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

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Funciia Data
crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Pirvu Fénica Administrator de patrimoniu 02.09.20§4e dufizat Gf)F R
I.'\’
2 | verifi S T Presedint isi .09.202 A ok
t2 erificat O@ZﬂN #ZEA";Q/’VZ)E/? resedinte comisie SCIM 03.09.2024 éLecurliz +0PR
LK
13 | Aprobat = -t oV Director 04,09.2024 .
¢ TANASH ANNPEEH L Securizaf GDPR
] St

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de ja care se aplicad prevederile
cadrul editiei revizuitd reyiziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 28.10,2022
2.2 Revizia 0
23 Revizia 1 29.11.2023
24 Revizia 2 04.09.2024

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume §i prenume Data
Crt nr. ; primirii | Semmnatura
1 2 3 4 5 & 7 8
31 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Pirvu Fanica 04.08.2024 : ’
patrimoniu Secq_r\zat GDPR
32 | Informare / Aplicare Administrativ Personal Paza - 04,09.2024
7,
33 | Verificare 5CIM Presedinte comisie §) ! W P e Npa.09.2024 P 4
SCIM ORZAN pLEANIEH | secd at GDPR
|-
34 | Aprobare Didactic Director g 04.08.2088kurigat GBPR
/B MAsn AvDRES Lot
/ DrEEA- )
35 | Arhivare Administrativ Administrator de Pirvu Fanica Seclvizat GDPR
patrimoniu \
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate
Stabilirea metodologiel privind accesul perscanelor striine in incinta unitdtii de Invatamant.

4.2, D& asiguriri cu privire la existenta documentatiel adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatil, inclusiv Tn conditit de fluctuatie a personalului

4.4, Sprijind auditut si/sau alte organisme abilitate in actluni de auditare sifsau control, far pe
director, tn luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Dameniul de aplicare

5.1. Precizarea {definirea) activit3{ii {a care se referd procedura operationala:
Accesu! persoanelor strdine Tn incinta Gradinitel.

5.2, Delimitarea explicitid a activit3gli procedurate n cadrul portofoliutui de activitéti desfagurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca importamd, fiind procedurata distinct in cadrul unit&tii,

5.3. Listarea principalelor activit3{l de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Siguranta copiilor in incinta gradinitel.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date 5i/sau beneficlare 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 activitatli:
Administrativ.
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6. Documente de referintd

6.1. Reglementdrt internationale:
- Nu este cazul,

6.2. Legislatie primar:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare st functionare a unitatilor
de Tnvdtdmant preuniversitar,

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Legea nir. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilar, valorilor i protectia persoanelor, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 55742011 pentru aprobarea Metodologiel privind organizarea servicillor de sprijin
educational pentru copiil, elevii si tineril cu cerinte educationale speciale integrati Tn Tnvatdmantul de masa,
cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatle secundari:

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

- instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invdtamant
preuniversitar a Standardului 9 - Praceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitagiior
publice, aprobat prin Crdinul secretarului general al Guvernului nr, 600/2018,

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:
- Regulamentui de organizare §i funciionare al gradinitei;

- Regulamentul de ordine intericard al gradinitei,

- Decizii ale Conducatorului gradinitel;

- Circuitul documentelor:

- Alte acte normative.
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7. Definltii 1 abrevieri

7.1. Definitli ale termenilor:

AL Termenut . 17 Definlyla 31  sau, dac este cazui, actil cara defineste tepmenul - -
1 2 3

FRR Procedurl docunnentati Madul speciflc de realizare 2 unei activitdii sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; proceduriie documentate pot ff procedurt de
sistam ¢l procedur| aperaflonale;

7.1.2 Procedurd de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoar la nivelu| unitifi| publice

generals) aphicabil/aplicabila majoritatii sau tuturer compartimentetor dintr-o unitate
publica;

713 Procedurs operationald (procedurd de Procedurs care descrie un proces sau o activitate care se desfigoara fa nivelul

lucru} unuia sau mal multor compartimente dintr-o upitate, fard aplicabilitate 1a
nivelul intregii uniedti publice;

