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Aprobat in C.A. din 16.01.2024

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND ACCESUL IN INCINTA UNITATII DE INVATAMANT

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

cadrul editiei procedurii operationale

[ | ELEMENTE
| PRIVIND
RESPONSABI
LI NUMELE $I PRENUMELE | FUNCTIA DATA | SEMNATURA
OPERATIUNE
A
|1 |2 3 4 5
1.1 ELABORAT _ | NECULOIU GEORGIANA _ | Director 04.01.2024
(12 [VERIFICAT _| DINA MAGDALENA Membru CEAC 08.01.2024
13 APROBAT | SANDA ANCA Responsabil CEAC 09.01.2024

Editia sau dupa caz,
revizia in cadrul editiei

3. Lista cuprinzand

rocedurii opera jonale ' . _
Exemplar Compartiment Functia Numele §i Dz?ta‘ ) Semnatur:
prenumele primiril
EN : L/_L/L,,_
_,”—-'-’_"_"—_— ITT]
Personal nedidactic §1 [ngrijitoare,
auxiliar muncitor,
bucatari,
administrator
[ | adminisra?®” L __——— L —
Consiliul profesoral Director
L — /—//
Consiliul de Presedintele
administragie consiliului de
administrajie
administrabl® | —— -+ —
i Secretar
Secretariat
Secretariat ’sEcLet_____ararhif}_///
Secretarld __——
e, S B B

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edi

Componenta

persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz,

Modalitatea

e i
reviziel editiei
3 4

iilor procedurii operationale:
Data de la care se aplicd

prevederile edifiei sau reviziei

e

z
;i[:://—/

revizia din cadrul editiei
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste accesul in incinta
implicate;

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulzirii
activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in condj
personalului;

gradinitei , compartimentele $i persoanele

tii de fluctuatie a

4.4. Sprijind auditul §i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager, in luarea deciziei;

4.5. Stabileste sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei
activitati;

4.6. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationals;
- Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta unitéatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitdti desfasurate de entitatea publica;

- Comisia privind serviciul pe unitate si accesul in incinta institutiei
functioneaza in baza Regulamentului de organizare si functionare (ROF) al
Scolii Gimnaziale "Matei Gr. Vladeanu” Céndesti-Vale.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurati;

Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
Personalului didactic din unitatea de inva{dmant.
Conducere.

Parinti.

Alte persoane care intra in unitatea de invatdmant.
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Proceduri privind accesul/plecarea copiilor in/din G.P.N. Cindesti-Vale
Prezenta procedurd reglementeazd accesul si pardsirea unitdtii prescolare

de prescolari

Accesul in gridinitd

1. Accesul copiilor in incinta gradinitei in vederea participarii la activitafile
zilei se face exclusiv prin intrarea copiilor insotiti de parintii sau tutorii

acestora sau de citre ingrijitoare in cazul prescolarilor navetisti;

[§9)

Pentru a permite accesul copiilor dimineata poarta/ usa de la intrare
intrare copii va fi deschisd in intervalul 7,30-8,30, dupa care ingrijitoarea
de serviciu va inchide usa;

3. Usa se va redeschide intre orele 11,00-12,00 pentru copiii care sunt luati
acasa la pranz

4. in intervalul orar 9,00- 12,00 accesul in incinta unitétii se va face doar
apasand butonul soneriei pentru a veni ingrijitoarea unitatii sa deschida
usa sau folosind cartela de acces.

5. Poarta se va redeschide la ora 11.30. pentru plecarea acasa a copiilor .

6. Modificarile intervenite in orar, care presupun accesul in unitate mai
tarziu decat orele precizate in orarul curent, vor fi aduse la cunostinfa
directorului in scris, intr-un registru existent la uga acces -
asistentd(comunicarea se va face pe traseul director —ingrijitoare).

7. Accesul persoanelor la secretariat §i audiente se va face conform orarului
afisat , pe baza soneriei, in intervalul orar precizat ca program cu publicul.

8. Accesul personalului unitdfii se face pe baza cartelei primite, pe bazd de

semnituri, conform tabelului existent la administrator.
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Plecarea din unitate
1. Parasirea incintei unitdtii de invatamant de cétre copii, la terminarea

programului, se face exclusiv pe intrirea destinati acestora.

Nota: Prezenta procedurd a fost dezbatutd si aprobatd in sedinta Consiliului de

Administratie desfagurata in data de 16.01.2024
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Proceduri privind accesul persoanelor striine in Scoala Gimnaziala

»Matei Gr. Vlideanu”

Prezenta procedurd reglementeaza accesul persoanelor strdine in unitatea

scolara:

a) la secretariatul unitatii

b) in incinta institutiei ( la casierie, directiune sau sali in care se
desfasoari diferite activitati de tip sedinte cu parintii, conferinte

etc.).

a) Accesul la secretariatul unitatii

1. Accesul persoanelor striine la serviciul secretariat se face pe poarta

acces — profesori in intervalul orar prevazut in programul cu publicul.

b) Accesul fin incinta unititii ( la secretariat, directiune sau sili in
care se desfasoara diferite activitafi de tip sedinte cu parintii, conferinte
etc.)

1. Accesul persoanelor striine in incinta unitatii, secretariat, directiune

se face pe poarta acces — profesori. Persoana respectivd va intra in gcoald la

secretariat; ingrijitoarea de serviciu permite accesul persoanei respective in

institugie.

2. Pentru situatii in care au loc sedinte cu parinii sau alte evenimente

organizate, ingrijitoarea de serviciu va permite accesul direct al persoanelor

implicate (fard sé fie nevoie ca acestea si mai treacd prin secretariat).
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4. Persoanele straine intrate in institutie la secretariat, casierie, directiune,
sedinte cu pdrintii sau alte activitd{i, vor fi legitimate si notate de ingrijitoarea

de serviciu in registrul de intrari, fiind insotite pana la locul in care se adreseazi.

Nota: Prezenta procedurd a fost dezbétuta si aprobatd in sedinta Consiliului de

Administratie desfasurata in data de16.01.2024

Procedura va fi adusa la cunostinta publicului prin postare la avizier si pe site-ul

institutiei.
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