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4. Obiectivulprocedurii

Procedura are ca obiectiv asigurarea securitSlii qi siguran{ei elevilor in perimetrul unitSlii gcolare.

5. Scopul procedurii

Procedura are drept scop securizarea accesulr-ri ?n incinta qcolii Ei rnen{inerea clirnatului cle

siguranla pe perioada asigr-rrdrii procesului instructiv-educativ pentrlr elevi, stabilirea modului in care se

I'ace accesul in unitatea de invS{6mdnt prin aplicare a prevederilor dispoziliilor OMECT'S 67843 9.1 1 .2012.

a Regulamentului de organizare qi funclionare a unitdlilor de invS{dmdnt ROFUIP 2024- OME

5726106.08.2024. Procedura se aplicd elevilor care intrd in cufiea Colegiului Ecotromic "f)imitrie

Cantemir", precum ;i in incinta Ecolii, a internatului ;i a cantinei.

5.1. Stabilegte accesul in incinta ;colii pentrr,r beneficiarii directi ai educaliei.

5.2. Stabiieqte interdic{ii pentru persoanele sau reprezentanli ai instituliilor care nu servesc actul

educational;

5.3. Stabilegte compartimentele gi persoanele responsabile pentru siguranla elevilor ;i persorralului

instituliei;

5.4. Oferd asigurari cu privire la existenla documenta{iei adecvate deruldrii activitalii:

5.5. Asigurd continuitarea activitdlii, inclusiv in condilii de fluctualie a personaiuiui;

5.6. Sprijind auditul gi/sau alte organisnre abilitate ?n ac{itini de auditare pi/sau control, iar pe manager,

in luarea deciziei.

6. Domeniul de aplicare

Aceastd procedurd se aplicd tuturor elevilor din cadrul unitAtii scolare.

Domeniul de aplicare implica:

6.1. Delimitarea explicitd a activitdlii procedurale ?n cadrul portofbliului de activitSli des{Igurate de

entitatea publica. Comisia privind orarul/serviciul pe gcoal[ ;i accesul in incinta;colii funcfioneazdinbaza

Regulamentului de organizare gi funclionare al qcolii, Planulr-ri de sigr:ran{5, Planului de pazd;i a prezentei

proceduri.

6.2. L.istarea principalelor activitAli de care depinde qi/sau care depind de activitatea procedurald.

Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor, personaluiui didactic din unitatea de

invdlanrAnt. conducere. pdrinfi, alte persoane care all acces in qcoalS.

6.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date pi/sau beneficiare de rezullate ale activitdlii

procedurale, listarea compafiimentelor implicate in procesr-r1 activitafii. Aceasta activitate depinde de

frrnizarea datelor de la umdtoarele compaftimente: personal didactic, pdrin{i, reprezentanli comunitate

locala, diriginli, pedagog ;colar.
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b.

Aplicabilitatea ei demareazd din momentul aprobdrii ei de cdtre directorul unitdtii de inv6{5mAnt si

inrc gi strarea in regi stru I dc i ntrEri -i cg iri.

{t,

7. Documente de referin{i

Legislulie nulionald printuri (!egi, orclonante de urgenld)

- Legea nr. 1/201I Legea educaliei nalionale, cu modificdrile gi complel5rile ulterioare;

- Legea inv5lsmentului preuniversitar l9A2AT. inclLrz6nd StatLrtului Personalului Didactic cu

modificirile qi completarile ulterioare.

Legislalie nulionuld secunduri (hofiriiri de guvern, ordine, etc.)

- Regr-rlantent-cadru rle organizare gi f-unc{ionare a unit6lilor de inv.{fdmAnt preurriver:itar (ROFUIP),

ROFUTP 2024 - OME 5"726106.08.2424

- Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea qi irrterven{ia

integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitSli in grad de handicap. a orientarii gcolare gi

prof-esionale a copiilor cu cerinte educalionale speciale, precum pi in vederea abilitdrii pi reabilitlrii

copiilor cu dizabilitdli qi/saLr cerin{e educalionale speciale. cu modifrcirile qi completdrile ulterioare;

- ORDIN 3.463104.03 205 privind structura anului ;colar 2025-2026;

- Statutiri E,ievr"riui 2024- OMV.510l

- tlOF ;i ROI al Colegiului Economic "Dimitrie Cantemir " SLlceava.