714 Dorument Act prin care se adevereste, se constatd sau se precanizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text s¢ris sau tiparit inscriptie sau
alté mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actua! sau din Gecul

715 Aprobare Confirmarea scrisé, semnidtura 5i datarea acesteis, a autoritstit desemnate de a
fl de acard cu aplicarea respectivului dotument in unitate;

716 Verificare Confirmare prin examinare g furnizare de dovezi obiective de citre autoritates
desemnata {verificator), a faptului cd sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

717 Editie a unet proceduri operationale Forma inlfiald sau actualizat3, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzats;

718 Revizia fn cadrul unai editi Actlunile de madificare, addugare, suprimare sau altale asemenea, dupé caz, a

wneia sau a mai multor componente ale unet ediii a pracedurit operationale,
acituni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevierl ale termenilor:

Necrtfoc o Abrevierea o C | . Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 P.5. Procedurd de sistem
722 | PO Frocedurd operationald
7.2.3 E Elaborare
724 v Verlficare
7.2.5 Ap. Aplicare
726 Ah. Arhibvare
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8. Descrierea procedurii
g.1. Generalitati:

in fiecare unitate de invitdmant, se stabilesc conditile de acces Tn gradinitd personalului unitatii,
prescolarilor gi al vizitatorilor, acestea filnd incluse in regulamentul de organizare si funcfionare al unitatii
de fnvatdmant. Conducerea unitatii de invatdmant, in colzborare cu autoritagile administratiei publice
localke, ia misurile necesare pentru asigurarea accesului controfat Tn unitatea de invatimant, a sigurantei

copiilor, prin respectarea strictd a procedurii de acces in unitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documnentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

£.2.2. Continutul si rolul documentelor;

- Documentele utilizate n elaborarea prezentel proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate.

- Accesul, pertru fiecare Compartiment, la legisiatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces satariaii unitatii.

8.2.3, Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditilior necesare cuncasterii si aplicarii de catre =alariagii unititii a prevederifor
legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

3.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materlale;

- Computer;

- imprimanta;

- Copiator;

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

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducitorul gradinitei;

- Administrathy;

- Compartimentele prevazute in organigrama gradinitei.

8.3.3. Resurse flnanciare:
- Conform Bugetului aprobat sl gradinitei.

2.4. Modui de lucru:

8.4.1. Planificarea operatlunilor i actiunilor activitdgii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentiele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs.

8.4.2. Derularea operatiunilor 3i actiunilor activitatii:

1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate persoanele din afara unitdtii care intrd In unitate vor fi legitimate prin inregistrarea datelor din
B.I/CI ™ registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora intrdril, motivul vizite] si
compartimentul/persoana la care doreste s mearga,

3. Intrarea intr-o incintd este permisa doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in acea incintd.

4. Tn cazul In care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc,, aceasta se va realiza in
afara incintel, direct persoanei careia i sunt destinate.
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5. Daca existd suspiciuni, se poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicita accesul in
unitatea de Tnvadmant.

6, Dacd in curtea sau incinta unitdtii de invatdmant sunt observate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct politiei, dupd caz.

7. Personalul unitatii raspunde in orice moment de prezenta aricarei persoane strdine Tn Incinta unitatii.

8. Persoanele straine se legitimeaza in incinta unitatii cu ecusonul Vizitator™.

9. Personalul de monitorizare sl control cum ar fi; inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneazd in registru, dar nu i s¢ opreste C.L. 5i nici nu
primesc legitimatie de vizitatori,

10. Accesul reprezentantifor mass-media ™ incinta unitatii se face numai pe baza legitimatiei de
acreditare si a documentului de identitate st numai cu acordud directorului. Reprezentantii mass-mediei
pot filma in unitatea scolard numai in spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod
explicit, iar intervievarea personaluiul sau filmarea acestora se poate face numai in conditiile legii.
Directoru! desemneazd ¢ persoana care it Tnsoteste pe reprezentantii mass-medla, pe durata prezentei
acestora Tn incinta gradinitei.

