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1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta institutiei, avind in vedere respectarea legislatiei in vigoare §i prevenirea
unor situatii care afecteaza in mod negativ desfisurarea in conditii de sigurant3 a activititilor instructiv-educative din institutie.
1.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii:
1.3 Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei:
1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de securizare a accesului in institutie.

2.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de entitatea publici:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul institutiei.

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoriti rolului pe care aceasti activitate il are in cadrul derulirii corecte sila

timp a tuturor proceselor.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizare de date:Toate structurile

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile

2.43 Compartimente implicate in procesul activititii: MANAGEMENT+CEAC+SECRETARIAT+ADMINISTRATIV
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3. Documente de referin{d (reglementiiri) aplicabile activiti(ii procedurale

3.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul
3.2. Legislatie primari:

Legea invitdmantului preuniversitar nr. 198 din 05/07/2023
HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal
HG nr. 1534/2008 Standarde de referinti si indicatori de performanti pentru evaluarea i asigurarea calititii in invitiméntul preuniversitar, cu modificarile si
completirile ulterioare
HG nr. 21/2007 Anexa: Standardele de acreditare si evaluare periodici a unitifilor de invitimant preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare
Implementarea programului de salarii EDUSAL, cu modificirile si completérile ultericare
Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calititii educatiei,
Legea nr. 137/2017 pentru aprobarea OUG nr. 2/2017 privind unele misuri fiscal-bugetare, precum si modificarea si completarea unor acte normative
Metodologie de evaluare anuala a activitifii personalului didactic i didactic auxiliar
Normele generale privind exercitarea activititii de audit public intern
OG nr. 94/2004 privind reglementarea unor méisuri financiare, cu modificérile si completirile ulterioare
Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului
implementirii si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial la entitétile publice
Ordinul nr. 3240/2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continui a personalului din invatdmantul preuniversitar, aprobatd prin
OMEN nr. 5561/2011, cu modificirile si completirile ulterioare
Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intem
managerial al entitétilor publice
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
OUG nr. 75/2005, cu modificirile i completarile ulterioare
QUG nr. 96/2016 pentru modificarea si completarea uner acte normative in domeniile educatiei, cercetirii, formérii profesionale §i sanét
OUG nr. 99/2016 privind unele misuri pentru salarizarea personalului platit din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum §i
bugetare
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3.3. Legislatie secundara:

Nu este cazul

3.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare
- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducétorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ME.C.;

- Alte acte normative
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Colegiul National Economic ”Theodor Costescu”

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

4.1. Definitii ale termenilor:

WW Termenul Definitia si/ sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

k. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise care fundamenteazi o actiune sau activitate
repetitiva din institutia publica.

2. Procedura de sistem Procedura care descrie o activitatt sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, numite si "proceduri generale".
Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitata a directiilor de

specialitate.
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Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, , proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecrei institutii si constituie obiectul
sistemului de control managerial intern, respectiv al standardului intitulat , Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa indeplineascd un numir de conditii
esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hértie sau magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementeazi modul de|
efectuare a unor activitati si/ sau precizeazi cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta interna: ROF,
fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii,
instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare Confirmarea scrisa, semndturd si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea desemn
ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
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G Gestionarea/ controlul documentelorMultiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea documentelor.
8. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata
9. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupé caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10.  [Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
11.  (Comisie metodicd Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara, incadrat in invitimantul
preuniversitar, se constituie conform prevederilor R.O.F.U.LP.. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a
catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36
12 Responsabil comisie metodica Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor R.O.F.U.LP, art. 19 h), atributiile
acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite de director, art. 19 k)
13 |Comisie de lucru cu caracter Forma de organizare a activitatii intr-o unitate scolara, se numesc, functioneazi si au atributii fixate prin
PETIRAnENt SN RmpOrar R.O.F.U.LP, legi, ordonante de urgenta, hotirari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale inspectoratului
scolar.
14.  [Functie didacticd de predare
Acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica de predare - invatare, de instruire practica si de
evaluare potrivit Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198 din 05/07/2023
15.  |Procedura

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucra stabilite sia
regulilor de aplicat in vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie infeleasa ca un set de instructiuni scrise care fundamenteazi o acti
repetitiva din institutia publica.
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16. Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul institutiei, numite si "proceduri generale”.

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitata a directiilor de
specialitate.