8. Defini{ii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i

8.f" Defini{ii:

Crl.
Nr Terrnenul Defini{ia qi/sau, daci este caztl, actul care delineqte terrnenul

1 Procedurd formalizatl - Prezentare in scris a pa;ilor ce trebuie urmali, a metodelor de

lucru stabilite qi a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor gi sarcinilor, avdtrd in vedere asumarea

responsabilititrilor;
- PO (Proceclurd operalionala) : procedur[ care descrie tl
activitate sau un proces care se desfhgoari la nivelul unuia sau ntai

multor compafiimente diritr-o entitate publica.

2. Sistem de control managerial - Ansambl u de strr-rcturi organizatorice, respotrsabi I it61i, proced Lrri,

procese gi resurse ce are ca scop implementerea ccntrcluirri
managerial.

J Comisie - Comisia de monitorizare, coordonare gi indrutnare metodologici a

den oltari i s i stenr ului de control managerial.

4
Acces - Pdtrunderea in incinta unifitii de invdfdmAnt
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5

incinta unitl{ii de invSlimint - Crulea gcolii, internatul , cantina ;i terenul de sport - ca spatill

delimitat de gardulirnprejmuitor al Colegiului Economic " Dimitrie
Cantemir", Sala de spott si magazia.

6 Fldilie - Forma iniliald sau actualizatS a unei proceduri

7 Revizie - Actiune de modificare a uneia sau mai mutrtor componente ale FO

Nr.

crt

Abrevierea Termenul abreviat

I PO Procedura operalionald

2. PS Proceduri de sistem

1
J E. Elaborare

4 V Verificare

5 A. Aprobare

6 Ap. Aplicare

'7 Ah. Arhivare

8 LT Consiiiu proi'esoraI

9 CA Consiliu de administratie

8.2. Abrevieri:

9. Descrierea procedurii

Stabiiirea procedurii de acces in $coa15 se stabile$te de cdtre directori impreunl cu responsabilii de

structuri gcolai'e. respcctit,respousabilii cu orarul/serviciul pe qcoalei, se avizeaz[ de CP ;i se aprobd de CA.

Procedura stabile;te modalitSlile de acces pentru elevii care intra in incinta spafir-rlui ;colar.

10. Con(inutul procedurii

I. Accesul in unitatea de invS{Im6nt

1. Accesul tuturor elevilor se va face doar pe intrarea principala din strada Leca Morariu nr 17A.

2. Ieqirea clcvilor din ;coal6 in timpul programului ;colar sau in pauze esie strict interzisS, ct"t cxcepiia

situaliilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iegi numai dup[ ce au oblinut de la profesorul de la

clasd/prot'esorul de serviciu/profbsorul diriginte un bilet de voie. Pdrasirea qcolii se poate fbce numai cu

aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului, dupd anunlarea telefbnicd prealabilS a

pi-rinteluilreprezentantului lega-l in cazLrl elevilor minori, a-l elevulLri rnajor pe propria rS,spundere (pentrr,t a

pLrtea pdrasi incinta :;colii, elevii primesc un bilet de voie pe care trebuie sd il predea paznicului care, la

r6ndul siu. va intocmi un registru itr care va nota invoirile).
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3. Pentru asigurarea securitSlii qi siguranlei elevilor. a personalului qi a bunurilor af'late in dotarea

gcolii. c6t qi pentru prevenirea violen{ei in unitatea de invd{dmAnt, activitatea in qcoal6 este monitorizatS

audio-vi deo penranent.

4, Sistemul de monitorizare audio-r,ideo este gestionat in conformitate cu prevederile L,egii

nr.667/2001 pentru protec{ia persoanelor cu privire Ia prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera

circulafie a acestor date ;i legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal gi proteclia

vie{ii private in sectorul comunica{iilor electronice.

5. Personalul de pazS este obligat sd cunoascd gi sa respecte obligaliile ce ii revin, frind direct

rispunz6tor pentru paza qi integritatea gcolii, a bunurilor Ei valorilor incredin{ate. pl'ecunl qi per-rtru

asigurarea ordinii qi securit[1ii persoanelor irr incinta unit6lii de invdtdmint.

