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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind ) .
F Dat S t
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele unctia am cmnatdra
Crt | operatiunea
1 2 3 5 )
1 | Elaborat Carp Mirela Prof. inv. primar 11.10.2024
Barbu Simona Prof. inv. primar L‘7/O
Tiboc Radu Administrator de
! patrimoniu e
Verificat Sirca Maria Secretar SCIM 14.10.2024
/ )
Avizat Miclau Oana PRESEDINTE S.CIM | 15.10.2024 N i
|
/Aprobat Gherghina Nicoleta Diana 17.10.2024 '
DIRECTOR /
L |
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica

Nr. | cadrul editiei prevederile editiei sau
Crt reviziei editiei
1 2 3 4
1 | Editia 1 - 06.11.2019
2 | Revizia l Legislatie - adaugare
Modul de lucru - modificare
Revizia 2 Legislatie - adaugare 17.10.2024
Prevederi - modificare
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. Data
Compartiment Functia Nume §i prenume Semnitura
Crt | difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
PR |
1 | Informare/ | 1 | Administrativ | Adminis-  Tiboc Radu 17.10.2024 ;YC__,.
Aplicare trator ¢
de
| patrimoniu | /)
2 | Informare/ i 1 Administrativ | Personal Paza |Acatincai Florentina 17.10.2024 | —fcA__—
Aplicare Plesu Romeo I ’%
| | ]
| | i
3 | Informare/ | 1 CpP Director Gherghina Nicoleta Diana | 17.10.2024 | (¥ —
Aplicare | Toate Responsabilii Micldu Oana Cw?/\p
compartimen- | compartimente Gal Olimpia \ / ?
tele unitatii de| lor Tiboc Radu m{___/
invatdmant Kerestezi Raluca g g
Mutascu Lucian
Sirca Maria AAD—
4 | Aprobare 1 Director Director  [Prof. Gherghina Nicoleta | 17.10.2024 '
Diana ﬂz
S
5 | Verificare | 1 Secretariat Secretar Sirca Maria 1440.2024 .
SCIM ;
6 | Arhivare 1 Secretariat Secretar Sirca Maria

SCIM
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Scopul procedurii:

Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta unititii de Invatamant.

1.2. D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
Procedura are scopul de a realiza: un set de reguli clare cu privire la accesul persoanelor strdine

in incinta Colegiului National Pedagogic "Carmen Sylva” Timisoara.

1.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ¢ procedurarea activititii permite aplicarea acesteia de cétre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in luarea deciziei. Operatiunea atentd de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru managerul unitétii de

invatamant in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfdsurari a activitatii unitagii.
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2.Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald - accesul

persoanelor strdine in incinta Colegiului National Pedagogic "Carmen Sylva” Timisoara.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate, in cadrul portofoliului de activitai

desfasurate. Activitatea procedurata este initiatd de paznicii de serviciu si profesorii de serviciu.

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
proceduratd: siguranta elevilor in incinta Colegiului National Pedagogic “Carmen Sylva”

Timisoara.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activittii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
-compartimentele furnizoare de date: toate compartimentele;

-beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: elevii;

-compartimentele implicate: toate compartimentele.
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementari internationale

3.2. Legislatia primara
- Legea invitdmantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificérile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea

contraventiilor la normele legale de igiend si sanitate publicd;

3.3. Legislatia secundara
- ORDIN nr 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de

sprijin educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educattonale speciale integrati
in Invatdmantul de mass;

- Regulamentul —cadru de organizare si functionare a unititilor de invdtimant preuniversitar nr
5726/2024;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in
M.Ofnr.387 din 7 mai 2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice, cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile

publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern managerial;

- Statutul elevului aprobat prin ordinul 5707/2024

3.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitafii.
- Organigrama;

- Fisele posturilor
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor

1 Procedura operationald - Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

2 Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a uneiproceduri
operationale, aprobata si difuzata.

3 Revizia in cadrul unei edifii - Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni

care au fost aprobate si difuzate.

4.2 Abrevieri ale termenilor

| OTC ordonator tertiar de credite

2 AF  Administrator Financiar

3 APG adminstrator patrimoniu/ gestionar
4 Ct contabilitate

5 E elaborare

6 verificare

fl Ap aprobare

8 Ah  arhivare

9 Acp  alte compartimente

10 OPC  ordonator principal de credite

—_—
—_—

Scr secretar
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati
In fiecare unitate de invi{imant, se stabilesc conditiile de acces in scoald a personalului unitiii,
elevilor si al vizitatorilor, acestea fiind incluse in Regulamentul de organizare si functionare a

unititii de invatdmant si in Regulamentul de ordine interioara.

5.2. Documente utilizate

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri. Internet, biroticd, consumabile
5.3.2. Resurse umane: conform organigramei si statului de personal

5.3.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
1. Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principala de pe strada C. D. Loga nr. 45.
2. Toate persoanele din afara unitagii care intrd in scoald vor fi legitimate de personalul de paza
care inregistreazi datele din B.I/C.I in Registrul de poarta al institutiei, ora intrarii, scopul vizitei
si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.
3. Personalul unititii de invatimant raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane
striine careia ii faciliteaza accesul in incinta unitafii.
4. Persoanele striine se legitimeaza in incinta unitétii cu ecusonul ,,Vizitator” pe care il vor primi la intrarea

in unitatea de invitdmant de la personalul de paza si pe care il vor inapoia la plecare.
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5. Este neingradit accesul in scoala pentru reprezentantii ISJ Timis/DJIP, M.E., ARACIP sau

ai altor foruri aflate in misiune de indrumare sau control, conform legislatiei in vigoare. Personalul de paza

va instiinta imediat directorul unititii de invatamant despre prezenta acestora in unitate. Acestia se

legitimeaza, datele se consemneaza in registru, dar nu li se opreste C.I si nici nu primesc legitimatie de

vizitatori.