17. Procedura operationala 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. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecdrei institutii si constituie obiectul
sistemului de control managerial intem, respectiv al standardului intitulat , Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa Indeplineascd un numir de conditii
esentiale:
Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

18.  [Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic (diskete, CD-uri etc.), care nom_mawaommm modul

de efectuare a unor activitati si/ sau precizeazi cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de \ﬁaﬁﬁg %aam
7SR

ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si externa: st
prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau legislatie
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19. |Aprobare Confirmarea scrisa, semnituri si datarea acesteia, a autoritarii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie.
20.  |Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca
sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
- Gestionarea/ controlul documentelorMultiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea documentelor.
22.  [Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata
23.  Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
24.  Sistem . Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
25.  (Comisie metodicd Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara, incadrat in invitimantul
_ preuniversitar, se constituie conform prevederilor R.O.F.U.LP.. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a
catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 €), atributiile lor fiind precizate in art. 36
26.  Responsabil comisie metodica Responsabilitate desemnata de directorul unitarii scolare, conform prevederilor R.O.F.U.LP, art. 19 h), atributiile
acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite de director, art. 19 k)
27. Comisie de lucru cu caracter Forma de organizare a activitatii intr-o unitate scolara, se numesc, functioneazi si au atributii fixate prin
permanent sau temporar . & s - ; S & e . ;
R.O.F.U.LP, legi, ordonante de urgenta, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale inspectoratului
scolar.
28.  [Functie didactica de predare
Acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica de predare - invatare, de i
evaluare potrivit Legii invatimantului preuniversitar nr. 198 din 05/07/2023

4.2. Abrevieri ale termenilor:
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Wﬁ Abrevierea Termenul abreviat
1. P.S. Procedura de sistem
2. P.O. rocedura Operationala
3. E Elaborare
4. \ Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CS Compartiment de Specialitate
9. SCIM Sistem de Control Intem/Managerial
10. |RM Reprezentantul managementului pentru SMI
11. RMC Responsabil managementul calititii, mediului, sindtitii si securitiitii ocupationale
12.  RMM Responsabil mediu
13. RSSO Responsabil sinatitea si securitatea ocupationali
14. SISO Sandtatea si securitatea ocupationald
15.  ICEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
16. [SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanitate i securitate ocupationali; Securitatea Informatiei;
17. P.S. Procedura de sistem
18. P.O. rocedura Operationala
19. [E Elaborare
20. |V Verificare L
21. A Aprobare \\&,M\zq% o
22.  |Ap. Aplicare s D%
23.  |Ah. Arhivare =52 2
24, CS Compartiment de Specialitate ® N\m@.,/\_%%. z
25.  ISCIM Sistem de Control Intem/Managerial K N mmﬁ.ww >
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26. RM eprezentantul managementului pentru SMI

27. RMC Responsabil managementul calititii, mediului, sindtitii si securitiitii ocupationale

28. RMM Responsabil mediu

29. RSSO Responsabil sinatitea si securitatea ocupationali

30. SSO Sanatatea si securitatea ocupationald

31. |CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii

32. |SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanitate si securitate ocupationaldi; Securitatea Informatiei;
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5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi:

- in cadrul institutiei paza este asiguratd de citre paznic si de citre personalul de serviciu

- conducerea unitdtii colaboreaza cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de pazi ce cuprinde regulile concrete privind accesul, paza si
circulatia in interiorul obiectivului

- 1in cadrul institutiei, serviciul pe scoald al cadrelor didactice este organizat in timpul pauzelor dintre orele de curs, in functie de planificare

- accesul in unitatea de invatdmant a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe usile de acces ale institutiei, securizate/pazite corespunzitor.

- accesul in unitatea de invéatdmant a persoanelor striine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori s.a.) numite vizitatori se face pe usa principald de acces si
este permis dupd verificarea identitétii acestora de cétre persoanele abilitate (personal de serviciu)

- elevii vor avea asupra lor Carnetul de elev sau semnul distinctiv, dupd un model aprobat de conducerea institutiei.

5.2. Documente utilizate:
5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Ecusoane pentru personalul administrativ
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invitimant
Tabel cu planificarea serviciului pe scoald a cadrelor didactice

5.2.2. Contmutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

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

%
S
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5.2.3. Circuitul documentelor:
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Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entititii a prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurati,
responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3. .