6. Se interzice intrarea in unitatea qcolari cu arme, obiecte contondente. substanle toxice. erplozivo-

pirotehnice. iritante-lacrimogene sau u$or inflamabile, publica{ii av6nd caracter obscene saLr irtstigator.

precum gi stupefiante sau biuturi alcoolice qi energizalrte;

7. Accesul eleviior se l'ace prin intrarea stabilitS. de pe strada Leca Morariu nr l7 A, securizatd 9i

pdzitd corespunzdtor. Accesul elevilor in unitatea de invdfdmAnt va t'i permis pebaza legitimatiei de acces

lcarnetului de elev/ecusonului personalizat cr.r sigla IiceLrlui.

8. incep6nd cu luna ntai 2A26 accesul elevilor ?n incinta colegiului serealizeazd e.rclusiv pebaza

cardulr-ri BRD-ISIC emis pe numele beneficiarului..Eievii care vor avea cardul asupra lor vor fi identificati

confom procedurilor interne stabilite la nivelul unitSlii de invS!6mint.

9. Fiecare elev/str-rdent are obligalia sd defin[ asupra sa cardul cle acces, s5 pdstreze cardul in stare

corespunzdtoare, sd nu instrdineze sau sd ?mprumute cardul unei alte persoane.Cardul este strict personal 5i

netransrnisibil.

I0. La intrarea / ieqirea in incinta colegiului, t'iecare elev/student va apropia cardul ISIC de

terminaiul electronic amplasat ia poarta de acces (poarta principaia. intrare profesori, internat) .

11. in cazul unui card invalid, blocat sau neinregistrat accesul nu va {t permis. persoana va fi

di reclionard cdtre personaitrl responsabil.

12. Carnetele de elev sunt vizate anual de cdtre director, aplicdnd qtampila institutieiin dreptul

perioadei corespunzitoare inscrise itr acest act.

13. La inceputul programulr-ri de ;coal5, de la ora 7 pentru clasele a XI-a , a Xll-a qi

profbsionald;i de la orele 1i sau l,l pentnr clasele a iX-a si a X-a, elevii intrS in unitatea-;colarfi peba.za

Iegitirnaliei de acces/carnetului de elev/ecusonului personaiizat. U;a de intrare in incinta qcolii va fi

desclrisi dimineata p0nh la ora7.20 pentru a t-acilita accesul elevilor navetiqti qi pdnd la 13.20 in cazul

elevilor navetiqti din clasele aIX-a qi a X-a"
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14. Elevii care nlr se af1i in clas5 sunt considerali absenli, iar in cazuri bine motivate, elevii care

int6rzie intrd la ora, absenfa fiind motivatd.

15. Personatul de la pazd este obligat sd cunoascd si sd respecte obligaliile ce ii revin, conform

pre.rederilor Regulamentului intern, fiind direct rdspunzdtor pentru paza qi integritatea qcolii, a bunurilor ;i

valorilor incredin{ate, precum qi pentru asigurarea ordinii gi securit6tii persoanelor in incinta unit5lii de

invS!5mAnt.

16. Accesul arfo in cuftea Colegiului Economic "Dimitrie Cantemir" Suceava este interzis, cu

exceplia cadrelor didactice. reprezentanlilor lSJ, ME, MAI, Salvare, ISLJ. ai vizilatorilor anltntali in

prealabil ?n confbrrnitate cu ROI ;i ROF.

17. L,levii au urmdtoarele indatoriri:

a. de a avea un compofiament civilizat qi o {inutd decentd in unitatea de inv6!6mAnt;

b. {e a respecta regulamentul de organizare ;i func{ionare a unitdlii de invltdrndnt, regulile de

circula{ie. normele de securitate qi de sdndtate in muncd, de prevenire qi de stingere a incendiiJor,

normele de proteclie a mediului;

c. de a nu deteriora bunurile din patrimonir"rl unitdlii de invSfdm6nt (rnateriale didactice ;i mijloace de

inva{amAnt, cSrfi de la biblioteca qcolii, rnobilier ;colar, mobilier sanitar, spalii de invd}drn0nt etc.);

d. de a nu aduce sau difuza in unitatea de inv6!6mint materiale care, prin conlinutul lor, atenteazd la

inclependenla, suveranitatea ;i integritatea nalionala a tarii. care cultivd violen{a qi intoleranfa;

e. de a nu organizalparticipa la ac{iuni de protest altfel decAt este prev6zut in Statutul elevului;

f. de a respecta regulamentele gi hotdrArile unitdlii de invS[5mAnt preuniversitar. in acest sens,

