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

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
Martin Nicoleta Membrii comisieli
1.1. Elaborat Lebit Camelia 03.09.2025
. oy CEAC
Busuricu Catélin
1.2. Verificat Prof. Bechir Ghiulbera Director 03.09.2025
1.3. Avizat Baziru Mariana Coordonator CEAC | 03.09.2025
1.4. Aprobat Prof. Bechir Ghiulbera Director 04.09.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia Tn cadrul editiei revizuita prevederile editiei
sau reviziei
1 2 3 4
2.1. | Editia I, Revizia 0 Structura Conform modificarilor aduse de 03.09.2025
procedurii Instructiunea MEN 1/2018
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii:
Nr. Scopul Exemplar Numesi Data Semnétura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Toate Personal 03.09.2025
compartiment | didactic,
ele, conform | nedidactic
organigramei
nvigoare
3.2. Informare | electronic | Conducere Director Prof. Bechir | 03.09.2025
Ghiubera
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator Baziru 03.09.2025
CEAC Mariana
3.4. | Inregistrare/ 1 Secretariat Secretar Martin 03.09.2025
Arhivare Nicoleta

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a asigura securitatea si siguranta pentru toti elevii/ prescolarii,
personalul didactic si nedidactic al scolii, parinti/reprezentanti legali ai elevilor/prescolarilor sau alte
persoane care solicita intrarea n Scoala Gimnaziald Nr.6 ,Nicolae Titulescu” Constanta cu structurile:
Gradinita cu Program Normal ,,Zubeyde Hanim”, Gradinita cu Program Normal ,,Tom Degetel”, Gradinita

cu Program Normal ,,Casuta Povestilor”.

2. Domeniul de aplicare

Angajatii unitdtii si persoanele care solicitd accesul in institutie au responsabilitatea de a aplica
prezenta procedura in activitatea desfasurata in incinta unitatii de invatamant.

Procedura se aplicd de catre serviciul de pazd propriu, respectiv cadrele didactice si personalul
nedidactic si auxiliar ale Scolii Gimnaziale Nr. 6 ,,Nicolae Titulescu” Constanta, respectiv al structurilor
aferente pentru reglementarea modului de patrundere a persoanelor in incinta scolii.

Conducerea scolii urmareste aplicarea corespunzatoare a procedurii de catre cadrele didactice si
personalul nedidactic.

Procedura vizeaza urmatoarele categorii de persoane:
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e Elevi

e Cadre didactice

e Personal didactic auxiliar

e Personal nedidactic

e Parinti/Reprezentanti legali ai elevilor

o Alte persoane care solicita intrarea in unitatea de invatamant

Documente de referinta

3.1. Legislatie nationald primara (legi, ordonante de urgenta)
Legea invatamantului preuniversitar nr.198/04.07.2023, incluzand Statutul personalului didactic.
Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin OMEC nr. 5.726/2024 cu modificarile si completarile ulterioare (ROFUIP):
OMEC nr. 3463/2025 privind structura anului scolar 2025 — 2026;
Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale Nr. 6 ,,Nicolae Titulescu” Constanta
Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale Nr. 6 ,,Nicolae Titulescu” Constanta.

3.2. Legislatie nationald secundarda (hotardri de guvern, ordine,etc.)

Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice,
publicat Tn Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05. 2018;

Interactiunea nr. 1/2018 din 16 mi 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.

4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1. Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul Definitiasi/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura documentata e Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat n vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Comisie de lucru cu e Forma de organizare a activitatii intr-o unitate de invatamant,
caracter permanent sau acestea se numesc, functioneaza si au atributii fixate prin
temporar R.O.F.U.LP, legi, ordonante de urgenta, hotarari de guvern, ordine
emise de ministri sau decizii ale inspectoratului scolar;

Beneficiarii directi ai e Sunt prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
educatiei i formarii forma de educatie si formare profesionala.

3
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profesionale

Invatamantul

e Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de
drept public Tn scopul educarii si formarii profesionale a tinerei
generatii.

Sistemul national de
invatamant

e Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de invatamant
de stat particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri,
niveluri si forme de organizare a activitatii de educare si formare
profesionala.

