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PROCEDURA OPERATIONAL{

ACCESUL PERSOAIELOR SIR{NE IN NCNTA UNTTATI

scotARE

!r.t. st:bll.tte modulde reallzarea actlvitatll, conpartimentel€ ti persoan€le impli.at€
sEbiftea moduluide uoru privmd accesu pereoaneror etl5me Ii iicnra unrrlii de hv4rfranl

4,2. D, ajSurarl cu prrvrre la existenJa dorumentali€i ad€dare d€rulanl acrivitadl

4.3. AtigurS continujtatea acdvitttli,ln.luslvln condlllld€ rluctuaiie a rersonalului

4.4. SprijinS audh!ltl/s.u.lr€ org.ni5me sbilital€in a.liunid€ auditaregi/sau.onsol, iar pe
dne.tor, rn ruarea dedziei

s,1. pre.izarea (d€fini.€a) activitSliila care se ret€ri proc€dura op€ralronala:
Accesul persoa nero r slG i.€ h nc nla unt l
s.2, Dellmltarea expllcit5 a..tlvlrldl pro.eduraieln..drut portofotiutui de actjvirS!id€sfSturare

r'€Nilalea este relevanE ca mpod.nli , nd prmduEl, dstnc( ii cadtur uiirl
5,3, Listarea principalelora.tavltln de caredeplnde sl/s.r.are deprnd de.cdvitatea procedu.arS:
Do actv tatea proedural, depnd loate ce elalte aclvlrlidin cadru unitali, dalorl5 rolului p6 care
aceasteacNilarel arernc.drurderu* .orecleirarimparuturorp@ceseor

s,4. Listarea.ompartim€ntelorfurnizoared€ date tlAau b.neflclare d. r.zultate ale a.tlvit5Jli

5.4.r. Comparlmcnte f urnr2oare d€ date:
Toale compadimenle e

s.r.2.cdhpa lmentefurniuoared€ rezultat€:
. Toare compadim€nter.

5,4,3. compartiment€ impli.ate in proc.sul acdvttF:



PROCEDUqI OPLRATIONALA

ACCESUL PERSOANETOR STRANE IN NC$TTA UNTTAN

$COLARE

5. Oo.um.nte.r. r.ferhtS

6. i. Reglemen tlrl lnternall o na le:

5.2. Leglsh tl. prha 15.
. OtJintl nt.572612024 ptvind ap@barea Rogulamentutuicadru de orOanizarc situnotionaE a unita(itor
de lnvatSnant preuniv€Bit.r
- L€g€5 hvaFmentu ul p@univercitsr nr. 1932023, cu frodifiordle ll compldlnb uft.dcr€
- L.g.a ff 3332003 prlvhd pu ob€ctiv.lor bunudor, vao tor i prol€clis p€cdn.tor cu modifioer €
si @mplet5d e uft€noaE

6.3. Legkl.ie ls.undart:
-Odin nr.60c/20lS prrvrnd aprobarcs Codu ui conrrctutul intem oanage ata onflelld pubti@ pubtioat
ii Mo n itoru r olroial Panea 1nr.337dm07052013
. lnslruqun€. nr. 1/2o1a din 16 mai2016 p vind apt€r6a unlad a nivetut unit5litor de tnvtlamant
preuniveBilar a standaduruiI - Procedln pevezul ln codul @ntrctutui irn6m m.nagedatalenrilalitor
plbr €,sprobatpnn ordrnllseselarului 96neEt a Guv€mutui nr 600/201a;
- ordin n r. 5574/ 201 1 pent! apobarea M olodolog i6i privind o Ea n iza ea seto cii or de sprtjin en u carronat
penlru copli,6levi silnedicu € nt€ €duc.lronare speciare inb!€liln hvaEmanluld6 m.sd

5-4. Alte do(um€nte, l..luslv r€alementlrl lnr.rne ale unttrltt:

- R.sur.m€nlu deorsahizare rtunclon.€

D&z ale oondudloru u unixllji



PT!'LD!RA OPEST ONALA

ACC ES UL PERSOANELOR STRA NE iN NC NTA UNITAI

7.r. oeflni!il ale term€nitor:

e dem e prc@du opqal'oide

sprbdurp i€b rr m.lu 6l r Eu uerc

dssmmsllerr66r) a 6pru u di

7.2. Abrevieri alc rcrm.n ror:



PPO'EDUPA OPERA] ONALA

ACCESIL PERSOANELOR SIRA NE IN NCNTA UN IAT
SCOLARE

In nooare unirare d6lnvlFmed se ltab esc coidil te de acc€s ]n un t5t. peBonatutuiunft4it, etevito.tia
vziNaloror.c*EanrndlncuselnB9ul.m6ntutd.oEanzare$runctonarcaunitaliidolnveFmadrh
@qulamentul de ord n6 inl6 o.l{.
Condu@Ba un(4ii de lnvqameni h 6r.boEre cu autorit5lite admin slqi6i pubtic€ e.t€, ia nasu l€
n.c€sac p€nlru.sguEea aGesuui codrclal ln unl6l.a d. Inv4anant a si9u6n1ei elovilor, p i
respo.larea sldci! 5 pbc.du id€ acces h unlhne @rs 6slo val.bil! 9ip€nttu stuctur te arcndate.

