Editia: ala

MINISTERUL EDUCATIEL PROCEDURA OPERATIONALA -
Revizia: 1
Liceul Tehnologic "Marcel Accesul in unitatea de inva{amant ! )
Guguianu” Cod: PO-CEAC- Exemplar nr.: 1
1056

Procedurid Operationali privind Accesul in unitatea de invitimant a persoanelor
din afara acesteia, inclusiv de ciitre reprezentantii mass-media, in conditiile
stabilite de Regulamentul de organizare i functionare al unititii de inviatimant

COD: PO-CEAC-1050
Edifia: a I-a, Revizia: 1L, Data: 19.09.2023

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind

Crt responsabilii Numele si prenumele Functia Data Semnaitura
operatiunea

1.1 Elaborat losub Nelia Responsabil CEAC

1.2 Avizat Gindu Liviu Presedinte Comisie Monitorizare

1.3 Aprobat Gindu Liviu Director

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr. A 4 2

1r duP.‘_l ca,y’ Componenta revizuiti Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in e

i editiei sau

cadrul editiei Sl

reviziei

editiei
2.1 Editia I X X 15.07.2022

Modificari legislative conform Ordinului nr. 4. 183/2022 pentru

Legislatic primara; . ; ; .
cgis ajie p aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i funcfionare a

2.2 itia a II- innilor si gl : : : 1.09.2022
Edifia & TI- z}iﬁ:fz: ;Cp::?tgl:i?_l e & umtatilor de invatamant preuniversitar, Publicat _—
! in MONITORUL OFICIAL nr. 675 din 6 iulie 2022;
Scopul procedurii;
2.3 Revizial Documente do referints; Modificari legislative 08.11.2022
Descrierea activitafii sau
procesului
2.4 Edifia a Ill-a Documente de referinta Modificar: legislative 25.05.2023
Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a invatimantului
*5 Revizial Documente de referinga preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 19.09.2023

61312023

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

.S:co;:u!_ Exemplar Departament Functia Numele si prenumele I')afa“ Semnitura
difuzarii nr. primirii

3.1 Informare 1 19.09.2023

. . 5 Comisie Presedinte Comisie . ¢

3.2 Evidena - Monitorizare  Monitorizare Gindu Liviu

5] Ylpam 3 CEAC Responsabil CEAC Iosub Nelia

Pagina1/8



Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind accesul in unitatea de invigimant Liceul
Tehnologic,Marcel Guguianu™ Zorleni, a persoanelor din afara acesteia, inclusiv de citre reprezentantii mass-media, in
condifiile stabilite de Regulamentul de organizare si funcionare al unititii de invafimant.

Dec asemenea, prin prezenta procedurd se urmireste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru tofi salariafii institufiei implicafi direct sau indirect in activitatea procedurati.
2. Di asigurdri cu privirela existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedurd se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijini auditul silsau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

'. Precizarea (definirea) activitiitii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedurd se referid la accesul in unitatea de invatamant Liceul Tehnologic,, Marcel Guguianu” Zorleni, a
persoanelor din afara acesteia, inclusiv de catre reprezentantii mass-media, in conditiile stabilite de Regulamentul de
organizare si functionare al unitédjii de invatamant.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publici:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitifi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care

aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sisau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile
4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile
4.3 Compartimente implicate in procesul activititii:
CEAC
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Documente de referinti

1. Reglementiiri internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primari:

- Legea nr. 198/2023 a inva{amantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 613/2023

- Ordinul nr. 4.183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i funcfionare a unitatilor de
invd{amant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 675 din 6 iulie 2022

- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificirile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitailor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea 1 nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitagilor de invd{amant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin. Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

- Ordinul ministrului educatiei nr. 4183/04.07.2022 privind aprobarea regulamentului- cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, valabil incepand cu anul scolar 2023-2024.

- Modificari legislative conform Legii nr. 198/2023 a invitamantului preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial
nr.613/2023

- Regulamentul intern al Liceului Tehnologic ,,Marcel Guguianu” Zorleni.

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitdtii publice:
Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisici de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si funcfionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducitorului Institutiei

- Ordine st metodologii emise de M_E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

|

W

6.

10.

Termenul

Proceduri documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie proceduri

Entitate publica

Departament

Conducitorul departamentului
(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.
2,

[

Mgl e

Abrevierea

Ah.