Educatia

e Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitatilor de invatare si formare de competente academic sau
profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in context
formal, cat si In context nonformal sau informal.

Controlul calitatii
educatiei 1n unitatile de
invatamant
preuniversitar

e Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite.

Document

e Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazad un fapt,
se confera un drept, se recunoaste o obligatie. Text scris sau tiparit,
inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut.

Asigurarea calitdtii
educatiei

e Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitatii institutionale de elaborare, planificare si implementare de
programe de studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor
ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste standardele de
calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii
furnizoare de-a oferi programe de educatie Tn conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa conduca
la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.

10.

Procesul de invatamant

e Activitate constienta, sistematica, organizata, orientata spre
realizarea unor finalitati precise.

11.

Orarul scolar

e Instrument de alocare a timpului de instruire prin care spatiul scolar
este pus la dispozitia elevilor si cadrelor didactice pentru a desfasura
activitati de predare- invatare

12.

Vizitatori

e Persoane straine care nu isi desfasoara activitatea in unitatea de
invatamant: in aceasta categorie se include: parintii elevilor,
reprezentantii legali ai acestora, rude ale elevilor, invitati

13.

Punct de control

e Spatiu amenajat n unitatea de invatamant destinat supravegherii
accesului si desfasurarii activitatilor specifice de catre personalul de
paza.

14.

Registru

e Registru pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile de
invatamant cuprinzand urmatoarele elemente: numele si prenumele,
tipul, seria si numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si
ora intrarii si parasirii incintei unitatii de invatamant

4.2.Abrevieri:
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Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt

1. PO Procedura Operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8. R.O.F.U.l.P. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de invatamat preuniversitar

9. RI Regulament intern al unitatii de invatamant

10. CES Cerinte educationale speciale

Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati:

Stabilirea procedurii de acces in scoala se stabileste de catre director impreuna cu responsabilii de
structuri scolare, respective, responsabilii cu orarul/serviciul pe scoala, se avizeaza de CP si se
aproba in CA.

Procedura stabileste modalitatile de acces pentru toate categoriile de personae care intrd in incinta
spatiului scolar.

5.2. Documente utilizate:
5.2.1. Lista documentelor utilizate in eleborarea acestei procedure sunt cele enumerate la pct. 3.
5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitatii procedural;

- Accesul pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii unitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

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

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale:
» Computer
» Imprimanta
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» Copiator
» Consumabiele
» Hartie Xerox
» Dosare

5.3.2. Resurse umane:
»  Conducatorul unitatii
> Compartimentele prevazute in organigrama unitatii

5.3.3. Resurse financiare:
» Conform bugetului aprobat al unitatii.

5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. Cursurile In Scoala Gimnaziala Nr. 6 ,Nicolae Titulescu” Constanta se vor desfasura
cu participare fizica.
2. Accesul personalului scolii se va face prin toate caile de acces: intrarea secundara plus
intrarea prin curtea Gradinitei cu Program Normal ,, Casuta Povestilor”
3. Accesul in incinta Gradinitei cu Program Normal ,,Zubeyde Hanim”, respectiv

Gradinitei cu Program Normal ,,Tom Degetel” se face prin intrarea principald a Gradinitei cu
Program Normal ,,Zubeyde Hanim”. lesirea din gradinite se face prin poarta Gradinitei cu Program
Normal ,,Zubeyde Hanim”, respectiv Gradinitei cu Program Normal ,,Tom Degetel”.

