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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elemente privind Numele 5i prenumele Functia Data :
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Pirvu Fanica Administrator de patrimoniu | 02.09.2024 b GPR
T
1.2 | Verificat - : . Presedinte comisie SCIM 03.09.2024 | 7
ORAAN MEXANLRA | GORR,
13 | Aprobat I B Director 04.09.2024 | -
TANA=E ANDREEA GDPR
USIZE)

Nr, Crt Editla sau, dup3 caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiel sau reviziei editiei
1 3 4 5
2.1 Editia I-a 28.10.2022
22 Revizia O
23 Rewvizia 1 29.11.2023
24 Revizia 2 04.09.2024

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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Pirvu Fanica 04.09.2024 | ™\
patrimoniu GD‘PR
3.2 | informare / Aplicare Administrativ Personal Paza - 04.09.2024
GDBR
33 | Verificare SCIM Presedinte comisie : ; 4,04.09.2024 -
sam O Aeespdly (6BPR,
34 | Aprobare Didactic Director - \)_ = 04.09.2024 | — —
TANAYY Anpdeyy GDP
3.5 | Arhivare Administrativ Administrator de Pirvu Finica iy
patrimoniu GDER
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4, Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatli, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea metodologiei privind accesul copiilor, & personalului didactic, didactic auxiliar 5i administrativ Tn

incinta enitati de Tnvatamant.

4.2, D3 asiguriri cu privire la existen{a documentatlel adecvate deruldrii activitatii

4.3, Asigur continuitatea activitatii, incluslv Tn condili de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate n actiuni de auditare si/sau control, lar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea {definirea) activitatli la care se referd procedura operationala:
Accesul copiilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitdtii de Invatamant.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate ™n cadrul portefoliutui de activititi desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul unitagii,

5.3. Listarea principalelor activitifl de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatli, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/fsau beneficlare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele,

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate;
Toate compartimenteje.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Compartimentul Adm|nistrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglement¥r| Internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legistatie primara:

- Ordinu! nr. 5726/2024 privind aprobarea Regularmentului-cadru de crganizare si functionare a unitagilor

de invatdmant preuniversitar;

- Legea invagEmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor i protectia persoanelor, cu modificarile

si completdriie ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 60072018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice Publicat

n Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 172018 din 16 mai 2018 privind apiicarea unitard la nivelul uritstilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprabat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Organigrama;

- Regularmentul de organizare si functionare;

- Regulamentul de ordine interioara;

- Fisele posturilor;

- Decizia ale conducatorului unitatil.
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7. Definitii si abrevieri

7.1_ Definitit ale termenilor:

Nrere ] oo Termenul T " Dafinigia 3l / sau, dach éste cazul, actul care defiegte termentt <
1 2 3
FAR Procedurad documentatl

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, aditat pe suport
de hirtle sau h format electronic; procedurile documentate pot fi procedurt de
sistemn 5i procedur operationale;

Procedurd de sistem (procedura

71.2 Descrle Un proces sau o activitate care se desf3goar la nivelu! unitatii publice
generald} aplicabilfaplicabild majoritithi sau wiuror compartimentelar dintr-o unitate
publicd;

713 Procedur3 operagionzlé {protedurd de Procedurd care descrie un praces sau o activitate care se desfazoard la nivelul

fugru) unuia sau mai muitor compartimenta dintr-o unitate, fara apllcabilitate la
nivelw Intregil unitdti publice;

7.5.4 Document Act prin care se adeveraste, se constatd sau se preconizeazd un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tpart Inscriptie sau
alta marturie servind la tuncaskerea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Conflrmarea scrisa, semndtura 5i datarea acestela, a autorititii desemnate de a
fi de acord cu apllcarea respectivului document in unitate;

716 Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de catre avtoritatea

desemnath {verlficator), a faptului <3 sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare,

7.2, Abrevieri ale termenilor:

1 2 32
721 PS. Procedurd de sistem
72.2 P.G. Procedura operationald
723 E Elaborare
124 V Verificare
7.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii

B.1. Generalitadgl;

T unitatea de Invatdmint, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitatii si a copiilor, acestea fiind
incluse si in Regulamentui de Organizare §i Functionare al unitatii de fnvatamant. Conducerea unitatii de
fnvatamant, Tn colaborare cu autorititile administratiei publice locale, ia masurile necesare pentru
asigurarea accesului controlat in unitatea de invdtémant, a sigurantei copiilor, prin respectarea strictd a
procedurii de acces Tn unitate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul §i rolul documentelor:
Documentele utilizate 'n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa meodalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor;

Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariaii unitatii 3 prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzdnd persoanele [a care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
Calcuiatoare, laptopuri, Internet, birotica, consumabiie.

