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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Ciocoiu Cristina Director 23.10.2023 ULQ
adjunct
1.2, Verificat Sélceanu Adriana Secretar 24.10.2023
CEAC
1.3 Avizat Floricel Lucica Inlocuitor 25.10.2023 i
Secretar Wk
Comisie
Monitorizare ey e |
1.4 Aprobat Cotfasi Dana Director 27,102023; Cpf5 |
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta Data de la care se
Editia/ revizia in revizuiti Modalitatea reviziei aplici prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X 11.03.2015
2.2 Editia 11 | - Legislatie primari Se aplici Ordinul 05.05.2017
Revizia 0 - Legislatie 200/2016.
secundard
2.3 Editia II - Legislatie primard | Conform Ordinului nr. 08.10.2018
Revizia 1 - Legislatie 600/2018, in vigoare de la
secundara 07.05.2018, se aduc
modificéri in ceea ce
priveste definirea
termenilor, structura din
cadrul procedurii
documentate prin
| introducerea/modificarea
a 3 formulare, previzute
casi componente
structural minimale,
respectiv Formular de
eviden{a a modificarilor,
Formular de analizi a
procedurii, Formular de
distribuire difuzare.
2.4 Editia II Schimbare director ) 29.10.2021
Revizia 2
25 Editia II - Legislatie primara | Modificari legislative 27.10.2023
Revizia 3 (Legea invitimantului
preuniversitar 198/2023)
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

—
Nr. | Scopul DO Qe . Nume si Data
Crt | difuzarii plar uien SErEi renume rimirii SR
nr. P P
1 2 3 4 5 6 A
3.1. | Aplicare, 1 Director Cotfasa D.. | 27.10.2023 d’%
informare
3.2. | Aplicare, 1 Consiliul Director adj. | CiocoiuC. | 27.10.2023 ’
evidenta, Profesoral
| arhivare
3.3 | Aplicare, 1 CEAC Coordonator | Floricel L. | 27.10.2023 /_,
informare / t”j (
3.4 | Aplicare, 1 Secretariat Secretar sef | LupescuL. | 27.10.2023 AN
informare '
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4. Scopul procedurii

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

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor n incinta Scolii
Gimnaziale “Mihai Viteazul” Craiova, avand in vedere respectarea legislatiei n vigoare si prevenirea
unor situatii care afecteazd in mod negativ desfisurarea in conditii de sigurantd a activititilor
instructiv-educative din scoals.

4.2. Di asiguriri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulirii activitatii
4.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni deauditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

3.1. Precizarea (definirea) activititii Ia care se referii procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplicd de citre elevi, cadre didactice, personal didactic

auxiliar si personal nedidactic si de citre toate persoanele striine (parinti, reprezentanti ai mass-media,
autoritdti §.a.) care doresc si aiba acces in incinta Scolii Gimnaziale *Mihai Viteazul” Craiova.
Procedura se aplica si pentru reglementarea accesului in incinta unitatii a autovehiculelor de orice tip.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfisurate de entitatea publici:
Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:

Management
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6. Documente de referinti

6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitétilor de invatdmant preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si completarile urmaétoare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor, cu
modificérile i completirile ulterioare.

- O.M.E.C. nr. 4343/2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 7
alin. (1(1), art. 56(1) si ale pct. 6(1) din anexa la Legea educatiei nationale nr. 1/2011, privind violenta
psihologica-bullying - Legea nr. 35/ 2007 privind cresterea sigurantei in unittile de invatimant

- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 25/ 2007 cu privire la
asigurarea calititii educatiei

6.3. Legislatie secundari:

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unititilor de invatimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entitailor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice:
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei

- PDI

- hotérari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEACQ)
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

| Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care definegte termenul
Crt.
1. | Procedura Modul specific de realizare a unei activitti sau a unui proces, editat pe
documentati suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale

2. Procedura de sistem | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii

(procedura generald) | publice aplicabil/aplicabild majoritaii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica;

3. Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeazi un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tip#rit
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut

4, Functie didactici de | Acea funcie didactica pentru care se constituie norma didactica de

predare predare — invitare, de instruire practici si de evaluare potrivit art.42 si 43
din Legea 128/1997privind Statutul personalului didactic, cu
) modificérile si completirile ulterioare

5. Editie a unei Forma initiald sau actualizat, dupa caz, a unei proceduri operationale,

proceduri aprobata si difuzati.