4, Accesul elevilor este permis prin intrdrile stabilite in functie de ora de incepere a
programului astfel:

a) CICLUL PRIMAR
Intrarea in unitatea scolara se face in intervalul 7:30 — 7: 50, iar iesirea din unitatea scolara se

va face in intervalul 11: 30 — 11:40 sau 12:25 — 12:35 (in functie de finalul fiecarei clase) astfel:

e Curtea secundara - Intrarea 1: clasaa IV —a A

e Curtea secundara, prin curtea gradinitei — Intrarea 2: Clasa Pregatitoare A, clasele I,
clasele a Il —a, clasele a 111 —a, si clasele a IV-a
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ORA PAUZA
1. 8:00 — 8:45 8:45 — 8:55
2. 8:55-9:40 9:40 — 9:50
3. 9:50 - 10:35 10:35-10:45
4. 10:45 - 11:30 11:30 — 11:40
5. 11:40 — 12:25 -
a) CICLUL GIMNAZIAL
e Curtea secundara, prin curtea gradinitei — Intrarea 2: clasele 5A, 6A, 6B, 7A, 7B,
8A, 8B
ORA PAUZA
1. 13:00 — 13:50 13:50 — 14:00
2. 14:00 — 14:50 14:50 — 15:00
3. 15:00 — 15:50 15:50 — 16:00
4. 16:00 -16:50 16:50 — 17:00
5. 17:00 — 17:50 17:50 — 18:00
6. 18:00 -18:50 18:50 — 19:00
b) GPN,,CASUTA POVESTILOR”
e Curtea secundara — Intrarea 1: grupele de program normal/prelungit
GRUPA CU PROGRAM NORMAL 8:00 — 12:00
1. Grupa mixtd ,,FLORILE”
2. | Grupa mijlocie ,,JEPURASII”
3. | Grupa mare ,,URSULETII”
La plecare d-nele educatoare aduc copiii la vestiar si i predau parintilor/tutorilor legali sau
bunicilor.
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Tn intervalul 11:45 — 13:00, copiii care au frati in scoald sunt preluati de citre parinti de la
gradinita.

GRUPA CU PROGRAM PRELUNGIT
T18:00—13:00/ T2 12:00 -17:00 (12:00 pranz, 13 — 15:30 somn)

1. Grupa mica ,,BUBURUZE”

2. | Grupa mijlocie ,,FLUTURASII”

3. Grupa mare ,,ALBINUTE”

Parintii isi iau copiii 1n intervalul 16:00 — 17:00.

La plecare d-nele educatoare aduc copiii la vestiar si 1i predau parintilor/tutorilor legali sau
bunicilor.

¢) GRADINITA CU PROGRAM NORMAL ,,ZUBEYDE HANiM”
Program 8:00 — 13:00
PROGRAM PREDARE PARINTI PRANZ 12:30 — 13:00

e Grupa mica ,,STELUTELE” 12:30 — 12:40

e Grupa mijlocie ,,FLORILOR” 12:40 — 12:50

e Grupa mijlocie ,,ALBINUTELE 12:40 — 12:50
e Grupa mare ,,DELFINASII” 12:40 — 12:50

¢ Grupa mare ,MUGURASILOR” 12:50 — 13:00
e Grupa mare ,, FLUTURASILOR” 12:40 — 12:50

PROGRAM PREDARE PARINTI DUPA-AMIAZA 16 00 — 17 00

e Grupa micd ,,STELUTELE” 16:00 —16:15

e Grupa mijlocie ,,FLORILOR” 16:15 — 16:30

¢ Grupa mijlocie ,,ALBINUTELE 16:15 —16:30
e Grupa mare ,,DELFINASII” 16:30 — 17:00

e Grupa mare ,MUGURASILOR” 16:30 — 17:00
e Grupa mare ,, FLUTURASILOR” 16:30 — 17:00



SCOALA GIMNAZIALA NR. 6 “NICOLAE TITULESCU»,
CONSTANTA

Aleea Cameliei Nr. 2: COD: 900409

Tel/Fax: 03414058365 e-mail: scoalabeconstanta@gmail.com
CUI: 29430049

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

MINISTERUL EDUCATIEL ST CERCETARII ACCESUL SI ASIGURAREA SIGURANTELIN | Revizia: 0

UNITATEA DE INVATAMANT Exemplar nr. 1
Cod: PO — CEAC 00

d) GRADINITA CU PROGRAM NORMAL ,,TOM DEGETEL”
Program 8:00 — 13:00

PROGRAM PREDARE PARINTI PRANZ:
e Grupa mica ,,BUBURUZELE” 12:30 — 12:40
e Grupa mijlocie ,,FLUTURASII VESELI” 12:40 — 12:50
e Grupa mare ,,URSULETII” 12:50 — 13:00
e Grupa mare ,,FLORILOR” 12:50 — 13:00