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimantd

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

5.3.2. Resurse umane:

Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare

Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
Conducitorii de compartimente/comisii $i salariatii entititii, in scopul aplicirii procedurii

5.3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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Procedura operationala: Securitatea accesului in unitate

5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurald se vor derula de citre toate compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Activitatea de Asigurare a ordinii si a pazei intrd in responsabilitatea personalului propriu, autorizat al institutiei, conform Planului de Pazi al unitatii, astfel:
- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasurari a activitatilor in cadrul institutiei, se organizeaza serviciul pe scoald, executat prin rotatie de cadrele didactice
care isi desfasoar activitatea in unitate.
Asigurarea pazei institutiei se realizeaza cu personalul propriu, autorizat, astfel:
a) zilnic, in zilele lucritoare, 1n intervalul orar 07:00-21:00 prin personalul de serviciu;
b) 24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere video;
In zilele nelucratoare si pe timpul vacantelor scolare, paza si ordinea sunt asigurate de citre personalul propriu.
Accesul in unitate este reglementat astfel, conform Planului de Pazi si R.0.1. al institutiei:
Accesul persoanelor in incinta unititii se face in timpul programului de lucru
In incinta unitatii este permis accesul autovehiculelor personalului propriu, MAT, Ambulantei, institutiilor partenere si cele care deservesc serviciul de
salubritate;
- Accesul parintilor / tutorilor elevilor este permis in cazul sedintelor cu périntii sau a altor activititi la care acestia sunt solicitati sd participe. Pentru elevii
cu dizabilitdfi, accesul parintilor este permis permanent.
- Accesul altor persoane in scoald se face cu aprobarea directorului. Relatiile cu aceste persoane nu trebuie sé perturbe procesul instructiv - educativ

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu
prevederile prezentei proceduri. \J/
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Pe baza Anexei la Nota Directiei Generale Educatie si invitare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 011.2012 sunt prevazute urmétoarele obligatii si
responsabilititi:

1. Conducétorul institutiei

- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paz al institutiei, prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul,
paza si circlatia in interiorul obiectivului;

- stabileste atributiile personalului de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invatimant in legitura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupi caz, a
persoanelor strdine, mentinerea ordinii §i disciplinei pe timpul desfisuririi programului de invitimant, relatiile cu personalul de pazi pentru preintdmpinarea i
semnalarea oricdrui caz de pitrundere ilicitd in incinta institutiei;

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

organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne
informeaza elevii si périntii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementirile interne referitoare la accesul in unitatea de invitimant

informeazd, in regim de urgentd, organele de politic sau de jandarmi si inspectoratul scolar asupra producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea
publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in institutie sau in imediata apropiere a acesteia

it

Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

Coordoneazi si monitorizeazi activitatile previzute de proceduri
Asigurd difuzarea procedurii
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3. Cadrele didactice

- cunoasterea §i respectarea indatoririlor ce le revin, in calitate de personal de serviciu

- informarea, in regim de urgenté, a conducerii unititii de invatdmant si/ sau a organelor de politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturs si
afecteze ordinea publicd, precum §i asupra prezentei nejustificate a unor persoane in unitate sau in imediata apropiere a acesteia. In cazul unor incidente grave sau al
unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate
organele de politie/ jandarmerie

- conducerea unitdtii de invifdmant, invititorii/ profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea
prevederilor regulamentului intern si a procedurilor care reglementeazi prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatdmant.

4. Alte presponsabilititi si obligatii, conform Planului de Pazi si R.OL :
4.1. Cadrele didactice de serviciu au urmatoarele atributii:
- supravegheaza si indruma intrarea elevilor la silile de clasi;
- supravegheazi elevii si asigurd ordinea si disciplina in recreatii;
- asigurd marcarea prin sonerie a inceperii si termindrii recreatiilor,;
- asigurd intrarea punctuald la clasa a elevilor si a cadrelor didactice dupi recreatii;
- asigurd parasirea localului de citre toti elevii dupa terminarea orelor de curs;

4.2. Intimpul serviciului, personalul de pazi este obligat:

sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oriciror fapte de naturd si aduc3 prejudicii unititii;

sd pazeascd obiectivul, bunurile si valorile unititii si s3 asigure integritatea acestora;

sd nu permitd accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;

sd opreascd si s legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii ¢ au sivarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in obiecti
incalcd normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, si opreascd si si predea politiei sau janda
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bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodati un proces verbal pentru
luarea acestor masuri;
- sd aduca la cunostintd conducdtorului unititii producerea oricarui eveniment in timpul executirii serviciului si masurile luate;