14. La pirdsirea unitatii, in acelasi registru, se completeazd ora iesirii din unitatea scolard, dupa ce a
inapoiat ecusenul de vizitator.

12. Tn cazul in care persoanele straine patrund Tn unitate f&rd a se legitima gi a fi Tnregistrate Tn registrul
de intrdri-iesiri de la poartd, directorul unitatii va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii
nr. 6171991 pentru sanctlonarea faptelor de inciicare a unor norme de conviefuire sociald, a ordinii si
linistii publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare. Polifia poate efectua controale inopinate 5i orice
abatere de la procedura poate fi sanctionata.

13. Este interzis accesul In unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se solicitd interventia organelor de politie.

14. Personalul informeazs conducerea unitdtii legat de orice eveniment. Toate evenimentele nedorite
sunt semnalate Politiei,

P3rintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului are acces Tn incinta unitdtii de tnvitdmint
daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discujie cu un cadru didactic sau cu directorul unitatil de
fnvatdmant;

b) desfasoara activitdti in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d} participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de Invatamant;

e} in alte situatji speciale prevazute de regulamentul de organizare i functionare al unitatii.

Parintele/reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului are obligatia 53 1 Tnsoteascd pand la
intrarea in unitatea de Tnvatamant, iar Iz terminarea activitatilor educative/orelor de curs sa il prefa. in
cazul in care parintele/reprezentantui legal nu poate 53 desfagcare o astfel de activitate, ITmputerniceste
un alt adult. Aceste prevederi nu se aplicd in situatille n care transportul copiilor 1a si de 13 unitatea de
tnviidmant se realizeazd cu microbuzele scolare. Asigurarea securitdtii si sigurantei in incinta unitatii de
nvaiEmant la venirea si parasirea acesteia, in special pentru elevii din clasa pregdtitoare, se stabilegte
prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de fnvatamant.

Se interzice intrarea parintilor in curtea unitatii de Tnvatdmant, in silile de grupd si pe helurile din fata
sitifor de grupa, cu exceptia insotitorilor copiilor cu probleme de sandtate sau cu dizabilitati.

Discutiile cu cadrele didactice se pat desfdsura numai in pauze, Tn timpul programului de audiente sau
in afara orelor de desfisurare a activit3titor educative, in locul stabilit.

Sedintele ¢u parintii de desfasoard numai in spatiile stabilite de educatoare.
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£.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedurd va fi revizuitd 'n cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza clrora se desfisoard activitatea care face obieciul acestei proceduri. Pe
perioada absentei de 1a serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd in forma initiald sau
revizuitd se aplica si de cdtre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilititi

9.1. Conducatorul unitatii
- Aprobé procedura;
- Asigurd implementarea §f rmentinerea procedurii.

.2, Administratorul

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeazz activititile descrise 1a termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia | Dataeditiel | Revizia Data Nr. Semnatura conducdtorulul
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 3 5 6 7 8
101 28.10.2022
10.2 I-a 1 29.11.2023
103 I-a 2 04.09.2024
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducitor | inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau : nefavorabil
Numie si delegat %
prenume Semnatura abservatii
; o
1. | Administrativ Pirvu Fanica 04.09.2024 Seécurizat é‘D m.‘gg
o 0?{»# ALExBbEA DO S SecurizatichRRI.
v e
3. | Didactic 7K 1A 04.09.2024 :r,
IMIXEE. rSecuriz DPRy 21
INIREEA Srécu‘ atGRRRY 2
J
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartimeﬁt Mume si Data Semnatura Data intrdrii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexel Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupa caz, a revizieiTn
cadrul ediflel procedurii documentate - ... ... ..ol
2, Situatia edigiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurif - .............covcne o
3. Lista cuprinzdnd persoanele Ia care se difuzeazi adifia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
proceduril ..ot
A Scopul procedUrfl .- . .. .. e e
5. Domeniuldeaplicare ........... e
f.Documentedereferintd ... ... ... ... it
7.Definitligiabrevier] . ........ ..o e
8.Descrierea procedurll - ... .. i iiiia iy
9. Responsabilitdti ... ... .. ...
10. Formular de evidentd amodificlirilor ... ... ... L e
41.Formulardeanalizd aprocedurii ... ...
12. Listade difuzareaprocedurll . ....... ... ..ol
B T 1127 < T S S

