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Unitatea de inv���mânt 
^coala Gimnazial� "Matei 

Gr. Vl�deanu" Cânde_ti-Vale 

Aprobat în C.A. din 16.01.2024 

ELEMENTE 

PRIVIND 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea �i aprobarea edi�iei sau, dup� caz, a reviziei în 

cadrul ediiei procedurii opera�ionale 

LI/ 

3.6. 

RESPONSABI 

2 

Departament 
Secretariat 

A 

OPERA�IUNE 

2.1 

ELABORAT 

VERIFICAT 

2.2 

APROBAT 

Scopul 

1 

Edi�ia I 
Revizia 1 

difuz�rii 

3.1. aplicare 

Edi�ia sau dup� caz, 
revizia în cadrul edi�iei 

PROCEDURA OPERATIONAL� 
PRIVIND ACCESUL IN INCINTA UNIT��II DE ÎNV���MÂNT 

2. Situa�ia edi�iilor �i a reviziilor în cadrul edi�iilor procedurii opera�ionale: 

3.2. informare 

3.3. informare 

3.4. eviden�� 

|3.5. arhivare 

Alte 
scopuri 

nr. 

3 

2 

3 

2 

4 

NUMELE �I PRENUMELE 

5 

PROCEDURA OPERA�IONALA privind 
ACCESUL IN INCINTA UNITATII 
DE INVATAMANT 

6 

NECULOIU GEORGIANA 
DINA MAGDALENA 

SANDA ANCA 

Exemplar Compartiment 

Componenta 
revizuit� 

2 

4 

X 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzeaz� edi�ia sau, dup� caz, revizia din cadrul edi�iei 

procedurii opera�ionale 

Cod: P.0. 32 

Personal nedidactic �i 

auxiliar 

Consiliul profesoral 

Consiliul de 

administra�ie 

Secretariat 

Secretariat 

FUNC�IA 

3 

3 

Director 
Membru CEAC 

Responsabil CEAC 

Modalitatea 
reviziei 

Func�ia 

Îngrijitoare, 
muncitor, 

buc�tari, 
administrator 

Director 

Pre_edintcle 
consiliului de 

administra�ie 
Secretar 

Secretar arhiv� 

4 

Edi�ia: 1 Nr.de ex.: 1 
Revizia: - Nr.de ex.: 3 
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Numele _i 
prenumele 

4 

6 

DATA 

04.01.2024 

Data de la care se aplic� 

prevederile edi�iei sau reviziei 

edi�iei 

08.01.2024 

09.01.2024 

SEMN�TUR� 

Data 

primirii 
7 

Semn�tura 



Unitatea de inv���mânt 
^coala Gimnazial� "Matei 

Gr. Vlãdeanu " Cânde_ti-Vale 
Departament 
Secretariat 

4. Scopul procedurii opera�ionale 

PROCEDURA OPERA�IONALA privind Edi�ia: 1 1 Nr.de ex.: 1 

activit��ii, 

ACCESUL IN INCINTA UNITATII 
DE INVATAMANT 

Cod: P.0, 32 

4.1. Stabile_te accesul in incinta gr�dini�ei , compartimentele �i persoanele implicate: 
4.2. D� asigur�ri cu privire la existen�a documenta�iei adecvate derul�rii 
4.3. Asigur� continuitatea activit�fii, inclusiv în condi�ii de fluctua�ie a 
personalului; 

4.6. Alte scopuri specifice procedurii opera�ionale. 

Revizia: -Nr.de ex.: 3 

4.4. Sprijin� auditul _i/sau alte organisme abilitate în ac�iuni de auditare _i/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei; 

5. Domeniul de aplicare a procedurii opera�ionale 
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4.5. Stabile_te sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei 
activit��i; 

Exemplar nr.: 1 

Conducere. 
Parinti. 

5.1. Precizarea (definirea) activit��i la care se refer� procedura opera�ional�; - Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta unit��ii. 
5.2. Delimitarea explicit� a activit��ii procedurate în cadrul portofoliului de 
activit��i desf�_urate de entitatea public�, 

Aceast� activitate depinde de activitatea compartimentelor: 
Personalului didactic din unitatea de înv���mânt. 

- Comisia privind serviciul pe unitate si accesul in incinta institutiei 
func�ioneaz� în baza Regulamentului de organizare _i func�ionare (ROF) al 
^colii Gimnaziale "Matei Gr. Vl�deanu" Cânde_ti-Vale. 
S.3. Listarea principalelor activit��i de care depinde �i/sau care depind de 
activitatea procedurat�; 

Alte persoane care intra in unitatea de înv���mânt. 