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, dacid este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitdfi sau a unui proces, editat pe suport de hirtie
sau in format electronic: procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operalionale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unuia
sau mal multor compartimente dintr-o entitate, firad aplicabilitate la nivelul intregii
entitaft publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se confera un
drept. se recunoaste o obligafic respectiv text scris sau tiparit inscripfie sau altd marturic
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa. semndatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de
acord cu aplicarea respectivului document in organizajie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemmnatd (verificator), a faptului ci sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv
cerinfele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cind deja au fost
realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cénd modificirile din structura
procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare:

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificdri ce implica de reguld sub 50% din
continutul procedurii;.

Autoritate publici, institutie  publica, companie/societale nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar. cu personalitate juridica. care utilizeaza ladministreaza fonduri publice
si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu. Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sel compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi intereselor
acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viaji, de la inceput, prin procesul de
creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare. partajare, identificare, arhivare si pana
la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

- In cadrul Liceului Tehnologic ,,Marcel Guguianu™ Zorleni paza este asigurald de ciatre paznic si de citre personalul de
serviciu.

- Conducerea unitatii colaboreazi cu organele de politie in realizarea planului de paza ce cuprinde regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului

- In cadrul institutiei, serviciul pe scoala al cadrelor didactice este organizat in timpul pauzelor dintre orele de curs, in
functie de planificare

- Accesul in unitatca de invatdmant a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe poarta de acces a institutiei,
securizatd/pazitd corespunzator.

- Accesul in unitatea de de invdiimant a persoanelor striine (pdrinti, reprezentanti legali, rude, reprezentanti mass-
media, vizitatori §.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre
persoanele abilitate (personal de serviciu)

- In cazuri excepionale elevii pot pardsi unitatea inainte de terminarea programului scolar, din motive personale sau
familiale, doar dupi ce unul dintre reprezentantii legali a transmis cererea sa dirigintelui printr-un mesaj scris sub formi de
SMS. Dirigintele trimite mesajul conducerii unitatii.

- Reprezentantul legal sau elevul completeazi biletul de iegire din scoald pe formularul standard aprobat.

- Biletul de iesire este semnat de citre diriginte/director/director adjunct, dupa ce se solicita telefonic confirmarea din
nartea reprezentantului legal.

- Biletul este verificat de portar si restituit elevului pentru a fi predat dirigintelui.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista i provenienta documentelor:
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatimant

Documentul de iesire din unitate (pentru elevi)

Tabel cu planificarea serviciului pe scoali a cadrelor didactice

2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare  activitatii
procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii untitiii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de cdtre salariatii entitifii a prevederilor legale care
reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanti
- Copiator
- Consumabile (cerneala'toner)
- Hartie xerox
- Birotica

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratdi sc vor dcrula de citre toate compartimentcle implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.
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- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasuréri a activitatilor in cadrul institutiei, se organizeaza serviciul pe scoald,
executat prin rotatie de cadrele didactice care isi desfisoara activitatea in unitate.
- Asigurarea pazei institutiei se realizeaza cu personalul propriu personalul propriu, astfel:
e zilnic, in zilele lucrdtoare, in intervalul orar 08.00-16.00 paza este asigurata de personalul propriu

*24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere video, monitorizata antiefractie de catre SC

LIVE VISION SRL
»in zilele nelucratoare §i pe timpul vacantelor scolare, paza si ordinea monitorizata antiefractie de catre SC

LIVE VISION SRL.
Accesul in unitate este reglementat astfel, conform Planului de Paza si R.O.1. al institutiei.

Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primary, mass- media este permis in incinta
unitatilor de invéatamant, in concordantd cu procedura de acces previzutdin regulamentul de organizare si functionare
al unitatii, daca:

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

b) desfasoara activitafi in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatimant;

d) participd la actiuni organizate de périnti, aprobate de conducerea unititii de invatamant;

e) in alte situafii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

Consiliul de administraie are obligatia stabilirii procedurii de acces al parintilor sau reprezentantilor legali in
unitatile de inva{amant.

Directorul aproba procedura de acces in unitatea de invitimant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al
reprezentanfilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin  regulamentul de organizare i functionare al unitatii de
invatamant.

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare §i control asupra unitifilor de invifimant, precum si
persoanele care participd la procesul de monitorizare si evaluare a calitafii sistemului de invatimant au acces neingradit
in unitatea de inva{amant. Accesul reprezentantilor legali este permis cu ocazia adunarilor parintiilor, pentru consiliere sau
cu ocazia altor activitafi la care acestia sunt solicitati si participe, pe baza unei programari prealabile.

Accesul altor persoane in gcoald, inclusiv mass-media se face cu aprobarea directorului. Relatiile cu aceste
persoane nu trebuie si perturbe procesul instructiv — educativ;

Accesul in unitatea de invafamant a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe poarta de acces a institutiei,
securizatd/pazita corespunzitor.