beneficiarii primari au obligalia de a cunoa;te prevederiie Statutului elevului qi ale regulatnentului

de organizare ;i func{ionare al udGtii de invdtdmdnt, in func{ie de nivelul de in{elegere 9i de

particularitSlile de vArsti qi individLrale ale acestora;

g. de a avea Lrn compofiament civilizat, adecvat mediuhli qcolar;

h. de a se prezenta la qcoalS ;i la toate activitAtile organizate de aceasta intr-o linr-rt5 vestimentard

decentd ;i adecvatd qi de a purta elementele de identificare in confbnrritate cu legisla{ia in vigoare

qi cu regulamentele ;i hotdrdrile unitSlii de ?nv5fimdttl preuniversitar,

i. de a pdstra curilenia ;i a respecta lirriqtea qi ordinea in perimetrul qcolar;

j de a plSti contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei rnateriale puse la dispozilia lor de cdtre

institugia de inv'5fdrn6nt preuniversitar, ?n urma constatdrii culpei individuale;

k" cle a avea asupra lor legitima{ia de elev vizatdla zi, prevdzutd cu t-otografie ;i ;tarnpila unitalii de

invS|bm6nt/ carnetul de elev ;i de a o prezenta [a solicitarea personalului autorizat:

l
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a. sd introducl Si sb clifuzeze, in unitatea de invdlSm0nt preuniversitar. materiale care, prin conlinLrtul

1or, atentcaz6 la indepenrlenfa, suveranitatea. unitaiea gi intcgritatca nafionalS a 15rii, care

promoveazd idei antiligdniste, conform Legii nr. 212021 privind unele mdsuri pentru prevenirea Ei

combaterea antilig6nisrrrului, cultivi violenfa, intoleranla sau care lez.eazd, imaginea publ!ca a'.rnei

pefsoane;

b. sa blocheze clile de acces in spatiile de inval5ment;

c. sd detind. sE consume sali sI comercializeze. in unitatea de invd{am6nt. droguri, bduturi alcoolice,

bar-rturi energizante, substan{e etnobotanice sau alte substante interzise. tozrte categoriile de produse

care con(in tutun sau {igaretele electronice gi sd organizeze sall si parlicipe/promoveze participarea

la jocuri cle noroc;

d. sd introducd gi/sau sd tacd uz in spafir"rl unitSlii de invd{arnAnt de orice tipuri de arme sau alte

produse pirotehnice, precum rnunilie" petarde. pocnitori sau altele asemenea, spral'uri lacrimogene.

paralizanle sau altele asemenea care, prin acliunea 1or, pot afecta integritatea fizic[;i psihicl a

elevilor gi a personaluh-ri unitdlii de invdfdmAnt.

e. sa pdrdseascd perimetrul unitagii de invSfdmdnt in timpul programului ;colar. cu exceplia situatiilor

prevdzute de regulamentr"rl de organizare qi func{ionare al unitalii de invatdm6nt sau a situaliilor cie

urgenld, ltindu-le consemnate absenlele in catalogul clasei. E,levii majori pot parasi perin-letrul

Llnitdtii de invltamAnt in timpul programului gcolar, cu infomarea prof'esorului diriginte/a

conducerii unitltii de?nvi!5m6nt, t'iindr"r-le consernnate absenlele in catalogul clasei;

f. sd invite/sd faciliteze intrarea ?n ;coala a persoanelor strdine, ltrd acordul conducerii ;co1ii li ai

educatorr-tlui/profesorului pentrLr invat[mAntul primar/protesorului diriginte.

II. ACCESUL iN SALA DE SPORT SI LTTILIZAREA TERINTTLL]I DE SPORT DIN

CURTEA $COLri:
1 . Accesul la terenul de sport din cufiea Ecolii se face din strada Leca Murariu nr 17 A;

2. Este per:mis accesul qi utilizarea terenului de sport exterior, tuturor ccpiilor. cu obligalia

respecdrii desligurdrii normale a programelor gi activitS{ilor de invilSmdnt qi ale cluburilor sportive

scolare :i universitare:

3. in zilele de sdmbdt[, duminic5;i in timpul vacanlelor ;colare. accesul e permis incepind clt ora

10. pind la ora 20.

4. Accesul elevilor in sala de sport se lace pe uqa principald, existdnd r,'estiare sepamte unde elevii

se pot echipa corespunzdtor.