Program educatoare in ture:

» Tura de dimineata, 8:00 — 13:00
» Tura de dupa-amiaza, 12:00 — 17:00

& In timpul orelor de curs se vor respecta urmdtoarele:

e In timpul orelor de curs usile de la intrarea elevilor se incuie sau vor fi supravegheate de personalul
auxiliar din scoala.

e Elevilor care intarzie la prima ora de curs, cu instiitarea cadrului didactic coordonator, le va fi permis
accesul in unitatea scolara prin cele doua intrari (Intrarea 1 si Intrarea 2) sub supravegherea
persoalului auxiliar.

e Accesul elevilor 1n scoald este permis, in conformitate cu prevederile ROF, pe baza carnetului de
elev, ecuson si a insemnelor distinctive de tinuta si de identificare adoptate de scoala.

e Accesul elevilor pe terenul de sport se va face prin curtea Gradinitei cu Program Normal ,,Casuta
Povestilor”, curtea secundara si pe aleea din fata scolii, apoi se va intra pe poarta terenului de sport.

e Modificarile intervenite in orar, care presupun accesul/iesirea in/din unitate mai tarziu/mai devreme
decat orele precizate in orarul current, vor fi aduse profesorului de serviciu in scris, de catre
coordonatorul clasei (comunicarea se va face pe traseul: coordonator clasa — professor de serviciu —
director).

e Accesul la secretariat al elevilor aflati in afara programului scolar/parintilor/tutorilor legali se
va face prin ,, Curtea secundard, prin curtea gradinitei — Intrarea 2”.

e Jesirea elevilor din unitate in timpul programului sau in pause este strict interzisd, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce profesorul diriginte a discutat
cu parintele/apartinatorul legal.

e Profesorul de serviciu este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin.
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Se interzice elevilor ca la intrarea 1n unitatea scolara sa aiba asupra lor arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand
caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
Se interzice elevilor sa detind, sa consume sau sa comercializeze, in unitatea de invatamant, droguri,
bauturi alcoolice, bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate
categoriile de produse care contin tutun sau tigarete electronice si s organizeze sau sa
participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.
Tn timpul pauzelor, profesorul de serviciu asigura siguranta prin supravegherea elevilor atat in
interiorul scolii cat si In curte si pe terenul de sport.
Accesul persoanelor striine (parinti, reprezentanti legali, tutori, etc.) este interzis pe perioada orelor
de curs (8:00 — 11:30/ 12:25 i 13:00 — 19:00), exceptiile fiind cazurile speciale (copii bolnavi,
urgente medicale).
Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea scolara
numai spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si
filmarea personalului si elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o
persoana care ii Insoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta
unitatii.
in cazul in care persoanele striine pitrund in unitate firi a se legitima si a fi inregistrate n
registrul intrari — iesiri de la poarta, directorul unitétii/profesorul de serviciu va solicita interventia
politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor
norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale inopinante si
orice abatere de la procedura poate fi sanctionata.
Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. In cazul prezentei acestor persone, se solicita interventia organelor de politie.
Profesorul de serviciu informeaza conducerea unitatii de inviatimant legat de orice eveniment.
Toate evenimentele nedorite sunt semnalate Politiei.
Pentru audiente/secretariat/director accesul in unitatea de invitamant se va face conform
programului.
Consilierea parintilor se va face fizic, conform programarii realizate de cadrele didactice.
Accesul persoanelor striine (parinti, reprezentanti legali, tutori, etc) este permis pe la Intrarea 2,
dupa verificarea identitatii de catre profesorul de serviciu, daca:

> a fost solicitat/programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul;

» desfasoara activitati comune cu cadrele didactice;

» depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant — in timpul programului

de lucru;
» participa la actiuni organizate de scoala.
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Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatdmant,
precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de
invatamant au acces in unitatea de invatimant, cu respectarea prevederilor in vigoare.
Pirintele/reprezentantul legal al prescolarului sau al elevului din invataméantul primar are
obligatia sa 1l insoteasca pana la intrarea in unitatea de invatamant, iar la terminarea activitatilor
educative/orelor de curs sa il preia. In cazul in care parintele/reprezentantul legal nu poate sa
desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste un alt adult. Preluarea elevilor de catre parinti se va
face in curtea scolii sub supravegherea cadrului didactic. Parintii claselor primare ai caror copii
pleaca singuri acasa vor depune profesorului pentru inv. primar o declaratie pe propria raspundere cu
completarea adresei.