4,2, oocu nente utlllza te:

3.2,1. tista $ prov€ni.nla do.umentelorl
- Oocum€nr€l€ urilz.t€ h eraboEr€ prezedei procadu sunrc€l66num.Br€.pc1.6.

4,2.2. Conlinutul ti rolul documenrelor:
- Oodm€nt€€ uriri2ate h eaborarea prezenloi pr@6du au otu de a rcOt€menla @datilalsa d€
dp ementare a aot vidlii proc.duEt6.
.A@su, p€ntru liuE companment la legsala splicab a $ tuce pln proo€mut nromalc la e..
au ao@s s€raraliiunit li.

3.2.3. Clrcqltul documentelor:
- Pentru asigucrea @ndlliilor nece.are cunoaieii I apliclr i d6 c.ttr€ s. a .li uniuli a pr4eder tor
logalo c.r. egr€menreaza activttalea procduEta, .t.boErorut va d ruza pr@edu€ @nfom pct.3.

3.3.1. Resu6e mat.rlale:

consumabrre (oemeabruer)
.BAni6x6rcx Oo*8.
43,2. ResuBe umane:
-Conducaloturunlali
-Companim.nl€€ pEva2ul6 in oroaniqrama unirl

3.3.3. Resuree f in.n.iar€:
. conirm Bu96tului aprcb.t a uniril

3.4.t. Pl.nlflc.re. op.rarlunllor tl a4iunllor a.tlvltalll:
Oper4iunile $i.c[unil6 pdv]nd activitAea proceduratA * vord6ru a d6 carr. toate ompartimentete
inplbale, @nlom instruqiunilor din pr€z.nla pro@dura

&42. Der!lar.a op..atlunllor rl..llunllor actlvltdtll:
r. A@*ulpsBo.no or drehe se va taoe doa pe nl€B. pnnc p. a.
2. Toate persoan€l€ din afaB lniralir cae hlra tr unitate vor ii legit mai€ d6 perenatu d6 p.za
c.€ lnreo s|l@e datel6 di. B.uc.lh r.gErrurspeciarde rnt6e ie$i@ ln/din unitate ors inlrSi
molivllviz t6i{ @mpanm€.Ilrp€rsoa^a ra @redor€flesgm€slga
3. lnlrarea lnk-o incinla .si6 p€misa doar pentru peeanee care ln mod r€zonab, ao motivB
jusrfc.to d€. s..fia In acea nc nta
4, ln @zul ln €B 6t€ n€@sara doar pedaea unor dooumento, @lete otc. ac€.sla s. v. r6.t za h
.f6E in.inter, direcl pe&ane oerela lisunl dostin.r€.



PROCEDLfA OPEMTIONALA

ACCESUL PERSoANETOR SrMNE lN NCn.rA uNnATr
9coraRE

5 O.ci h cun€ sau incinl. unr4ii de hvSBna sunl ob3.N.t6 b.sai. eu @tete abandonato.
€dele didaciicg vo.smndaconduce issu dn6d polli.i dupacaz.
6 Personalu de setoiciu d in un ir.re l.sp u nde li o ce mom€nr d€ pEe nts oicaei p€rsoane strai.e tn

7 Pecoan6l6 3lrain€ 66regitimeazd tn ncinr. uniraliicu ecuson ul ,Viz itato a
sPeconaludemontorz.Btiontrorcufrari:nspecto.igcol.r,inspecto de speoistitate, inspedoi
g€n.Eli mini.lru, elc, se legilim€aza, s. consomneaa h resislru, d.r nu i36 opre6r6 c.t. 5inicinu
Pr metc leo lim4io d6 vizitator .

I Acesul €p€zentanlilor m.ss-medie rn Incinh uniralil 96 f.@ nlmai p6 bra documBniutlt de
denlilale ei nlmai c! acordul diredorului Rep€z€ntanltl massdedioi por iitms r. unir.tea S@t5ra
num.irn 3palle pentru oare diEctorul in erprioat aoodul ln mod €xpricil, iar rnteNteva€a 9 iiha€a
peeialuui ti€l€viror.e p@ie ra@ numa rn mndt e teoii DnedDru dosmno.za o pa6@na @E I
hsol.9l€ p6 €preenbnl i ma*-m€diei pe ducla prezento .c.5to6 rn lnclnia unitalil
l0 L. pedsn€. un(5lri, h aoelafi.6getu, p€Eonatutde pazd compt€te.zi 06 ieQridin untat..
9colad dopa @ a lnapoial @Bonul de vizitator.
11ln.aulhcaepe6oanBesrl.inepetundtnuntat6Ed.*togiUmadarihcgistratotnegstut
d. nrl.i-.ain de la poana, diEcrorulunruli va soticita nt€ruontr. potilioi ti apt €ea pcv6d6ritor
Leolinr 61/1991 pontru sEnqbnarea taptelor d6 r.c!tc.E a unor nome de oonvieluir€ 6ociaB, a
odinii ti rrnr$ii public6. Polli. poate efeclla confioato inopin.t. tt od.e abatero d6 ta prcedura