Accesul in unitatea de de invatimént a persoanelor striine (pdrinti, reprezentanti legali, rude, reprezentanti mass-
media, vizitatori §.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupa verificarea identitatii acestora de citre
persoanele abilitate (personal de serviciu)

in cazuri exceptionale elevii pot parasi unitatea inainte de terminarea programului scolar, din motive personale sau
familiale, doar dupa ce unul dintre reprezentantii legali a transmis cererea sa dirigintelui printr-un mesaj scris sub formi de
SMS. Dirigintele trimite mesajul conducerii unititii.

Reprezentantul legal sau elevul completeaza biletul de iesire din scoald pe formularul standard aprobat.

Biletul de iesire este semnat de catre diriginte/director/director adjunct, dupi ce se solicitd telefonic confirmarea din
partea reprezentantului legal.

Biletul este verificat de portar si restituit elevului pentru a fi predat dirigintelui.

Elevul are dreptul de a avea acces gratuit la baza materiala a unitatii de invatamant,
inclusiv acces la biblioteci, sili si spatii de sport, computere conectate la Internet, precum si la
alte resurse necesare realizarii activititilor s§i proiectelor scolare in afara programului scolar,
in limitele resurselor umane si materiale disponibile. Unitatea va asigura in limita resurselor
disponibile, accesul gratuit la materiale necesare realizirii sarcinilor scolare ale elevilor, in timpul
programului de functionare. Elevul are dreptul de a avea acces la actele scolare proprii ce stau la
baza situatiei scolare.
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4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Responsabilitati si raspunderi in derulareaactivitatii
Pe baza Anexei la Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Viefii cu nr. 67843/ 011.2012 sunt previzute

urmatoarele obligatii si responsabilititi:

Conduciitorul institugiei

- intocmegste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie, planul de pazi al institutiei, prin care se stabilesc regulile
concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului;

- stabileste atributiile personalului de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invatamant in legitura cu supravegherea
elevilor si insofirea, dupé caz, a persoanelor strdine, mentinerea ordinii §i disciplinei pe timpul desfisurdrii programului de
invatdmant, relatiile cu personalul de pazd pentru preintdmpinarea si semnalarea oricirui caz de pétrundere ilicitd in incinta
institutiei;

- aprobd orarul scolar, programul de audiente, precum gi regulile de acces si comportare in institutie si le afiseazi intr-un
loc accesibil/ vizibil;

- organizeazd instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea si aplicarea
prevederilor ghidului de proceduri interne;

- informeaza elevii §i parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementirile interne referitoare la accesul in unitatea
de invatamant;

- informeaza, in regim de urgentd, organele de politie §i inspectoratul scolar asupra producerii unor evenimente de naturi si
afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in institutie sau in imediata apropiere a acesteia;

- semneaza biletele de iesire ale elevilor, dupa ce solicitd telefonic confirmarea din partea reprezentantului legal;

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea $i mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeazi activititile prevazute de procedurd

- Asiguri difuzarea procedurii

Cadrele didactice

- cunoagterea §i respectarea indatoririlor ce le revin, in timpul serviciului pe scoali;

- informarea, in regim de urgenta, a conducerii unititii de inva{amant si/ sau a organelor de politie asupra producerii
unor evenimente de naturd s afecteze ordinea publici, precum §i asupra prezentei nejustificate a unor persoane in unitate sau in
.mediata apropiere a acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violenti sau la
incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie.

-conducerea unitatii de invatamant, invatatorii/ profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si a reprezentantilor
legali pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern §i a procedurilor care reglementeazi prezenta si

comportamentul acestora in unitatea de invatamant.
- profesorii diriginti pastreazd pentru a fi prezentate la solicitarea directorului mesajele prin care reprezentantii legali
solicita plecarea elevilor din unitate inainte de terminarea orelor din ziua respectivi, din motive personale sau familiale.

Alte responsabilitdti si obligayii, conform Planului de Pazi si R.O.1.

Cadrele didactice de serviciu au urmitoarele atributii:
- supravegheaza si indruma intrarea elevilor la salile de clasa;
- supravegheazi elevii i asigura ordinea si disciplina in pauze;
- nu permit niciunui elev sa pariseasci in pauze incinta unitatii;
- asigurd marcarea prin sonerie a inceperii §i terminirii recreatiilor;
- asigurd intrarea punctuald la clasa a elevilor si a cadrelor didactice dupi recreatii;
- asigura parasirea scolii de citre toti elevii dupi terminarea orelor de curs;

- cadrele didactice vor iesi ultimele din clasi si se asigurd ca toat aparatura este oprita
Pagina7 /8



In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:
Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate.

