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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind ; "
Funct Dat S t
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele s 1 G e
Crt | operatiunea
I . 3 4 5
1 | Elaborat Prof. docurn. Stanciu Elena Membru SCIM 02.09.2021 ﬁ
/g /
2 | Verificat Prof. Macinescu Daniela Comisia SCIM | 03.09.2021 W
7
3 | Aprobat Prof. Marinescu Daniela Director 03.09.2021 %
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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
2 | Revizia 5 - 03.09.2021
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei proceclurii operationale

5 Arhivare

H
i

Administrativ

Secretar Vlase Mariana

Nr. Scopul Ex. Data
Compartiment| Functia Nume si prenume Semniitura
Crt | difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 | informare/ |1 Administrativ | Membru Prof. Stanciu Elena 03.09.2021
Aplicare SCIM.
2 | Informare/ | 1 Administrativ | Muncitor Pirpiliu-Comnoiu | 03.09.2021 '
Aplicare calificat Stefan @/
3 | Aprobare 1 Director Director Prof. Marinescu Daniela | 03.09.2021
2 &
4 | Verificare |1 Comisie. Presedinte | Prof. Marinescu Daniela | 03.09.2021 f%yé
SCIM »

$1
18l
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor strdine in incinta unitatii de invatamant.

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

in incinta Scolii Gimnaziale Ciocile.

1.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul cd, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de cdtre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elabordrii prezentei proceduri.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitétii in

luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurdri a activitatii unitatii.
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2. Domeniul de aplicare  procedurii operationale

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala

Accesul persoanelor strdine in incinta unitatii.

2.2 Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de activitatea procedurata este initiata de: paznicii de serviciu, profesorii de serviciu.

-5

¢ . ehig PN Or : . . AR
5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activiatea

procedurata

"Siguranta copiilor/elevilor in incinta unitatii.

bl

2.4. Listarea compartimentclor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

2.4.1 Compartimentele furnizoare de date : toate compartimentele;

s it
4 ]

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

1l

2.4.3 Compartimentele implicate : toate compartimentele.
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3. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activititii procedurate

1.1. Reglementiri internatiouale

- Nu este cazul

3.2. Legislatia primara

- Legea educatiei nationale nr; 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea
cbntraven;iilor la normele legale de igiena si sanatate publica;

- OMEN nr.5447/31.08.202 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invitamant preuni'\)ersitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- ORDIN nr. 5196 ME/ 1756 MS / 3 septembrie 2021 al ministrului educatiei si al ministrului
sandtitii pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul unititilor/institutiilor de
invatamant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV-2.

3.3. Legislatia secundara

- ORDIN nr 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin
educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educa;ionale speciale integrati 1in
invatdmantul de masa; '

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
?hvétémént preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

500/2018.
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3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii.
: Organigrama; |

E-*;Re'gulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizia ordonatorului de credite al unitatii.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul

Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care

defineste termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la

aspectul procesual;

Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd 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"

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. | £ 65 Procedura operationald
2, - E Elaborare
3. \% Verificare
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4. A

Aprobare

5. Ap

Aplicare

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

in unitatea de invitimant, se stabilesc conditiile de acces in unitate a persoanelor straine, acestea

fiind incluse si in regulamentu! de organizare si functionare al unitatii de invatamant.

5.2. Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor

2 Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 3.

I
!

5.2.2 Continutul si rolul docﬁmentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.

5.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a

prevederilor legale care reglementeaz activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura

conform listei cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale.
}

5.3. Resurse necesare

10
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5.3.1. Resurse materiale

- Calculatoare, laptopuri. Interne, 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
.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratqi se vor derula de catre toate

¢ompartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
%.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

[. Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principald.

r

2. Toate persoanele din afara unitdtii care intra in unitate vor fi legitimate de profesorul de

1

Serviciu
3. Personalul unitatii raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in incinta
unitatii. | | |
4. Este interzis accesul in uniiate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau

¢elor turbulente. ¥
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Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitaii
de invatamant daca:
“a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul
unitatii de invatdmant; ,
b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitégii de invatamant;
d) participa la intalnirile ‘programate cu educatorul-puericultor /educatoarea/invatatorul/

institutorul / profesorul pentru invagamant prescolar/primar/profesorul diriginte.

Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al elevului din invatamdntul primar are obligatia sa-1
insofeascd pdnd la intrarea in unitatea de invdfdmant, iar la terminarea orelor de curs sa-l
preia. In cazul in care pdrintele, tutorele sau sustindtorul legal nu poate sd desfasoare o astfel

de activitate, imputerniceste o altd persoand.

Organizarea accesului in unitatea de invatamant, a persoanelor straine in contextul
prevenirii, depistirii si a controlului COVID-19

e Parintii/Apartindtorii nu vor avea acces in curtea unitdtii de invitimant si nu vor insoti
copiii/elevii in cladirea acesteia, cu exceptia cazurilor speciale, pentru care existd aprobarea
conducerii unitatii. ‘ ‘

o Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatamant de catre
persoane desemnate din unitatea de invatamant;

e Distantarea fizicad va fi mentinuta la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje
éplicate pe sol, dispozitive de (iistan;iere, bariere etc); |
\ t

# Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sageti etc);

12
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@ Accesul oricdror persoane striine (parinti, alti insotitori etc) va fi interzis in afara cazurilor

exceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii unitatii.

¢ Daca accesul in unitate le este permis, persoanele straine trebuie sa poarte masca si sa se

dezinfecteze pe maini.

% 4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificarile reglementdrilor legale cu

caracter general si intern pe baza cédrora se desfdsoard activitatea/activitatile care face/fac

oblectul acestei proceduri. P' perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate,

prezenta procedurd in forma i 1t1ala sau revizuitd se aplicd si de cétre inlocuitorii acestora.
&

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

crt. .

Compartimentul/

Operatiunea

Administrator Comisia
SCIM

Director

Arhiva

13
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1 Administrator E
2 Presedinte SCIM \Y
3 Director Ap
4 Administrator/ Secretar Ah

14
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie | Data Rev. Data Pag. Descriere Semnitura

crt. editiei .| reviziei modificare conducatotului
compartimentului
1 1 Data - |- - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600/2018

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern

15
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10. Anexe, inregistrari, :irhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba Nr. de " Difuzare Arhivare \ Alte
~anexa/ anexei/ : exemplare | elemente
cod formular formularului
“ loc perioada

17
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11. Cuprins

Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

in cadrul procedurii

operationale i

1 Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationile

4 | , Lista cup'fizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia dia cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale

6 Domeniu, de aplicare a procedurii operationale

7 Documentele de referinti (reglementri) aplicabile procedurii
operationale

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

9 Descrieréa procedurii operationale

10 Respbnsavti)ilité;i si raspunderi in derularea acfivité;ii

11 Formulari‘evidenté modificari

2 Formular: analiza proceduri

13 Lista de difuzare a procedurii

14 Anexe, inregistrari, arhivari

15 Cuprins

18