12 Este .nreE s .c.63Jl In Ln'Ge a poGoan6lor.fd6 sub 
'^tluenF 

bautuno atcoot'6Eau a ceto.
rrlbrlenle . c&u p'ezenloi a@sro. oe6@.e. se sori,ia irEaoil. orgaGor de poi4'e
1 3 Prcfesorul de setoio u infom.aza cond ucerea u n ttlii egal d6 o @ €v6n iment r@te even im6nr€ €
nedodte sud semnalale Poli!€i

Plrlnt€le, tutorere ru 3usllnatorul l.8al .l .opllulut/etevutut ar. a...s h In.tnr. unttat de

4 a rosl so c iava rost procramal
adruncl arun tEli de inv4em.nt
bl deslsoar, acl vMl h conun cu
c)depune o cererora I docum€nt ta
d) pad cip, a acliu^ orsanzale de
e) in are s tualispeoa e prevEzrle

pentru o d suli6 cu un cadtu dldaclic sau cu direolorul/drectorut

seelaratul u.iGl de lnvalamanr:
p6inl, .prob.te de condu@roa unlrrlii d. rnvqama l
de regulam€.tul d€ oEanizae 9l tunclonare alunlet

ParnGe/reprczentanrur regar ar anlep.oi@taru ui/pretco a din rnvaldmentu primar
aG obl'sata s: I hsoleas.E pa t.manl, iar a lerm narea activlr.ttor
educalre/oreor de cu6 sa fl preia ln dazul in care pSnnlele/reprozontanrut teoat nu poate s3
desla9oare o aslfe de aclvtaie, Impulemce e un al adul( A@sle preveden N se 3ptc, ln stua! e in
d.re tansponul copro. r. ti de a un(alea de rnvalsmanr se
asQurarea secu r.lisis su.anleih n.rnra un teli deinv4amant ra ven rea I pr.rs r6a acesrea, in
specal penlru erevidrn ca6a p€qrtloare se stableste p.n rcgulamenlulde orsanizare I funclionaG

se mez ce inlrarea pernlor In cudea unirlii de invdlsm.nl rn sar e de chsa i pe horunte din tala
cras€ror, cu 6xcepli. insotiton or erevilorcu probteme de sanEble seu ou dizabliDli
D sculiie cu cadrele d daclce se pol deslesura numaih pauze, in limputproqramu u de audente sau

9edlitee cu parnl h spatre srah te de invalebrprotesoru dtrstire



PR"EDJFA OFEfuTCNNLA

ACCESUL PERSOANELOR STRA NE IN NC TTA UN TATN

$coraRE

e.r. conduc,torul unltatir

A.ou.a implenenta@a i m6nlinoBa prcedudi;
. r. mrrude n*esaE p.ntru asluEre. .c@.utd @nnolat tn uniIal€5 d€ rnvaFmant, a proleoliei
persoanelor I a bunun or, r€sp€.land preveded e legale

9,2, compartlnentul Admlnltoatlv
-Apicat m.nl n€ p6cedu6i
- Realizeaz, activilSlilo d$d s la r€menere stabitile tn pGz€nra prGdura

9.3. Vrrlratorlyparlnil
' Au oblig4ia d6 . E3p*ra @ndiliire impusg d6 @ndu@Ba onl4it de hvelamenl ponlru smsut in
onriat6$rra deling a@rdulcondu@ripentru accesuln inc nla unitatii d6 hvaFmaln
. Au ob igalia d€ a €spacta reotehenurt6 inl6h6.t€ unitallide inv4ama Gt€nb.E .5c@.uth
unitale $l de a.u pSrus loc!lsrabiritpentru lnulnirea cu p6rsn.tutdin unitate

9.4, Profesorul de 3etul.lu
- Esr6 obligar si cun@.ce Si s5 resp€.I. obtioaliite e I evin, l5ind d r€.1 r&punzator penlru a@esut tn
unitate a peGoanelor 3t.aii€

10. Formurar de.vrdenfa , nodifldriror

I rormurardeinarzi a procedur i

r2 Lista de difuzarP a nro.Ldufl i



ACCESUL PERSOANELOR STRA NE IN NCNTA UN TAT I

SCOLARE

r- tista responsabllllorcu elaborar€a, verlficarea tiaprobarea edila€isau, d!p5.az, a r.vizielin

2.srtualia ediliilor:ia revizijlorin..druledtlilorpro(edunl
3. Llsta cuprin!end persoanele la (aresedlfuz€a?r.d\la sau, dupr.az, revlzla dlh c.drur edtlel

s, Domeniul de aplacar€

6. 0o.um€nte de referint;

e. Responsabiritrii

10. Formular de evTdenla a hodifi.iriror
1r. Formular de anallza a procedurii

12 Lista de diruzare r pro.edur i