6. Revizia in cadrul | actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor

unei proceduri componente ale unei proceduri operagionale, actiuni ce au fost aprobate
' si difuzate

7. Entitate publica Autoritate publicg, institutie publica, companie/societate nationala, regie—
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala
este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazi
administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public

8. Departament DirectieGenerald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment; |

9, Conducitorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

departamentului

(compartimentului)
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7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
L. PS Proceduri de sistem
2, PO Procedurd operationala
3. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
4, CE Consilier educativ
5. RI Regulamentul intern
6. CA Consiliul de Administratie
7. CP Consiliul Profesoral
8. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invifimant
. preuniversitar
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:
- La §coala Gimnaziald “Mihai Viteazul” Craiova paza este asiguratd de citre personalul de serviciu

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

- La Scoala Gimnazialda “Mihai Viteazul” Craiova serviciul pe scoaldt al cadrelor didactice este
organizat in timpul pauzelor dintre orele de curs, in functie de planificare

- Accesul in unitatea de invitdmdnt a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe poarta de acces a
Scolii Gimnaziale "Mihai Viteazul” Craiova.

- Accesul in unitatea de de invitdmdnt a persoanelor strdine (pirinti, reprezentanti legali, rude,
vizitatori §.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupd verificarea identitatii
acestora de cdtre persoanele abilitate (personal de serviciu)

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul gi rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariaii entitatii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct. 3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale: computer, imprimanti, copiator, consumabile (cerneald/toner), hartie xerox,
dosare

8.3.2. Resurse umane:
- Director
- Personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic

8.3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului aprobat al institutiei

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Activitatea de Asigurare a ordinii si a pazei intrd in responsabilitatea personalului propriu,
autorizat al Scolii Gimnaziale ”Mihai Viteazul”, conform Planului de Paza al unititii, astfel:

- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasurari a activititilor in cadrul Scolii Gimnaziale ”Mihai
Viteazul” Craiova se organizeazi serviciul pe scoald, executat prin rotatie de cadrele didactice care isi
desfasoari activitatea in unitate.

- Asigurarea pazei Scolii Gimnaziale “Mihai Viteazul” Craiova, se realizeaza cu personalul propriu,
autorizat, astfel:

a) 24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere video;

- In zilele nelucritoare si pe timpul vacantelor scolare, paza §i ordinea sunt asigurate de citre
personalul propriu.

Accesul in unitate este reglementat astfel, conform Planului de Pazi si R.O.L al Scolii Gimnaziale
*”Mihai Viteazul” Craiova:

- Accesul persoanelor in incinta scolii se face in timpul programului de lucru

- In incinta scolii nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care deservesc scoala
pentru programele “Laptele si cornul” si asa pentru claele de Step by Step;

- ACCESUL ESTE INTERZIS IN INCINTA UNITATI SCOLARE (INCLUSIV CURTEA SCOLII)
IN TIMPUL PROGRAMULUI SCOLAR, Pentru a nu perturba desfisurarea normala a cursurilor.

- Conform Legii Educatiei nr. 198/2023 si Regulamentulului de Organizare si Functionare a Scolii
Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Craiova:

Art. 223 (2): Accesul périntilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in
incinta unititilor de invatimant, in concordanta cu procedura de acces previzuta in regulamentul de
organizare si functionare al unititii, daca:

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

b) desfigoara activititi in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de invatamant;

d) participa la actiuni organizate de périnti, aprobate de conducerea unitétii de invatimant;

e) n alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activititii vor fi valorificate de cétre toate compartimentele din Institutie prin
elaborarea tuturor documentelor comisiilor in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

10
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9. Responsabilitati

Pe baza Anexei la Nota Directiei Generale Educatie si invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/
09.11.2012 sunt previzute urmatoarele obligatii si responsabilitati:

9.1. Directorul unititii

a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de pazi al Scolii
Gimnaziale ”"Mihai Viteazul” Craiova prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si
circulatia in interiorul obiectivului;

b) stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invitimant in
legaturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a persoanelor strdine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasuririi programului de inva{imant, relatiile cu personalul de pazi pentru
preintimpinarea si semnalarea oricirui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

¢) aproba orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces §i comportare in scoali si le
afiseazi intr-un loc accesibil/ vizibil

d) organizeazi instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea
si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne

e) informeazi elevii §i parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interrne
referitoare la accesul in unitatea de invitimant

f) informeaza, in regim de urgents, organele de politie sau de jandarmi si inspectoratul gcolar asupra
producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoali sau in imediata apropiere a acesteia

9.2. Cadre didactice

a) cunoasterea si respectarea Indatoririlor ce le revin, in calitate de profesori de serviciu

b) informarea, in regim de urgents, conducerii unititii de invatimént si/ sau a organelor de politie/
Jjandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura si afecteze ordinea publicd, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia. In cazul unor
incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violentd sau la incidente care pot
pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/
jandarmerie

¢) conducerile unitéilor de invatdmant, invatitorii/ profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea
elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a
procedurilor care reglementeaz3 prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatamant.

Cadrele didactice de serviciu au urmitoarele atributii:

- supravegheaza si indruma intrarea elevilor 1a ore;

- supravegheaza elevii si asigura ordinea i disciplina in recreatii;

- nu permite niciunui elev sa pariseasca in recreatii incinta scolii;

- asigurd marcarea prin sonerie a inceperii §i termindrii recreatiilor;

- asigurd intrarea punctuala la ore a elevilor si a cadrelor didactice dupa recreatii;
- asigurd parasirea localului de citre tofi elevii dupa terminarea orelor de curs;

11



PROCEDURA OPERATIONALA

Scoala Gimnaziala A Editia: 11
«Mihai Viteazul” PRIVIND ACCESUL iN UNITATEA
Craiova $COLARA Revizia: 3
MANAGEMENT Cod: PO.01.10 Exemplar or.: 1
10. Formular evidenti modificari
. Semnatura
Nr. . L o Data Descriere .
Editia |Data editiei| Revizia o Nr. pag. ) conducatorului
crt. reviziei modificare ) )
compartimentului
Modificare
1 11 05.05.2017 3 27.10.2023 13 L
legislatie

11. Formular analizi proceduri

Numesi |Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. prenume de drept
Compartiment
crt. conducator sau Semnatura Data Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat )
1 [Management | CotfasiD. % 27.10.2023
Comisia f
2 : Floricel L. ,&/741 27.10.2023
Monitorizare !
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii in
Nr. Nume si Data Data .
Compartiment . ... | Semnatura . vigoare a Semnatura
ex. prenume primirii retragerii .
procedurii
4
1 [Management | Cotfasi D. | 57 10,2023 <t % 27.10.2023 Cj/
- s PN = i
2. |CEAC Floricel L. 127.10.2023 [ | & 27.102023 | (0
] Consiliul Ciocoiu C - :
. iocoiu C. | [
b fosoral 27.102023 | )K oy 27.10.2023 DZ -
Vi~ L (-
4. [Secretariat Lupescu L. | 27.10.2023 \Li/ 27.10.2023 | 7\ [
[
...lI
~13. ANEXE _ _
Nr. Denumirea | Elaborator Aproba Nr.de Arhivare
anex anexei | exemplare
a

12




Scoala Gimnaziala
“Mihai Viteazul”

| PROCEDURA OPERATIONALA Editia: II
PRIVIND ACCESUL iN UNITATEA

Craiova $COLARA Revizia: 3
| i
MANAGEMENT | Cod: PO.01.10 Exemplar nr.: 1
|
Cuprins

Nr. componentei

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii .
. . Pagina
procedurii operationale
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, | 2
dupé caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 13

6. Documentele de referinta aplicabile activititii procedurale 3

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 5
operationald

8. Descrierea procedurii operationale 6

9. Responsabilititi B 11

I 10. Formular de evidentd a modificérilor 12 |
| 11. | Formular de analizé a procedurii 12
12. | Lista de difuzare a procedurii 12
13. Anexe 12
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