8.3.2. Resurse umane:
Conform organigramei si statului de personal.

8.3.3. Resurse financiare:
Prevederile bugetare ale sumelor necesare.

2.4, Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si acflunilor activitatik:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiuniior din prezenta procedurd.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitagii:

ACCESUL TN INCINTA UNITATII A PERSONALULUE

Accesy| cadrelor didactice, personalulul didactic awdliar 5i administrativ se realizeazd prin intrdrile
stabilite, cu respectarea orarului de lucru. Intrarea principald este destinata accesului cadrelor didactice,
personalulul  didactic  auxiliar, personalului administrativ, inspectorilor scolari, reprezentantilor
autoritdtitor locale, reprezentantilor mass-mediei.

Se interzice intrarea personalului unitdtii cu animale de companie, sau sa aiba asupra lor arme sau
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
nublicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bduturi aicoolice.

Persanalul unitatii este obligat s8 cunoasca si sd respecte obligatiile ce Ti revin, fiind direct réspunzdtor
pentru paza si integritatea unitatil, a bunurilor si valorilor incredinjate, precum si pentru asigurarea
ordinii i securitatii persoanelor Tn incinta unitatii.
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ACCESUL TN INCINTA UNITATII A PRESCOLARILOR:

Accesul copiilor se realizeazd pe la intrarea stabilitd respectdndu-se programul comunicat de cdtre
conducerea griadinitei pentru fiecare grupa de copii constitultd. Prescolarii vor utiliza o singura cale de
acces in unitatea de fnvatzmant.

Parintele sau reprezentantul legal al pregcolarului are obligatia sd il insofeascd pana la intrarea in
unitatea de Tnvatamant, iar 1a terminarea activititilor educative s3 il preia. Tn cazul in care parintele sau
reprezentantul legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputernicegte o alta persoana.
Accesul copiilor cu dizabilitsgl fizice sifsau cu cerinte educationale speciale va fi facilitat prin rampa de
acces, accesibilizarea bzlustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum si a tehnologiilor asistive.
Programul gradinitei trebuie sa fie respectat atat la inceperea, ¢t 5i la terminarea cursurilor,

lesirea prescolarilor din gridinitd in timput programului este strict interzisd, cu exceptia situatiilor
speciale,

Este interzis prescolarilor si paraseascd incinta gradinitei fard a fi Insotiti de parinti sau reprezentant
legali.

Parisirea colectivului gridinitei de citre prescolari Tn timpul cursurilor se va face astfel:

- Prescolarii nu pot pirisi gradinita pe timpul desfasurarii activitatilor, decat 1a solicitarea scrisé a
parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite;

- Parintii care vin ia gradinitd sa-i ia pe copii de la activitai pentru rezolvarea unor situatii urgente de
familie au obligatia s3 se legitimeze la intrarea Tn gridiniia i sa astepte la locul spedial destinat.

Parasirea incintei gridinigei de prescolari - la terminarea programului, se face exclusiv prin locul
stabilit si pentru intrarea Tn gradinita,

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea fn unitatea de Tnvatamant de catre persoane
desemnate de citre conducerea unitatil.

8.4 3, Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementdrilor legale cu caracter
general 5 intern pe baza cirora se desfasoard activitatea/activitdtile care face/fac oblectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de |a serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd in forma
initiald sau revizuitd se aplica si de catre nlocuitorii acestora.
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9, Responsablittti

