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

Elemente privind Numele si
Nr. responsabilii/ 3 Functia Data Semnatura
: Prenumele
crt operatiunea
1 2 3 4 5
1 Elaborat Prof. TANASE ANCA | Responsabil comisie | 5, 14 5559
Curriculum
2 Verificat Prof. STROE SOFIA Director 22.10.2021
3 Aprobat Prof. STROE SOFIA Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se
Editia/ revizia In Componenta revizuita | Modalitatea reviziei ap llca prevede.r{le.
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 16/11/2016
2.2 Revizia 1 16/05/2018
2.2. Revizia 2 1,3,5,6,7,8 Actualizare 18/02/2019
2.3. Revizia 3 3,5,6,7,8 Actualizare 21/10/2019
2.4, Revizia 4 7.4.1. Modificare continut 06.12.2019
2.5. Revizia 5 1,3,6,7,8,9,10 Modificare continut 15.09.2020
Actualizare
2.6. Revizia 6 1,3,6,7,8,9,10 Modificare continut
Actualizare

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

procedurii operationale

?COpVUI.. Exemplar Compartiment Functia Nume si prenume [_)at_a__ Semnitura
difuzarii nr. primiriu
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Directiune Director Stroe Sofia
: L Directori Chiricu Mara
3.2. | Aplicare 1 Directiune adjuncti Ionita Constantin
3.3. | Aplicare 2 CEAC Responsabil Petrescu lleana
3.4. | Aplicare 3 Administrativ Adrr;:)nrlstra Sandulescu Violeta
3.5. | Aplicare eIe(_:tro CP Pgrson_al
nic didactic
3.6. | Arhivare 4 CEAC Secretar Ilias Irina
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4, Scopul procedurii operationale

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta Colegiului “Spiru
Haret”, avand n vedere respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza in mod
negativ desfagurarea In conditii de siguranta a activitatilor instructiv-educative din scoala.

Alte scopuri specifice vizeaza instituirea unei proceduri metodologice care sa asigure:

- existenta documentatiei necesare derularii activitatii mentionate anterior;
- continuitatea desfasurarii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
- sprijinul organelor abilitate in activitati de control, iar pe manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplica de catre elevi, cadre didactice, personal didactic auxiliar si
personal nedidactic si de catre toate persoanele straine (parinti, reprezentanti ai mass-media, autoritati s.a.)
care doresc sa aiba acces 1in incinta Colegiului ,,Spiru Haret”,Municipiul Ploiesti.

Procedura se aplica si pentru reglementarea accesului in incinta unitatii a autovehiculelor de orice
tip, precum si a altor mijloace de transport(bicicleta, trotinetd, moped), utilizate de cadrele didactice si
elevii colegiului.

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primara
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare
- O.M.E.C.T. nr. 1409/ 2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de violenta in
unitatile de Tnvatamant preuniversitare
- Legea nr. 35/ 2007, cu modificarile si completarile ulterioare privind cresterea sigurantei in unitatile de
invatamant
- Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 25/ 2007 cu privire la
asigurarea calitatii educatiei
- Nota nr. 67843/09.11.2012, cu privire la asigurarea securitatii si a sigurantei elevilor in perimetrul
unitatilor scolare,

6.2. Legislatie secundara
- Regulamentul Cadru de Organizare si Functionare a Unititilor de Invatamént Preuniversitar aprobat prin
Ordin Nr. 5447/09.09.2020
- OME Nr. 5338/01.09.2021, cu modificirile si completarile ulterioare, pentru aprobarea masurilor
epidemiologica pentru prevenirea imbolnévirilor cu virusul SARS-CoV-2,;
- Ordinul Nr. 1456/28.08.2020, cu modificarile si completirile ulterioare, pentru aprobarea Normelor de
igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice.

- Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului”’Spiru Haret”,Municipiul Ploiesti;
- Regulamentul intern al Colegiului”Spiru Haret”,Municipiul Ploiesti;

- Planul de paza al Colegiului “Spiru Haret”, Municipiul Ploiesti
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7. Descrierea procedurii operationale

7.1 Generalititi

- La Colegiul ,,Spiru Haret”,Municipiul Ploiesti paza este asigurata de catre paznicii unitatii.

- Conducerea unitatii colaboreaza cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de
paza ce cuprinde regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului

- La Colegiul ,,Spiru Haret”,Municipiul Ploiesti, serviciul pe scoala al cadrelor didactice se
realizeaza conform planificarii.

- Accesul in unitatea de invatamant a elevilor si a cadrelor didactice, se face pe portile de acces
din strada Constructorilor si strada Fratiei.

- Accesul in unitatea de de invatamdnt al persoanelor strdaine (parinti, reprezentanti legali, rude,
s.a.) numite vizitatori, se face numai pe poarta de acces din strada Constructorilor si este permis
dupa verificarea identitatii acestora de catre paznicii unitatii si inregistrarea lor in Registrul de
evidenta a persoanelor straine.

- Ciile de acces Tn unitatea scolara sunt supravegheate video.

7.2. Documente utilizate

- Ecusoane pentru vizitatori

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant

- Tabel cu planificarea serviciului pe scoald a cadrelor didactice

- Cereri pentru accesul in incinta unitatii a autovehiculelor de orice tip, precum si a altor mijloace
de transport(bicicleta, trotineta, moped), utilizate de cadrele didactice si elevii colegiului.

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale:

- Sistem de supraveghere video

- Telefon profesor de serviciu — 0736392067
- Telefon portar - 0736392084

7.3.2. Resurse umane:

- directorul Colegiului”’Spiru Haret”

- cadrele didactice de serviciu pe scoala

- diriginti

- paznici

- personal al organelor de specialitate politie/jandarmi

7.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea
resurselor materiale.

