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

Elemente privind

responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
Operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Olar Cristinco Responsabil CEAC 03.11.2022
1.2. | Verificat Lécatugu Simona Membru CEAC 03.11.2022
13. | Avizat Biro Ildiko FregediteComiste | 51,0080
Monitorizare

1.4. | Aprobat Cotca Alina Titities =~ 07.11.2022

presedinte C.A.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la
EdAlgla/ revizia Componﬁervlta Niodalibiten vevii care se ap!xca
in cadrul revizuita prevederile
editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
21, Editia 1 . i, 20.02.2017
22, Editia 11 Legislatie Conform Ordinului nr. 600/2018 13.12.2018
23. | Revizial Tbdifici prpaniesioties 10.12.2019
2.4, Revizia 2 Modificari organizatorice 16.10.2020
25, Revizia 3 Modificari organizatorice 18.02.2021
» Legislatie Completare,
Tl Edigalll Modificari organizatorice modificare 17052022
27. | Reviza | ol 07.11.2022
actualizare
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Eg C(?mp ar ’ Nume si Data -
A -plar timent Functia X oy e e Semnitura
difuzirii or 2 prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Aprobare , ; Cotca ’
Aglicare Director Aléea 07.11.2022
31 1 | Management B 07.11.2022
o & Director Ildiko T
Informae, adjunct Hodut
Aplicare J i 07.11.2022
Florentina
i i s Presedinte ;
32, | , AV, 2 Comizs.de Comisia de Biro 07.11.2022
Monitorizare Monitorizare L Ildiko
Monitorizare
Elaborare, ; )
3.3. | Verificare, 3 CEAC Bl i 07.11.2022
o, CEAC Cristinco
Monitorizare
3.4, Apllcarej, 4 Administrativ Admlplstrgtor Derecichei 07.11.2022
Evidenta, patrimoniu Sever
Consiliul
profesoral
cadre didactice Presedinte Cotoa
3:5. Aplicare 5 (cadrele Consiliu ; 07.11.2022
ez Alina
didactice care profesoral
sunt de serviciu
pe scoald)
3.6. Arhivare 6 Management Director Co-t ) 07.11.2022
Alina E
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4. SCOPUL PROCEDURII privind ACCESUL PERSOANELOR STRAINE N
INCINTA UNITATII

Prezenta procedurd operationald are scopul de a stabili metodologia privind accesul persoanelor
strdine in unitatea de Invatdmant.

4.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele
implicate.
Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta institutiei,
avand 1n vedere respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza
in mod negativ desfasurarea in conditii de sigurantd a activitatilor instructiv-educative din
institutie.
> Asigurarea accesului elevilor si personalului scolii in unitatea scolara;
» Asigurarea unui cadru de sigurantd pentru elevi si personal didactic /

nedidactic;
» Restrictionarea accesului persoanelor straine in incinta scolii.

4.2. Prezenta proceduri reglementeazi accesul persoanelor striine in unitatea
scolara:
> la secretariatul scolii
» 1n incinta colegiului (la cancelarie, directiune sau séli In care se
desfagoari diferite activitati de tip sedinte cu pdrintii, conferinte etc.).

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

4.5. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationali:

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

Procedura se aplicd atdt tuturor elevilor si personalului de pazd si personalului
didactic/nedidactic al Colegiului Tehnic *Traian Vuia” Oradea, pe parcursul anului scolar, cat
si persoanelor strdine care doresc sd intre in colegiu. La Procedurd participd tot personalul
didactic/nedidactic al unititii scolare, elevii, parintii/reprezentantii legali.

5.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind proceduraté distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti 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
activitatii procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizoare de date: Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate In procesul activitatii: CEAC
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (reglementiri) aplicabile activititii prezentei
proceduri

6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare
- Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea
sigurantei in unitétile de Tnvatamant.
- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005
cu privire la asigurarea calitdtii educatiei
- HOTARARE nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotérarea
Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd in
invatdmantul preuniversitar
- Ordin nr. 3.352/10.03.2022 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin Ordinul
de ministru nr. 5.447/31.08.2020
- CONTRACTUL COLECTIV DE MUNCA UNIC la Nivel de Sector de Activitate -
Invatimént Preuniversitar, inregistrat la M.M.P.S. — D.D.S. sub nr. 651 din data de
28.04.2021
- Anexala OMECT nr. 1409/29.06.2007 STRATEGIA MINISTERULUI EDUCATIEI,
CERCETARII SI TINERETULUI CU PRIVIRE LA REDUCEREA FENOMENULUT
DE VIOLENTA iN UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR
- ORDIN nr. 4.343/2020 din 27 mai 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 psihologicad — bullying