Unitatea de inv���mânt 
^coala Gimnazial� "Matei 

Gr. Vl�deanu" Când�e_ti-Vale 
Departament 
Secretariat 

PROCEDURA OPERA�IONALA privind 
ACCESUL IN INCINTA UNITATII 

DE INVATAMANT 

Cod: P.0. 32 

Edi�ia: 1 Nr.de ex.: 1 
Revizia: -Nr.de ex.: 3 

Accesul în gr�dinit� 
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Exemplar nr.: 1 

Procedur� privind accesul/plecarea copilor în/din G.P.N. Cânde_ti-Vale 

Prezenta procedur� reglementeaz� accesul �i p�r�sirea unit�ii pre_colare 

de pre_colari 

1. Accesul copilor în incinta gr�dini�ei în vederea particip�rii la activit��ile 

zilei se face exclusiv prin intrarea copiilor înso�i�i de p�rin�ii sau tutorii 

acestora sau de c�tre îngrijitoare în cazul pre_colarilor naveti_ti; 

2. Pentru a permite accesul copiilor diminea�a poartal u_a de la intrare 

intrare copii va fi deschis� în intervalul 7,30-8,30, dup� care îngrijitoarea 

de serviciu va închide u_a; 
3. U_a se va redeschide între orele 11,00-12,00 pentru copiii care sunt lua�i 

acas� la prânz 

4. In intervalul orar 9,00- 12,00 accesul în incinta unit��ii se va face doar 

apsând butonul soneriei pentru a veni îngrijitoarea unit��ii s� deschid� 

u_a sau folosind cartela de acces. 

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

6. Modific�rile intervenite în orar, care presupun accesul în unitate mai 

târziu decât orele precizate în orarul curent, vor fi aduse la cuno_tin�a 

directorului în scris, într-un registru existent la u_a acces 

asistent�(comunicarea se va face pe traseul director -îngrijitoare). 

7. Accesul persoanelor la secretariat _i audien�e se va face conform orarului 

afi_at , pe baza soneriei, în intervalul orar precizat ca program cu publicul. 

8. Accesul personalului unit��ii se face pe baza cartelei primite, pe baz� de 

semn�tur�, conform tabelului existent la administrator. 



Unitatea de inv���mânt 
^coala Gimnazial� "Matei 

Gr. Vl�deamu " Cânde_ti-Vale 
Departament 
Secretariat 

Plecarea din unitate 

PROCEDURA OPERA�IONALA privind 
ACCESUL IN INCINTA UNITATII 
DE INVATAMANT 

Cod: P.0. 32 

Edi�ia: 1 Nr.de ex.: 1 
Revizia: -Nr.de ex.: 3 
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1. P�r�sirea incintei unit��ii de înv���mânt de c�tre copii, la terminarea 

programului, se face exclusiv pe intr�rea destinat� acestora. 

Not�: Prezenta procedur� a fost dezb�tut� _i aprobat� în _edin�a Consiliului de 

Administra�ie desf�_urat� în data de 16.01.2024 



Unitatea de inv���mânt 
^coala Gimnazial� "Matei 
Gr. Vl�deanu" Cânde_ti-Vale 

Departament 
Secretariat 

_colar�: 

PROCEDURA OPERA�IONALA privind 

ACCESUL IN INCINTA UNITATII 
DE INVATAMANT 

Cod: P.0. 32 

Procedur� privind accesul persoanelor str�ine în ̂coala Gimnazial� 

"Matei Gr. Vl¯deanu" 

a) la secretariatul unit��ii 

Prezenta procedur� reglementeaz� accesul persoanelor str�ine în unitatea 

etc.). 

Edi�ia: 1 Nr.de ex.: 1 
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b) în incinta institu�iei ( la casierie, direc�iune sau s�li în care se 

desf�_oar� diferite activit��i de tip _edin�e cu p�rin�ii, conferin�e 

a) Accesul la secretariatul unit��ii 

1. Accesul persoanelor str�ine la serviciul secretariat se face pe poarta 

acces - profesori în intervalul orar prev�zut în programul cu publicul. 

b) Accesul în incinta unit��ii ( la secretariat, direc�iune sau s�li în 

care se desf�_oar� diferite activit��i de tip _edin�e cu p�rin�ii, conferin�e 

etc.) 
1 Accesul persoanelor str�ine în incinta unit��ii, secretariat, direc�iune 

se face pe poarta acces - profesori. Persoana respectiv� va intra în _coal� la 

secretariat; îngrijitoarea de serviciu permite accesul persoanei respective în 

institu�ie. 

2. Pentru situa�ii în care au loc _edin�e cu p�rin�ii sau alte evenimente 

organizate, îngrijitoarea de serviciu va permite accesul direct al persoanelor 

implicate (far� s� fie nevoie ca acestea s� mai treac� prin secretariat). 
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^coala Gimnazial� "Matei 

Gr. Vlãdeanu" Cânde_ti-Vale 
Departament 
Secretariat 

PROCEDURA OPERA�IONALA privind 
ACCESUL IN INCINTA UNITATII 
DE INVATAMANT 

Cod: P.0. 32 

Editia: 1 Nr.de ex.:1 Revizia: -Nr.de ex.: 3 

Pagina 1 din 6 
Exemplar nr.: 1 

4. Persoanele straine intrate in institu�ie la secretariat, casierie, direc�iune. 
_edin�e cu p�rin�ii sau alte activit��i, vor fi legitimate �i notate de îngrijitoarea 
de serviciu în registrul de intr�ri, fiind înso�ite pân� la locul în care se adreseaz�. 

Not�: Prezenta procedur� a fost dezb�tut� �i aprobat� în _edin�a Consiliului de 
Administra�ie desf�_urat� în data del6.01.2024 

Procedura va fi adus� la cuno_tin�a publicului prin postare la avizier �i pe site-ul 

institu�iei. 



{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Form", "isBackSide": false }


{ "type": "Document", "isBackSide": false }