12412



INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN, BRAILA
GRADINITA CU PROGRAM SAPTAMANAL NR. 49

MINISTERUL EDUCATIEL

Ne. (PR30 AR5

TABEL NOMINAL
de difuzare a P.O. privind accesul persoanelor striine in incinta Gridinitei cu Program
Siptimanal Nr.49 aprobati in C.A. din 03.09.2024

A 375 )

Nr. Nume si prenume Postul/Functia Data Semnitura
Cit. | )
L |Y/Rve FAH 1 CH A1 Jgs reprive ) EORUBY  SecuriZat GRRR—
2. |GRATY ECH EL MY 8eP Kod2| /3 0908 ored
3. |p49ovesrrc 48 G L Bieck AR | /305 pog|  neSHNzat GDPR
4. | CotrtiCepvte 61 GeTH BeecE L |J2. 05 LS Seeurizat GDPR
5. | P& R £ Ste [drte it g ok /3. 09 b )
6. | Lol pri0, MrviEct TArChef T0AY /5089 Bl Secur_uzg GDPR
7. | ST Ce L=Ar/4 77:’4!4‘-1.7674"'!" /3. 03¢ S'ecurlzat_GDPR
8. |Jor/ 1 Colesy gt & lkGr e o /3. ©9 e Tiesss
9. |/ Ohcanre K7 Colesy  lsmeltgmnadS o9 B8 Sepwizat GDPR
10. | fogre Aborg Focys7 /3095 1 s
1. | MOSENEEA  Kocaips AcholE  [[3.09 Joik|  deedzat GDPR
12 |APAGDS ARDIA - AR 4 | ENUICARARE B.O09. 202 | omecee—__ |
13 \MANICACHE AIRAE ~ 6EQR(IM | COVRTOAR Y |48 05 102f | [ Mlnsd 8
4. | iribpr MANAYJAA - ANDLEZS EDNOTACE | 1309 A2 Jehdrn
15. | ipcAny Lucich feertlae 13 07 202 | \securiz
16. [LEY  ALiNA PRCE . PRes) 13 0 9 oy ,Kf&"hﬁ'ﬁ
17. |Bavei wICOIEr#- ENATOAE | 13, £9.2024 urizaj GDPR
18. r";‘_gﬁﬁs.@‘;’?\‘f AT EXANDRA EBUCATIARE % O9. 2024 | Securizat GDPR
9. |7RCT/) M TINCer PAoT . )Ag[@c(} ' 99.A4) el I
20. V% w"f;"rhﬂgf‘ Dy, AR @?3;22% s 2
. | Sd(e] BRI/ RROF, Ty fReng . 13.09 2074 o
2 Ay A~ ANATIARIA F20F INV. 258 130922 e e
23. [ goene FEield EoeArpffec |15-07. Jolq | _Securizat GDPR
24, afaeﬂ £LE KA DRA NHATIAE (5.3 ARG | ucdda aord
25. | 7ANALG ANARECH | INRECGER |13.©9. 2004  seqgern 7T
26. |87ppE AJREL. DAN (nBBIL |1 0g Le2h Secyrizet GDFR
27.
~ 28.
29,
30.
Director,
Prof. Tanasa Andreea
“Securizat GDPR |

Sediu STR. ZIDARI, NR.2A, BRA.{MA, JUDETUL BRA.I.LA
E-mail: romanitacrd%aemail.com Tel./Fax: 0239)’615040

Webhsite: https://sites.google.com/view/ers
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