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

- Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr.
67843/09.11.2012

- Anexa la Nota Directiei Generale Educatie si Invatare pe Tot Parcursul Vietii cu nr.
67843/ 09.11.2012

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

- Ordin nr. 3.343/8.03.2022 privind abrogarea Ordinului ministrului educatiei si al
ministrului sdn&tatii, interimar, nr. 5.338/2.015/2021 pentru aprobarea masurilor de
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organizare a activititii in cadrul unititilor/institutiilor de invdtamant in condiii de
sigurantd epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2
(ordin comun cu Ministerului Sanatatii: nr. 707/8.03.2022)

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
- Regulament intern al Colegiului Tehnic ,, Traian Vuia” Oradea, 2022-2023
- Planul de actiune al Colegiului Tehnic ,,Traian Vuia” Oradea 2020-2025
- Planul de paz al institutiei
- Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei;
- Decizii/Dispozitii ale Directorului Colegiului Tehnic ”Traian Vuia”, Oradea
- Alte acte normative
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7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. | Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura trebuie Inteleasd ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteazid o actiune sau activitate repetitiva din institutia
publicd.

2. | Procedura de Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara

sistem (PS) la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul entitatii publice
(numita si procedurd generald);

3. Procedura Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,

operationald a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea

(PO) realizdrii activitdtii, 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 fiecarei
institufii si constituie obiectul sistemului de control managerial
intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile si reprezinte instrumente eficiente, trebuie sd
indeplineascd un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald in parte,

- simple si specifice,

- actualizate In mod permanent,

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

- s4 nu fie redundante

4. | Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau electronic,
care reglementeazi modul de efectuare a unor activitdti si/ sau
precizeazd cerinfe pentru acestea. Documentele pot fi de
provenientd interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne
privind desfagurarea activitatii dar §i ex ternd: standarde, legi,
prescriptii, instructiuni §i orice alte documente cu caracter normativ,
tehnice sau legislatie

5. | Aprobare Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritdfii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie
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6. | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnatd ( verificator), a faptului ca sunt satis facute
cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
7. | Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri, aprobata
proceduri si difuzata
8. | Reviziain cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a proc
edurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
9. | Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
10. | Comisie de lucru | Comisiile cu caracter permanent isi desfdsoard activitatea pe tot
cu caracter parcursul anului scolar, comisiile cu caracter temporar isi desfagoard
permanent sau activitatea doar In anumite perioade ale anului scolar, iar comisiile
temporar cu caracter ocazional sunt infiintate ori de cate ori se impune
constituirea unei astfel de comisii, pentru rezolvarea unor probleme
specifice aparute la nivelul unitatii de invatdmant.
11. | Functie didacticd | Acea functie didactica pentru care se constituie normé didactica de
de predare predare - invitare, de instruire practicd si de evaluare potrivit Legii
educatiei nationale
12. | Persoane strdine parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori,etc
13. | Punct de control Locul special amenajat aflat la intrarea 1n unitatea scolard pentru
legitimarea personalului/ vizitatorilor/elevilor de catre personalul de
pazd
14. | Profesor de Cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului pe scoald.
serviciu
15. | Serviciul pe Forma de muncd prestatd in interesul unitétii scolare in legaturd cu
scoald supravegherea elevilor si insotirea dupd caz a persoanelor stréine,
mentinerea ordinei i disciplinei pe timpul desfasurarii programului
de invitamant pentru preintdmpinarea si semnalarea oricdrui caz de
patrundere ilicitd 1n incinta scolii.
16. | Ecuson Plidcutd de metal, de plastic etc., avdnd imprimate unele date despre
persoana care o poartd, ca legitimatie, la scoald, la locul de munca,
la conferinte, congrese etc.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:

zl; Abrevierea Termenul abreviat
1. PiS: Procedura de sistem

2. P.O. Procedura operationala

3. B, Elaborare

4. V. Verificare

5. Av. Avizare

6. A. Aprobare

7. Ap. Aplicare

8. Ah. Arhivare

9. CS Compartiment de specialitate

10. | CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitétii
11. | SCIM Sistemul de Control Intern Managerial




Colegiul Tehnic _ .
“Traian Vuia” Oradea PROCEDURA OPERATIONALA Edifia: IIT
Revizia: 1
privind
ACCESUL Pagina 11 din 19
PERSOANELOR STRAINE
IN . Exemplar nr. 1
UNITATEA SCOLARA
COMPARTIMENTUL - s
MANAGEMENT Cod : P.O. 01 Nr. de exemplare: 6