5. Participarea elevilor la orele de educalie fizicd se fbce doar echipali cu echipament spottiv

corespunzdtor.
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III. ACCESTTL iN INTERNAT ( SALI DE CLTRS + CAMERE )

i. Accesul in internat se tace pe Lqa principala aflatd sub supravegherea pedagogului ;colar.

2. Accesul elevilor in sdlile de clasd ;i cabinete se fbce confbnrr orarului qcolii.

3. Elevii care sultt cazati in cdmin au acces nelirnitat p6ni la ora22 c6.nd uqile se ?nchid, firI a perlurba

procesul de invSldmdnt.

4. Elevii caza{i in intemat se afla sub supravegherea pedagogttlui ;colar'.

IV" ACCESUI, I-,A BIRI,TOTECA

1. Accesul la bibliotecd se reajizez6 doar confbrm orarului atisat;

2. Bibliotecarul rdspunde de documentele ;i materialul didactic care se regise;te in cadrul bibliotecii;

3. Bibliotecarul rdspuncle de fondul de carte aflat in custodie pi de accesul elevilor sau cadrelor

didactice la fondul de carle din biblioteci;

4. Bibliotecarul nu perrnite accesul nesupravegheat al elevilor, cadrelor didactice" pS"rintilor sau

vizitatorilor in caclrul bibliotecii ;

5, Bibliotecarul are obligalia de a anunta conducerea;colii gi cadrul didactic care asigurd serviciul pe

gcoalS in cazul oricdrui eveniment nedorit sau accesului neautorizat.

v. ACCESUL iN CANTTTYA $I LA LABORATORUL DE GASTROIYOMTE

l. Accesui in cantind se face pe uga principalS dir,spre curtea gcolii.

2. Accesul elevilor in iaboratoarele de gastronomie se face conform orarului qcolii, impreund cu

profesorul.

3. Nu se lasd elevi nesupraveglreali in laboratorul de gastronomie, raspunderea revenind profesorului

care desfIqoarh respectiva ord sau instruirea practicd.

4. Elevii cazali in internat au acces in cantina si servesc masa conform orarului de lucru, pe bazd de

car-tei5. Orarui de lucru ai cantinei este 6.30-20.00. de iuni pAnS vineri.

5. in cazul tlestE;ur6rii de activitili clrcaracter gastrononric elevii vor intra qivor par1icipaimpreund

cu prot'esorul in laboratorul de gastronomie.

VI. ACCESUL N FIRMELE EXERCITIU $I LABORATOARE DE INT'ORMATICA

l. in laboratoarele de informaticd si in firmele de exerciliu au acces numai elevii unitdlii de inva{5mdnt,

tbrd alte persoane insolitoare.

2. tJtilizarea calculatoarelor, laptopurilor Ei a aparaturii birotice din dotarea laboratoarelor de
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informaticd si a firmele de exerciliu. pentru scopuri nedidactice este strict interzisS.

3. Accesul elevilor in laborator/firma de exercitiu se face numai in prezcnla cadrului didactic, conform

orarului stabiiit.

,1. in timpul pauzelor elevii ..,or pIr5si spaliul laboratorului/firrnei de exerciliu petrec6ndu-9i timpul

liber in curtea unitatiiipe holurile cl5dirii/in sala cle clasa.

5. Fiecare elev a,re obligalia sI annn{e profbsorLr! in eazul in eare observd ceva necorespunzdtor postultri

de lucru, sau eventuale defecliuni.

6. l-a pirdsirea laboratorr-rlui/frrmei de exerci{iu. elevii vor inchide calculatoarele / laptopurile gi vor

aranja scaunele sub mese.

7. Modificarea setirilor calculatoarelor ;i instalarea de alte soituri cu caracter nedidactic (ocuri. etc.)

este interzisd.

8. Este strict interzis6 intrarea in lahorator/flrma de exercilitr cu alimente, bSuturi rdcoritoare. elc.,

precllm gi consumLrl acestora in laborator/firma de ererciliu,

9. Elevii nu vor fi 16sa!i nesupravegheafi in firmele exerciliu gi laboratoarele de informatica.

Resurse necesare:

l. llesurse tnateriale

- Carnetul de ele.., vizatlazi;

- Card acces tip-ISIC

- Terminal electronic amplasat !a poarta de acces; intrarea profesorilor; internat .