Se interzice intrarea parintilor intrarea in curtea unitatii de invatamant, in salile de clasa si pe
holurile din fata claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sdnatate sau cu dizabilitati.
Discutiile cu cadrele didactice se pot desfasura numai in pause, in timpul programului de audiente
sau Tn afara orelor de curs, in locul stabilit.

Sedintele cu parintii se desfasoara numai in spatiile stabilite de prof. pt. inv. prescolar/ primar/
profesorul diriginte.

Copiii cu cerinte eductionale speciale si incadrati in grad de handicap cu insotitor au dreptul de
a avea aldturi un Insotitor/facilitator pe toatd durata cursurilor scolare.

Prezenta facilitatorului in clasa nu poate fi conditionata de gradul de handicap.

Numirea insotitorului se face in urma includerii acestuia in planul de abilitare-reabilitare, respectiv
planul de servicii psihoeducationale.

Facilitatorul si copilul cu CES pot patrunde si iesi in/din incinta unitaitii de invatamant si la alte
ore decat cele prevdzute de programul de functionare, cu consemnarea orei in registrul de evidenta a
elevilor Intarziati.

Facilitatorul asigura supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in
cursul activitatilor extrascolare.

Scoala gimnaziala Nr.6 ,,Nicolae Titulescu” nu dispune de rampe de acces in cladire si nici de spatii
pentru igiena personald accesibile persoanelor utilizatoare de fotoliu rulant si din aceastd cauza copiii
cu handicap locomotor invata la parter. Specificim ca nu avem in scoala copii care utilizeaza fotoliul
rulant.

Persoanele care ofera servicii diverse elevilor si cadrelor didactice in legaturd cu activitatea
educationala au acces in unitatea de invatdmant numai cu avizul scris al inspectoratului scolar si/sau
cu acordul directorului/directorului adjunct.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificérile reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza carora se desfiasoard activitatea/activitatile care face/fac obiectul
acestei proceduri.
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- Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma
initiala sau revizuita se aplica de catre Inlocuitorii acestora.

6. Responsabilititi si raspunderi n derularea activitatii
6.4. Directorul:

e stabileste componenta comisiei de elaborarea procedurii de acces si siguranta in unitatea scolara,
precum si a responsabilitatile acesteia.
e Aproba si mentine Tn cadrul unitatii de invatamant prezenta procedura.
e aduce la cunostinta prezenta procedura intregului personal, prin prelucrarea public si afisa;.
6.5. Comisia de elaborare a procedurii de acces si siguranta in unitatea scolara:
e aplica si mentine procedura,

e afiseaza procedura la avizierul unitatii de invatamant.

7. Formular de evidenti a modificarilor:

Nr. | Editia Revizia Data Nr. | Descriere modificare Semnatura
crt. reviziei pag. conducatorului
departamentului

8. Formular de analizi a procedurii:

Nr. | Compartiment Nume si Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura Data Obser | Semnitura | Data
compartiment vatii
1. | Administrativ 04.09.2025
2. | Director Prof. Bechir
Ghiulbera

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment | Nume si Data Semnitura | Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare
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1. | Conform procesului verbal

de predare-primire.

10. Cuprins
Numirul . - .. .
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

n cadrul

procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2* Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii 1
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii

1. Scopul procedurii 2
2. Domeniul de aplicare 2
3. Documente de referinga 3
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3
5. Descrierea procedurii 5
6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 11
7. Formular evidentd modificari 12
8. Formular analizd procedura 12
9. Lista de difuzare a procedurii 12
11. Cuprins 13
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