8. DESCRIERERE PROCEDURII

»Qrganizarea accesului in unitatea de invitimant”:
- Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de inva{amant de catre

persoane desemnate din unitatea de inva{dmant;

- ACCESUL ORICAROR PERSOANE STRAINE (PARINTI, ALTI INSOTITORI
ETC.) se va face pe usa principali — corp A, in urmitoarele situatii:

o pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implici relatia directa a parintilor/reprezentantilor legali cu secretariatul
unititii de Invitimant/conducerea unititii de Invitimant/cabinetul medical fiind
respectat programul de lucru cu publicul/programul de audiente.

e la intélnirile solicitate de diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatii de invitimant
pentru rezolvarea unor probleme speciale / urgente

- procedura prevede urmatoarele:

1. Accesul in scoald al persoanelor striine (parinti/ reprezentanti legali, rude, vizitatori
etc.), numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducatorul unitatii,
numiti in continuare punct de acces, si este permis dupd verificarea identitatii acestora de cétre
personalul delegat de conducerea unititii de invatdmaént in acest scop.

2. Toate persoanele din afara unitatii care intrd In scoala vor fi legitimate de personalul
de pazi — care inregistreazd datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate,
ora intririi, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste s mearga.

3. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar
nu li se opregte C.I..

4. Personalul delegat de citre conducerea unitétii de invatamant va conduce vizitatorul
pani la locul stabilit de conducerea unitatii de invatamant pentru intdlnirea personalului unitatii
de invitdmant cu terti si anuntd persoana cu care vizitatorul solicitd intalnirea.

5. In cazul in care persoanele striine pitrund in scoald fird a se legitima si a fi
inregistrate in registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu va
solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor striine in institutiile publice.

6. Bste interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub
influenta bauturilor alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au
intentia vaditd de a deranja ordinea si linistea in institutia de Invatdamant.

7. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau ugor
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inflamabile, publicatii avind caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

8. Vizitatorii au obligatia si respecte reglementarile interne ale unitdtii de nvatimant
referitoare la accesul in unitatea de invitimant si sd nu paraseascd locul stabilit pentru intalnirea
cu persoanele din scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite
conform punctului 6, fard acordul conducerii unitdtii de invatamant.

Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii de
invatimant a persoanei respective, de cétre organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioara a
accesului acesteia 1n gcoald.

9. Personalul de pazi riaspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane strdine in

incinta scolii

Accesul autovehiculelor in incinta Colegiului Tehnic ”Traian Vuia”, Oradea, va fi permis
astfel:

A. in cazul unor interventii (salvare, pompieri, politie, salubrizare, jandarmerie, remedierea
defectiunilor electrice, gaz, apd, telefonie);

B. in cazul autovehiculelor care desfagoara servicii pentru scoald;

C. autoturismelor personale ale angajatilor scolii;

D. pentru autoturismele autoritatilor cu drept de indrumare i control;

E. elevii nu au voie si parcheze in curtea gcolii autoturismul propriu, decdt cu aprobarea

directorului unitatii de Invatdmant.
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Conducerea unititii de invitimant are urmatoarele obligatii si responsabilitati:

a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de
pazi al unititii de invatimant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si
circulatia in interiorul obiectivului;

b) stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invitimant in legiturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine,
mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invétdmant, relatiile cu
personalul de pazi pentru prelntdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in
incinta gcolii;

¢) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si
comportare in gcoald si le afigeaza la avizierul de la punctul de acces;

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

e) informeazi elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile
interne referitoare la accesul in unitatea de nvatdmant;

f) informeazd, in regim de urgentd, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul
scolar asupra producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publicd, precum si
asupra prezentei nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

9.2. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitati:

a) si cunoasci si s respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

b) si informeze, in regim de urgentd, conducerea unitatii de invatamant si/sau organele
de politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd s afecteze ordinea publica,
precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata
apropiere a acesteia.

n 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;

¢) conducerea unititii de invatdmant, profesorii diriginti vor organiza §i realiza
instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului
intern si a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitate.