In timpul serviciului personalul de paza este obligat
1. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa
aduca prejudicii unitatilor pazite ;
2. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea acestora ;
3. Pentru posturile de supraveghere elevi , personalul de paza trebuie sa supravegheze accesul elevilor in curtea scolii, sa nu
permita accesul in cladire nici unei persoane neautorizate in intervalul 8.00-14.00;
4. Sa opreasca ,sa legitimeze si sa consemneze in registrul de intrari/iesiri al vizitatorilor, persoanele care solicita accesul in unitatile
apartinand Liceului Tehnologic ,,Marcel Guguianu” Zorleni, sa opreasca si sa predea politiei persoanele care incalca normele interne
stabilite prin regulamentele proprii ;
5. Sa permita accesul in incinta scolii pentru : mass-media, agentii de publicitate, reprezentantii O.N.G.-uri, organizatori de
spectacole, doar cu aprobarea conducerii scolii;
6. Sa patruleze in timpul orelor pe coridoare si in curtea scolii;
7. In timpul pauzelor sa supravegheze elevii in curtea scolii;
8. Pe toata durata serviciului, personalul de paza trebuie sa previna, rezolve, aplaneze si sa informeze conducerea scolii despre
eventualele conflicte/incidente aparute;
9. Sa asigure intrarea in curtea scolii a mijloacelor de transport ale furnizorilor autorizati (salubritate , etc);
10. In caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili sau substante chimice, la retelele electrice sau telefonice
si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente
si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului ;
11. In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa sesizeze pompierii
si sa anunte conducerea unitatii si politia ;
12. Saia primele masuri pentru salvarea si evacuarea persoanelor, bunurilor si valorilor in caz de dezastre ;
13. Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea concursul pentru indeplinirea
misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor.
14 Sa fie dotati cu uniforme, legitimatii si insemne specifice si sa faca uz de acestea numai pe durata prezentei in post ;
15. Sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare si de protectie ;
16. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume astfel de bauturi in timpul serviciului
17. Sa respecte consemnul general si particular al postului ;
18. Sa fie completat zilnic formularul serviciului de paza pe ziua in curs care va fi predat administratorului scolii la finele
programului;
19. Sa fie completata lunar foaia colectiva de prezenta si sa fie vizata atat de prestator cat si de beneficiar,
20. In baza Legii nr.333/2003, a Legii nr. 40 /9 martie 2010 si a cerintelor autoritatii contractante , personalul de paza trebuie sa
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii :

- sa respecte toate cerintele legale sus mentionate;

- sa aiba o atitudine pozitiva in relatia cu elevii;

- sa aiba abilitati pentru gestionarea situatiilor de criza aparute intre elevi, intre vizitaton si elevi, intre vizitatori si personalul

didactic, etc.
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Formular de evidenti a modificarilor

Nr Numaérul Data Avizul

Cl. editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
T reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 15.07.2022 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4.183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare $i funclionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat

in MONITORUL OFICIAL nr.
675 din 6 iulie 2022;

Legislatie primara;
2 Editiaa [l-a 01.09.2022 Derularea operatiunilor si
actiunilor activitéii;

Scopul procedurii;
Documente de referinti;

3 Revizial 08.11.2022 : 5 sttt Modificari legislative
Descrierea activitifii sau
procesului
Editia a II1- - c ;g
4 aditl 25.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Legii nr. 198/2023 a
5 Revizial 19.09.2023 Documente de referinta invajaméntului preuniversitar, Favorabil
Publicat in Monitorul Oficial nr.
613/2023
Formular de analizi a procedurii
Crt conducitor
e Nume si prenume
Compartiment Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. L Data Data Data intririi in g,
Compartiment Nume si prenume R re
ex. primirii retragerii vigoare
1 19.09.2023  19.09.2023 19.09.2023
2 Comisiec Monitorizare Gindu Liviu 19.09.2023 19.09.2023 19.09.202
3 CEAC Iosub Nelia 19.09.2023 19.09.2023 19.09.202
Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazd activitatea proceduratd se atla in
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza §i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementirilor legale cu
caracter general §i intern pe baza carora se desfisoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Nr. . . ] um :
Denumirea anexei Elaborator Aproba DR Arhivare
Crt exemplare
Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupacaz, a reviziei in cadrul editiei 1

Formular de evidenti a modificarilor 1

Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii 2
Domeniul de aplicare 2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4

5

Descrierea activitajii sau procesului
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Responsabilitifi

Formular de analizd a procedurii

Anexe
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