9.1. Conducitoru! unitatii
- Aproba procedura;
- Asigurd implementarea si mentinerea pracedurii.

9.2. Responsabll actlvitate
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Edifia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatoruiui
editiei reviziei pag. modificarii departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 &
10.1 28.10.2022
10.2 I-a 1 29.11.2023
10.3 I-a 2 04.09.2024
11, Formular de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz faverabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnitura Data Observatii
¥ 3
: inistrativ. | Pirvu Fani 08. Y @
1 Administrativ rvu Fanica 04.09.2024 GDPR Qé o j W ?:
D1 - 04.09.2024 GDPR' - ¥4 ¢ :
2. |scm W22 AlEvics 09, GDPR % &4 2925 .
SO
3. | Didactic ?p}v AL 04.09,2024 <
¥ [ . —]
GDPR , 17
ANIREEH -, 0495 iy
v
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnitura Data Data intrdrii in vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 P = ] -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprabarea edifiei sau, dupa caz, a reviziet In

cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...l 2
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edigiilor procedurii ... ...l 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul edigiet

Procedurii -« oo e 2
A, SCOPUI ProcedUFii - - o oo e 3
S5.Domeniuldeaplicare .. ... o e 4
6.Documentedereferintd .. ... ... oL 5
7.DefInigli §i abrevieri .. ... ..o e &
B.Descriereaproceduril ... .. !
9. ResponsabilltAt] ... ... ... it 9
10. Formular de evidentd amodificdrifor ... ... e 10
1. Formular de analiziaprocedurii - - - - .- .o 19
12, Listade difuzare aprocedurii . ... ..o o e e 14
b B T T - I I 14
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INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN, BRAILA
GRADINITA CU PROGRAM SAPTAMANAL NR. 49

g8 MINISTERUL EDUCATIE]

Ne. LI T3 077025

TABEL NOMINAL
de difuzare a P.O. privind accesul copiilor i a personalului in incinta Gridinitei cu Program
Saptiméinal Nr.49 aprobat in C.A. din 03.09.2024

Nr. Nume si prenume Postul/Functia Data Semnitura
Crt. | y.
1. |hlvee FoX1- 27 P A /B85 T pe
2. |G ramd ECITER M SeP Mot E| /B 030l SDPR 7
3 | RIvovEsre 2874, T4 Pcecsa | 15 09wy 4 _
4 | Cocry Cetrs G5 BcssER |/ o902f  GPPR
5. |Passuent S LA Enrd Ptz Podidl B oG bl Vo'
6 |Leesstmvos dGrwmELs FRGu) Pl /3. 05 VLY e
T. |37 tEd 4 Pisugvore /3 cF VL
8. |Jor myColésd Besii G |G appodtS S ©F 24 v
9. | Woncdrre sei'otess— pesre syt /S 0902 g
10. | dopne-Qdopc FeltwS /3 09 0 pt
1. MG Mlh perxhupld | Zhoohorer |2.60 9] M on |
12. \NMGOS A - AMNATIARA [ENICATOARE B8 .05 2024 | ofee ~ —
13. |MAMICACHE RO HAwA ~GLOK G AR | LOVATIIRE |42 08 2078 l/l/{dfv;z..l}'r_, . k
14. | (o HANALINA- Abld CEER IMGTOBPE | /2.09. goau | o j
15. | Mooy (ucs Ch leowtay |8 09 2o | M o
16 | LEY SiNk BATE DN RES| 13 09 ool A
7. | piyed MMW ) el 209229 | o "oy
18. | PARASCHIN ALEXANDRA |epuctroARe|3. 08 2024 | ©PREN
1. | 7poFi 4 TiMCLT AT PROF _Inv. P B ﬁgﬂ
0. |veted Gt /il pens v Aeaa 1. ;,i " g
21. | S0AMET mLi‘( RO T/ peea 1509 1902( “GDPR
22. | BRA305 AMMRA-ANATARIA Poc7. I iBeel R 09 Jolh| ghven —
23. | Mok Mot ALEKANING: PROVIMy P 13-0%2094| ¢ GDER
2. | €deas  JeNich- Eyvedionec | Loz Joity | G4
25. | OpPAN  ALEXANDRA | Educhgomer |13.09 4024 | [idhrr
26. | oo gy”  AANPEES MR 1309 04| =z % T
27. |§TReE AUREL  MAY ConTBAL | 1309 025 o ol
28. i
29.
30,

Director,

Prof. Tinasa Andreea
“GbPR™

goms

Sediu STR. ZIDARI, NR.ZA, BRAﬂ,A, JUDETUL BRAILA,
E-mail: romanitagr49@gmail.com Tel./Fax: 0239/615040

Website: https://sites.coogle.com/view/eradinitad9br
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