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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnétura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
Elaborat Vlaviano Lucica Administrator de patrimoniu | 04.09.2024 W‘/\
| 1.2 | Verificat Albu lonela-Alexandra Presedinte comisie SCIM 04.09.2024 %A&‘
1.3 | Aprobat Gradeanu Carmen Director 04.09.2024 /

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

/

Nr.Crt Editia sau, dupé caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a

2.2 Revizia 2 01.09.2022
| 22 |Editiall-a 05.02.2021

2.4 Revizia 1 10.09.2021

2.5 Revizia 2 01.09.2022

2.6 Revizia 3 01.09.2023

2.7 Revizia 4 04.09.2024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzérii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
| Crt nr. primirii | Semnétura
[ 1 2 3 4 5 6 7 8
| 3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Vlaviano Lucica 04.09.2024
‘ patrimoniu M
3.2 |Informare / Aplicare Administrativ Personal paza - 04.09.2024 '

3.3 | Aprobare Director Director Gradeanu Carmen 04.09.2024 (\k'
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie IAlbu lonela-Alexandra 04.09.2024 ; ‘
SCIM o
3.5 | Arhivare Administrativ Administrator de Vlaviano Lucica 04.09.2024
patrimoniu ‘
LY
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1. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta unitatii de invatamant.

4.2. D& asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:
Accesul persoanelor straine, parinti si mass-media in incinta gradinitei.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfagurate

de unitate:
Activitatea are un nivel rificat de importanta, fiind distinct procedurata in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Siguranta copiilor in incinta gradinitei.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP);

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la
normele legale de igiena si sanatate publica;

- ORDIN nr 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de masa;

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al gradinitei;

- Regulamentul Intern al gradinitei;

- Decizii ale Conducatorului gradinitei;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia gi / sau, dac3 este cazul, actul care definegte termenul
1 2 -

7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul unitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedur care descrie un proces sau o activitate care se desfégoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnéatura i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului c& sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupé caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

122 P.O. Procedura operationala

1.23 E Elaborare

7.24 \' Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 OTC Ordonator tertiar de credite

7.2.8 OPC Ordonator principal de credite
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

in fiecare unitate de invatamant, se stabilesc conditile de acces in gradinita personalului unitatii,
srescolarilor si al vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare al unitatii de
invatamant. Conducerea unittii de inv&tdmant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia
masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a sigurantei copiilor, prin
respectarea stricta a procedurii de acces in unitate.

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 i 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 aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul gradinitei;

- Administrativ;

- Compartimentele prevazute in organigrama gradinitei.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al gradinitei.
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor gi actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.
2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in unitate vor fi legitimate prin inregistrarea datelor din
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma

initiala sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaz3 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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