- LJnifbrma qcolard;

- L,cliiparnent sporliv pentru orele de educatie {tzicd1;

- Echipament de lucru, halat alb pentru orele desfEqurate in bazele de practici.

2. Resurse ttmane

- Elevii liceului:

- Profesori;

- Personal auxiliar;

- Personal de paza.

J. Rr'.r rrl'.rd.f t tt t nc i ur(

- Clonfbrm Llugetirlui pentru anuIin curs.

11. Responsabilitfi]i qi rlspunderi in derularea activitl(ii

- Directorul qcolii este responsabil pentru implementarea qi menlinerea acestei proceduri;

10



- Profesorii care i;i desfEsoard orele 9i prof-esorii de serviciu sunt direct responsabilii pentru

implerncntarca ;i mcnlinerea accstci proceduri ;

-Serviciul secretariat si serviciul fi nanciar-contabil;

- tsibliotecar si pedagog ;colar:

- Personalr:l de ingrijire din EcoalS;

- Paznic/agent de pazI.

Nr.
ert.

Compartimenhrl (postul) / ac{iunea
(operatiunea)

1

Comisia CEAC
tr

)
Responsabil CtrAC

V. Av

DIRECTOR.
A

1. Cadre didactice, diriginti, elevi, personal

didactic auxiliar,
personal nedidactic

Ap

Secretar Ah
12. Formular evidentl modificlri

13. X'ormular analizl proceduri

Nr.
crt.

Edi{ia Data
edi{iei

Revizia Data reviziei Nr
pag.

Descriere modificare Semnitura
conducitorului

departamentului

1. I {t4.1{t-2t.t24 x X 72 x

) Revizia 1 18.02.2026 1 t8-02.2026 t2 Descrierea 1i confinutul
procedurii

3. Pievizia2 18.05.2026 2 18.05.2026 t2 Descrierca gi con(inutul
procedurii

Nr.
(l rt

Compartiment
Nume gi prenume

conducitor
compartiment

Aviz Data Observatii Sem natura

1.
Management Bega illihaela favorabil 18.05.2026

't Comisie Monitorizare Panaite Liliana favorabil 18.0s.2026 grh
1

CE:\C Sfichi Florentina
EIena

fiavorabil 18.05.2026
i

14. Lista de difuzare/arhivare a procedurii
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Nr.
er.

Compartiment Nume si prenume Data primirii Data rctragcrii il)ata intririi in r igoare

I

Semnltura

1 Management BE$A MIHAELA 18.05.2026 lra.os.zoze N "r^*
Z Comisie Monitorizare PANAITE LILIANA 18.05.2026 Irs.os.zozo r',//-
) CEAC SFICHI [:LORENTINA

ELENA
18.05.2026

rs.os.2026

-(4,t[,

15. Anexe/formulare

Toate docurrrentele gi dovezile pe baza cdrora se realizeazd activitatea procedr-rralE se af'15 in

dosarele personale ale cadrelor didactice qi personalului didactic auxiliar, in dosarele comisiilor si in dosarui

CF]AC.

Analiza qi revizuirea procech-rrii se lbce anual sau ori de cdte ori apar modificSri ale reglementdrilor

legale cu caracter general qi intern pe baza cdrora se desfhqoari activitatea/activitdtile care facelt-ac obiectul

acestei proceduri.

1. Cuprins

Numlrul
componentei

in cadrul
procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

t. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ,*i aprobarea edi{iei sar"r" ciupi caz, a

reviziei in cadrul ediiiei procedurii
t/t2

) Situatia edi{iilor gi a reviziilor ?n cadrul ediliilor procedurii 1lt2

3. Lista cuprinzAnd persoanele la care se difuzeazd edilia sau. dupd caz. revizia dir.r

cadrul cdiliei procedurii
', n1

4. Cuprins t2/12

5. Obiectivul procedurii 3fiz

6. Scopul procedurii 3/12

1 Domeniul de aplicare 4/12

8 I)ocu rrrente de referinld +t tr.

9 Definilii qi abrevieri ale ternenilor utiliza{i iir pi'crcedura opera{ionali: 3/12

10. Descrierea procedurii 5/72

11. Continutul procedurii 6/12

12. Responsabilitili gi rdspunderi in derularea activit6{ii t0/12

13. Formular evidenta modifi cari tu12

14. Formular analizl procedurS 1u12

15. Lista de difuzare/arhivare a procedurii tut2
16. Anexe/Formulare 12/12
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