6. Persoanele strdine vor merge numai acolo unde si-au anuntat vizita, in caz contrar se vor lua masurile
de evacuare a respectivei persoane din spatiul scolar si/sau se va interzice dreptul de acces ulterior.

7. Daci este solicitat un cadru didactic care este la ora in acea perioada, se va astepta pand la pauza.

8. La pdrasirea unitatii, In acelasi registru, personalul de paza completeaza ora iesirii din unitatea
scolard, dupa ce 1 s-a Inapoiat ecusonul de vizitator.
9. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fara a se legitima si a fi inregistrate in
Registrul de intrari-iesiri de la poarté, directorul unitatii/personalul de paza va solicita interventia
politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor
norme de convietuire sociald, a ordinii $i linistii publice.
10.  Este interzis accesul in unitatea de Invatdmant a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice sau a celor turbulente.
11.Se interzice intrarea in unitatea de invdtamant cu arme, obiecte contondente, substante toxice,
explozivopirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen
sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
12. Périntele/tutorele/ reprezentantul legal al elevului are acces in incinta unitifii de
invdtdmant daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul
unitafii de invatamant;

b) desfdsoard activititi in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitétii de invatdmant;

d) participd la intalnirile programate cu invatatorul/ profesorul pentru invatdmant

primar/profesorul diriginte/alte cadre didactice din scoald, respectiv la sedintele/consultatiile cu
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parintii organizate de scoala.

13. Périntele/reprezentantul legal al elevului din invatamantul primar are obligatia si-1

nsoteasca pana la intrarea in unitatea de invatimant, iar la terminarea orelor de curs sa-l

preia. in cazul in care parintele/reprezentantul legal nu poate sd desfagoare o astfel de activitate,
imputerniceste o altd persoana.

14. Accesul oricdrei persoane strdine in clasd, in timpul orei, este permis numai cu acordul
directorului/directorului adjunct si al profesorului care preda la ora respectiva.

15.Parintii/reprezentantii legali sunt informati ca iesirea elevilor din scoala in timpul programului scolar
sau in pauze este strict interzisd, cu exceptia situatiilor speciale, cazuri in care elevii vor putea iesi numai
dupi ce au obtinut de la prof.diriginte/conducerea unitatii de invatdmant un bilet de voie. Parasirea unitatii
de invatimant se poate face numai cu aprobarea profesorului diriginte sau a directorului/directorilor
adjuncti, dupa anuntarea telefonica prealabila a parintelui/reprezentantului legal al elevului (pentru a putea
pirasi incinta scolii, elevii primesc un bilet de voie pe care trebuie sa il predea paznicului care, la rndul
siu, va intocmi un registru in care va nota invoirile). Elevii majori pot pardsi perimetrul unititii de
invitimant in timpul programului scolar cu informarea profesorului diriginte/a conducerii unitétii de
invitdmant, fiindu-le consemnate absente in catalogul clasei.

16.Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii,
cét si pentru prevenirea violentei in unitatea de invatdmant, in mare parte, activitatea in scoala este
monitorizatd audio-video permanent. Sistemul de monitorizare audio-video este gestionat in
conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si Legii nr.506/2004 privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.
17.Filmarea/fotografierea in incinta unititii de invatdmant este interzisa elevilor/parintilor/reprezentantilor
legali/ persoanclor strdine, fara acordul conducerii unitétii de invatamant.

18.Accesul presei in incinta unitdtii de invatdmant este permis cu acordul directorului. Acestia pot
filma/fotografia doar acolo unde existd permisiunea directorului.

19. Accesul Insotitorilor pentru elevii cu CES/incadrare grad handicap, cf Ordinului 1985/2026, este

permis in unitatea de invatamant.
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19.Personalul de paza este obligat sd cunoasca si sé respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct

raspunzdtor pentru paza $i integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru

asigurarea ordinii §i securitdtii persoanelor in incinta unitétii de Tnvatimant.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificéri ale reglementirilor legale cu

caracter general §i intern pe baza cérora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu/post a persoanelor nominalizate, prezenta

procedurd in forma initiald sau revizuitd se aplica si de citre inlocuitorii acestora.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

] Compartimentul | Administrator Reprezentanti Presedinte Secretar
\ consiliul C.A.

Operatiunea profesoral
Elaborare X X
Verificare X
Aprobare X
Arhivare X
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. | Editie | Data Rev. Data Pag. Descriere Semnitura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
compartimentului
| 1 Data - - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600/2018
privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
2 1 14.10. !2 14.10.202411, 2, 4, 7, |Actualizare cf
2024 9, 10, 11, prevederilor Legii
15,16  [invatdméantului

preuniversitar nr 198,
ROFUIP, Statutului
elevului
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9. Cuprins

Nr. componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii
operationale
1 Coperta 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii opertionale
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3
- operafionale
4 ' Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi, caz, 4
| revizia din cadrul editiei procedurii operationale
5 : Scopul procedurii operationale 5
6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii .' 7
| operationale I
8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura '. 8
operationala |
9 Descrierea procedurii operationale ' 9
l
10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii " 12
11 ' Formular evidentd modificari 13
; 12 Formular analiza procedura 14
| |
13 Cuprins i 15