9.3. Vizitatorii/parintii:
a) au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitdtii de invatdmant
pentru accesul in institutie si sd detind acordul conducerii unitatii scolare pentru acces in cadrul

institutiei;
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b) au obligatia si respecte reglementirile interne ale unitdtii de inva{dmant referitoare
la accesul in unitatea de nvitimant si si nu pardseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu
persoanele din unitatea de Invafdmant;

9.4. Agentul de pazi are urmatoarele obligatii si responsabilitafi:

a) verificd identitatea persoanelor strdine ce detin acordul conducerii unitatii scolare
privind accesul in institutie;

b) inregistreazi la punctul de control numele, prenumele, seria, si numdrul actului de
identitate, scopul vizitei, precum si ora intrédrii i pardsirii incintei unitégii de invafdmant in
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor/parintilor;

¢) supravegheaza portile de acces ale unitatii de invatamant.

d) este obligat si cunoasci si sd respecte obligatiile ce i revin, fiind direct raspunzator
pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unititii de invatdmant.

Nota:

Pentru asigurarea securititii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea unititii de invatdmant, cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatdmant,
activitatea In scoald este monitorizatd audio-video permanent.

Filmarea/fotografierea in incinta unitatii de invatdmant sau in apropierea acesteia, este
interzisi elevilor/périntilor/persoanelor straine, fard acordul conducerii unitatii de invdtdmant.

Monitorizare
Aplicarea prezentei proceduri va fi monitorizata de administratorul scolii, dI. Derecichei

Sever.
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10. Formular evidentd modificari:
Nr. - o N Data Nr. ‘ . Semnfltura .
crt. | Editia | Data edifiei | Revizia v Descriere modificare conducitorului
reviziei pag. ; :
compalitlmentulm
1 I 20.02.2017
2 i Modificari conform Ordinului
13.12.2018 ot 600/2018
3 1 10.12.2019 Modificari organizatorice
4 2 16.10.2020 Modificéri organizatorice
3 3 18.02.2021 Modificari organizatorice
6 I 17.05.2022 Modificari legislative si
T organizatorice
7 1 07.11.2022 Modificare/
actualizare
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11. Formular analiza procedura:
Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nume si 2 :
Nr s Inlocuitor
" | Compartiment P . de drept
crt. conducator sant delomat | @ - D Ob il s o D
compartiment g cmnatura ata servatil emnatura ata
1. Cotca 07.11.
Managemmen Alfi 2022
2. Comisia de Biro 07.11.
Monitorizare Ildiko 2022
3. ik g e Derecichei 07.11.
Administrativ - Sever 2022
4. Consiliul Cotca 07.11.
Profesoral Alina 2022
5. o Morar 07.11.
Secretariat iy 2022
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12. Lista de distribuire (difuzare) a procedurii

Nr. . Nume si Data < Data - ]A)ata. intravii
Compartiment S Semnitura = Semnitura in vigoare a
ex. prenume pl'lmll'll l'etragern o
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 3
Cotca o
1. Management ; 07.11.2022 07.11.2022 07.11.2022
Alina
Comisia de © Biro
2 Moo i 07.11.2022 07.11.2022 07.11.2022
3. CEAC Olar 07.11.2022 07.11.2022 07.11.2022
Cristinco
4| Administrativ Degzcvglel 07.11.2022 07.11.2022 07.11.2022
5. Consiliul Cotea | o7 112022 07.11.2022 07.11.2022
Profesoral Alina
6. Secretariat Morar | 47 112022 07.11.2022 07.11.2022
Laura .
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13. ANEXE/ FORMULARE

Nr. Denumirea anexei Elaborator Difuzare Compartiment
anexei arhivare
1 Registrul pentru evidenta
accesului vizitatorilor in
spatiile unitatii de Invatamant
2 Tabel cu planificarea
serviciului pe scoald a
cadrelor didactice
3 Planul de Pazd
Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeaza activitatea proceduratd se
pistreaza la arhiva institutiei.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificdri ale
reglementirilor legale cu caracter general si intern pe baza cdrora se desfdgoard
activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei proceduri.
- Tabelul de mai jos este adaptat prezentei PO si contine documente specifice .

- Documentele cu aplicabilitate mai extinsa nu vor fi anexate fizic prezentei PO, acestea

putind fi consultate in arhiva institutiei.

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitafii de Invatdmant: la

punctul de acces in Colegiul Tehnic *Traian Vuia”.

- Tabel cu planificarea serviciului pe scoald a cadrelor didactice
- Planul de Paza: la secretariat

- Legislatie In vigoare: la secretariat
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14. Cuprins

Numarul
comp el Denumirea componentei :
in cadrul : B < Pagina
procedurts din cadrul procedurii operationale
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare 5
6. Documente de referintd 6
7. Definitii si abrevieri 8
8. Descrierere procedurii 11
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 13
10. Formular de eviden{d a modificarilor 15
11. Formular de analiza a procedurii 16
12. Lista de distribuire a procedurii 17
13. Anexe / formulare 18
14. Cuprins 19