- in caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de ap3, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte Imprejurdri care sunt de naturd sa produci pagube,
sa aducd de indata la cunostintd celor in drept asemenea evenimente si si ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

- in caz de incendii, sa ia primele mésuri de stingere §i de salvare a persoanelor, a bunurilor si valorilor, si sesizeze pompierii $i sd anunte conducerea unititii,
politia si jandarmeria;
- sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

- s sesizeze politia i jandarmeria in legiturd cu orice fapta de naturi a prejudicia patrimoniul unitifii §i sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce
revin politiei sau jandarmeriei pentru prinderea infractorilor;
- sd pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacé, prin natura atributiilor are acces la asemenea date si informatii;
- sd poarte in timpul serviciului ecusonul distinctiv al postului de pazi;
- s nu absenteze fird motive temeinice si fard si anunte in prealabil conducerea unittii;
- sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici si nu consume astfel de biuturi in timpul serviciului;
- sa execute intocmai dispozitiile conducétorului unitatii, cu exceptia celor vidit nelegale si si fie respectuos in raporturile de serviciu;

- s isi exercite obligatiile, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului

de paza.
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7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. Crt. | Editia sau, dupi caz, reviza Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Data de la care se
ia in cadrul editiei aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
7.1 Editia a Il-a - - Legislatie primara Modificdri legislative (conform Ordinului 200/2016)  [12.04.2016
- Legislatie secundara
7.2 Editia a IlI-a Modificiri legislative (conform Ordinului 600/2018)  01.06.2018
-Legislatie primara -Legislatie secundara
7.3 Editia a [lI-a Revizia I Modificari legislative (conform Ordinului 198/2023)  09.09.2025
-Legislatie primara -Legislatie secundara

20/93
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8. Formular de analizi a procedurii
MM Compartiment Nume si prenume Aviz Data Observatit Semnitura
1 2 3 4 5 6

j [Comisie Pleniceanu Tania Favorabil e

Monitorizare
2 'Administrativ Gusitd Nicoleta Favorabil 09.09.2025
3 CEAC Croitoru Marilena Cristiana Favorabil 09.09.2025
4 Contabilitate Bilu Danicla Favorabil 09.09.2025
5  |Management Tufis Ion Favorabil 09.09.2025
6 Consiliul Vidduti Simona Favorabil 09.09.2025

Profesoral
7 Consiliu de Ninuti Claudia Favorabil 09.09.2025

Administratie
8  [Secretariat Pisleagd Alina Favorabil 09.09.2025
9  |Resurse Umane [Miscodan Liliana Favorabil 09.09.2025
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9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationala
N, [Scopul difuziri gy |Compartiment Functia Nume s1 prenume Data primiril | Data retragerii | Data intrarii in Semnaturd
Crt. nr procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9

{ |Aplicare, 1 Oos%:.c_ mo. Stton Nanuti Claudia 09.09.2025 09.09.2025 09.09.2025
Informare Administratie

2 Aplicare, 2 Croitoru Marilena 09.09.2025 09.09.2025 09.09.2025
Informare Management |(CEAC

3 >ﬁ~m0~ﬁ.®. 3 Wmmﬁcbm.&um Oogmw‘_.m_..ﬂcmm Ion 09.09.2025 09.09.2025 05.09.2025
Informare Management  Monitorizare :

4 |Aplicare, 4 Administrator Gusitd Nicoleta (09.09.2025 09.09.2025 109.09.2025
Informare Administrativ__patrimoniu

> |Aplicare, 5  [Secretariat Secretar Pisleaga Alina 09.09.2025  [09.092025  [09.09.2025
Evidenta, Secretar sef Miscodan Liliana
Arhivare
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-Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea procedurali se pastreazi la arhiva institutiei.

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

-Analiza i revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfisoari

activitatea/activitdtile care face/fac - obiectul acestei proceduri.

-Documentele cu aplicabilitate mai extinsd nu vor fi anexate fizic prezentei PO, acestea putind fi consultate in arhiva institutiei.

-Registrul pentru evidentd accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatimant: La punctul de acces
-Tabel cu planificarea serviciului pe scoali a cadrelor didactice:

-Planul de Paza: La secretariat
-Regulamentul de Ordine Interioara: La secretariat
-Legislatie n vigoare: La secretariat




