.

S.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurale;

3.4.1. Compartimente furnizoare de date:

- Toate compartimentele,

3.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

- Toate compartimentele.

5.4.3. Comp‘artimente implicate in procesul activititii:
- Toate compartimentele.

6. Documente de referingi
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S

6.1. Reglement:iri internationale;

- Nu este cazyl.

6.2. Legislatie nationali primari:

- Ordinul nr, 4183/2022 pentru
de invatdmant preuniversitar

-Legea 1

98/2023;

aprobarea Regulamentului-cadry de organizare §i functionare a unitatilor
(ROFUIP).

6.3. Legislatie nationali secundars:

- Ordin nr. 600/2018 privind ap

Publicat in Monitorul Oficial,

robarea Codului controlului intern managerial al entitifilor publice
Partea I nr. 387 din 07.05 2018;

- Instructiunea nr, 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitars la nivelul unitéfilor de invatimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitafilor 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 cerinfe educationale speciale integrati In inviifimantul de

nlasa.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii

- Organigrama;

-Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizia ordonatorului de credite al unitagii.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii ale termenilor:

et [ Termenul - - = [0 ¢
1 2 3 |
Modul specific de realizare g unei activitati sau a unui proces, |
7.1.1 |Proceduri documentats editat pe suport

de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot] .
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fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

' Descrie un proces sau o activitate care se desfigoars la nivelul
7.1.2 |Procedurs de sistem (procedura entitatii publice

aplicabil/aplicabil maj oritafii sau tuturor compartimentelor

generald) dintr-o entitate
publicd;
Procedura operationali Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
7.1.3 | (proceduri de desfigoari la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fAry
lucru) aplicabilitate la

nivelul intregii entitiiti publice;

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un
7.1.4 {Document fapt, se confers :
un drept, se recunoagte o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau

altd mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut; _ '
Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
7.1.5 [Aprobare desemnate de a

fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;
Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obicctive de
7.1.6 | Verificare catre autoritatea

desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele
specificate,

inclusiv ceringele Comisiei de Monitorizare.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare

7.1.7 Comisie metodologics a dezvoltirii sistemului de control managerial.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Ot 4o - o0 Abrevierea. o | o s o lermenulabrey
1 2 3
7.2.1 [P.S, Procedurd de sistem
7.2.2 |P.O. Procedurd operationali
7.2.3 I|E Elaborare '
724 |V Verificare
7.2.5 |Abp. Aplicare
7.2.6 [Ah. Arhivare
7.2.7 |SCIM Sistem de control intern managerial
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

8.2, Documente utilizate:
8.2.1. Lista gi provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.,
8.2.2, Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitifii procedurale.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabils, se face prin programul informatic la
care au acces salariafii unititii.
8.2.3. Circuitul documentelor;
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii $i aplicarii de citre salariafii unitéfii a
prevederilor legale care reglementeaz3 activitatea procedurald, elaboratorul va difuza procedura
~conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
-Computer;
-Imprimanti;
- Copiator;
-Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

-Daosare.
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8.3.2. Resurse umane:
- Conducitorul unitafii;
- Compartimentele previzute in organigrama unitaii.
8.3.3. Resurse financiare:
1. Conform Bugetului aprobat al unitifii,
8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operafiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile §i actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
I. Accesul vizitatorilor:
1. Accesul vizitatorilor se va face doar pe intrarea principals.

2. Toate persoanele din afara unitéfii care intrd in unitate vor fi legitimate de personalul de pazi -
care Inregistreazii datele in registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora intrarii, motivu
vizitei §i compartimentul/persoana la care doreste si meargi. :

3. Persoanele striine se legitimeazi in incinta unititii cu ecusonul ,,Vizitator” pe care il vor preda la
iegirea din unitate.

4. Intrarea intr-o incints este permisé doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive -
Justificate de a se afla 1n acea incinti,

5. In cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei ciireia ii sunt destinate, cu respectarea miisurilor de precautie.

6. Personale cu atributii de monitorizare sau control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori generali,
etc., se legitimeazi, prezints personalului de pazid delegatia, se consemneazi in registru, dar nu

primesc legitimatie de vizitatori.

7. La parasirea unitifii, in acelasi registruy, personalul de pazi completeazi ora iesirii din unitatea
scolari,
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8. Esif:f interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenga bauturilor alcoolice say a celor
turbulente,

degenereazi se v-a solicita interveniia jandarmeriei.

IL Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilulni/elevului are acces in incinta unititii de
inviitimant daci: '

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic/profesorul diriginte sau cu
directorul unitéfii de invatimant;

b) desfisoara activititi in comun cu cadrele didactice;

¢)depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de Invitimant;

d) particip la intairile programate cu profesorul diriginte.

1.1
a) Accesul périntelui, tutorelui sau susfindtorului legal al elevului se va face doar pe intrarea

principala.

b) Périntelui, tutorelni sau sustindtorului legal al elevului v-a primi ecuson de vizitator, exceptie
fiind sedintele cu parintii.

¢) In cazul in care périntele participa la intdlnirile cu un cadru didactic sau profesorul diriginte
périntele se deplaseazi in zona de asteptare ( fata cancelariei).

IIL. Accesul elevilor
HLA Accesul elevilor inviitimant liceal, profesional st dual:

1. Accesul elevilor se va face doar pe usa de acces numarul 2 pe baza carnetului de elev vizat la .
zi/carte de identitate verificate de catre personalul de paza.

2.lesirea elevilor din incinta scolii in timpul programului sau in pauze este strict interzisi, cu
exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la
profesorul diriginte un bilet de voie sau dupi ce parintele a apelat secretariatul unititii scolare;

3. Elevii majori pot parésii incinta gcolii pe propria réspundere, responsabilitatea asupra eventualelor
evenimente revenindu-le in totalitate. '

IIL.B Accesul elevilor inviitimant liceal seral si postliceal;
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1. Acces.ul s face pe intrarea principala, pe baza carnetului de elev sau a buletinulyj dupi ce au fost
verificati in lista de elevi de ciitre personalul de la pazi.

2. lesirea se realizeazi tot pe usa numirul 1, restul ugilor de acces sunt inchise cu exceptia usii
numdarul 2 disponibils pentru studentii de la Unjversitatea din Petrosani.

IV, Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar sj nedidactic:’

L. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe la intrarea/iesirea
principald (numirul 1)

8.4.3. Dispozitii generale privind accesul si securitatea in incinta geolii

1. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea

scolii cat si pentru preintimpinarea violentei in unitatea de invatdmant, activitatea in scoald este
monitorizata video permanent.

2. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatic a
acestor date si legil nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in sectorul comunicatiilor electronice.

3. Personalul de paza este obligat si cunoasci si sd respecte obligafiile ce ii revin, fiind direct
raspunzator pentru paza {i integritatea scolii, a bunurilor st valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii i securititii persoanelor in incinta unitifii de invijimant.

4.In cazul tn care personalul de pazi lipseste de la punctul de paza din motive obiective acestuia 3i
revine obligatia s& solicite sprijinul unei persoane din personalul nedidactic care il v-a suplini pe
perioada lipsei si care v-a fi instruit corespunzator de citre personalul de paz3.

5.8e interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii Insotifi de céini, sau sa aibi asupra lor
arme au obiecte contondente, arme albe, arme airfoft, substanfe toxice, explozivo-pirotchnice,
iritante-lacrimogene sau ugor inflamabile, publicatii avind caracter obscene sau instigator, precum si
stupefiante sau bauturi alcoolice.

6. Accesul In incinta scolii de la $coala Europeana Andrei Saguna , se va face pe intrarea laterala
Idngd terenul de sport, accesul in incinta scolii se face pe la intrarea 5 si 6 de la corpul principal,
accesul in atelierul scoald pentru elevii din inv. primar se face pe la intrarea laterald 2, iar pentru
elevii de la Liceul Tehnologic Grigore Moisil pe la intrarea 1, accesul la bibliotecd §i cabinetul
medical se realizeazi pe la intrarea principala de la cimin, lesirea se realizeazi prin aceleasi locuri

7.Accesul elevilor de la Liceul Tehnologic Grigore Moisil se face pe la intrarea numirul 2 iar
iesirea In pauze se face poarta de acces numarul 2 sid.

10
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8. Parasirea incintei gcolii pe perioada pauzelor sau in timpul procesului instructiv educativ a elevilor
minori, fard a avea acordul profesorului diriginte sau al profesorului de serviciu se face pe proprie
raspundere, pentru eventualele evenimente unitatea gcolari nu este responsabild, rispunderea le
revine in totalitate elevilor minori, parinilor sau tutorilor legali.

8.4.4. Valorificarea rezultatelor activititii

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificarile reglementirilor legale cu caracter
general si intern pe baza cirora se desfisoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei
proceduri,

8.4.5. Reglementirile prezentei proceduri fac parte integranta din R.O.I. al Liceului Tehnologic
Grigore Moisil Deva

9. Responsabilititi
9.1. CEA.C.
- Elaboreazi procedura
9.2, S.C.L.M.
- Verifica procedura §i realizeazi corectiile necesare acolo unde este cazul,
9.3. Conducitorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea i mentinerea procedurii.
9.4. Compartimentul Administrativ
- Aplicéa i mentine procedura,
- Realizeazi activitiitile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri.

10. Formular de evidenti a modificirilor

~Crt |Editia | Data | a - Data
1 2 4 2
1
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11. Formular de analizi a procedurii

| Compartime|
Nr. |nt

| ~Numée si
© | prenume

| Conducitor [fnlocuitor de | Aviz favorabil | .
|eompartime| L0 0
ot | dreptsan

| delegat |[Semmatur]

: Data : . D

1. | Administrativ

Ceta Alin.

a. e |
T | %,10. 2025
O

6. 00025

2. |SCIM

Stoian Iuliana|

W |

96.10. 2023

6.0 2023

3. |Director

Benea
Luminita

Ol

26102003

16.10.2022

12. Lista de difuzare a procedurit

|

’ Nr; ex,

 Compartime |
| Nume gi

| prenume

“primirii |

1

Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13. Anexe

Nr.
Crt

Dénumirea anexei

" | Elaborator: . Apr

1

2

3

12
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