7.4. Activitatea de Asigurare a ordinii si a pazei intrd in responsabilitatea personalului propriu,
autorizat al Colegiului ”Spiru Haret’Ploiesti, conform Planului de Paza al unitatii, astfel:
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- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasurari a activitatilor in cadrul Colegiului”Spiru Haret”
Ploiesti se organizeaza serviciul pe scoald, executat prin rotatie de cadrele didactice care isi
desfagoara activitatea in unitate, conform graficului comunicat de directiunea scolii.

-Asigurarea pazei Colegiului ”Spiru Haret” Municipiul Ploiesti., se realizeaza cu personalul
propriu, autorizat, zilnic, 24 ore din 24.

7.5. Accesul Tn_unitate este reglementat astfel, conform Planului de Paza si R.O.F. sa R.I. al
Colegiului ,,Spiru Haret” Municipiul Ploiesti.
- Accesul persoanelor in incinta Colegiului “Spiru Haret” se face pe poarta principald, pe timpul
programului de lucru
- Pentru a preintdmpina intrarea persoanelor si autovehiculelor neautorizate sunt instalate: un filtru de
control acces pe baza de cartela de proximitate si 0 bariera automata cu actionare din cabina de paza.
- Pentru elevii cu dizabilitati, accesul parintilor este permis permanent.
- Accesul altor persoane in scoala se face numai cu aprobarea directorului.

Accesul elevilor este permis pe baza cartelei de proximitate sau a carnetului de elev vizat
pentru anul scolar in curs.

In timpul programului scolar, este permisa parasirea incintei scolii numai elevilor invoiti pe baza
biletului de voie eliberat de profesorul de serviciu/cabinetul medical (conform PO 19).

Accesul elevilor cu biciclete, trotinete, moped se permite numai in urma aprobarii unei cereri scrise,
cu respectarea spatiului de parcare amenajat in curtea colegiului.

Accesul parintilor/ tutorilor legali este permis astfel:
- In cazul sedintelor /orelor de consiliere cu parintii pe bazi de tabel inregistrat si semnat, predat
portarului.
- Tn cazul n care dirigintele/ un alt profesor al clasei/ directorul solicitd prezenta unui parinte sau grup de
parinti, solicitantul prezinta portarului tabel nominal cu persoanele chemate.
- Profesorul de serviciu va indruma deplasarea parintilor / tutorilor legali catre sala in care se desfasoara
ora de consiliere / sedinta.

Accesul persoanelor straine se face astfel:
- Legitimarea persoanei (vizitatorului) si declararea scopului vizitei, departamentului solicitat, completarea
datelor in registrul portarului, preluarea legitimatiei de vizitator.
- Portarul anunta telefonic profesorul de serviciu.
- Preluarea vizitatorului de catre profesorul de serviciu/ si insotirea catre departamentul solicitat.

Accesul presei se va face pe baza unei solicitari scrise adresata directorului colegiului, in care
sunt precizate: scopul vizitei, persoanele delegate, data si ora, cu cel putin 24 de ore inainte.

7.6. Requli specifice de acces si masuri suplimentare pentru prevenire si sisurantid pe
perioada pandemiei SARS CoV-2

7.6.1. Circuit propriul de intrare si de iesire a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic:
(1) In situatia in care un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezinti simptome sau existi
suspiciunea ca starea sa de sanatate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de invatdmant, cu
recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament;
(2) La intrarea 1n unitatea de invatamant pentru cadre didactice, didactic auxiliare sau nedidactice vor fi
asigurate materiale si echipamente de protectie (covorase dezinfectante, masti de protectie, substante
dezinfectante pentru maini etc.);
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(3) Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic va purta masca de protectie pe toatd durata
activitatilor si isi va igieniza regulat (dupa fiecare ord) mainile cu substante dezinfectante sau sapun.

7.6.2. Circuit propriul de intrare si de iesire a elevilor:

(1) In situatia in care un elev prezinti simptome sau exista suspiciunea ca starea sa de sanitate este precara,
nu i se va permite accesul in unitatea de invatamant/va fi directionat catre cabinetul medical, cu
recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament;
(2) Elevii prevazuti la aliniatul (2) vor beneficia de o forma de pregatire alternativa (online sau prin
asigurarea de resurse educationale);

(3) Parcursul prin curtea scolii pana la intrarea in unitatea de invatamant se va realiza pe un traseu bine
delimitat si semnalizat, respectand normele de distantare fizica;

(4) La intrarea in unitatea de invatamant pentru elevi vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie
(covorase dezinfectante, substante dezinfectante pentru maini etc.);

(5) In toate spatiile in care se vor desfasura activitati cu elevii vor fi afisate mesaje de informare cu privire
la normele igienico-sanitare si de prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2;

(6) Elevii vor purta masca de protectie pe toatd durata activitatilor si isi vor igieniza regulat mainile cu
substante dezinfectante sau sapun;

(7) Colectarea mastilor purtate se va face in locuri speciale, semnalizate corespunzator, amenajate in
unitatea de invatamant.

7.6.3. Intrarea in curtea colegiului se va face prin prima usa din curtea interioara (INTRARE ELEVI), iar
iesirea, prin a doua usa spre curtea interioara (INTRARE PROFESORI), urmandu-se traseele marcate
(SAGEATA VERDE - INTRARE, SAGEATA ROSIE - IESIRE) si afisate, conform Anexei 3;
Parintii/Apartinatorii nu vor avea acces in curtea unitatii de invatamant si nu vor nsoti copiii
n cladirea acesteia, cu exceptia cazurilor speciale, pentru care exista aprobarea conducerii scolii.
Comunicarea cu parintii se va realiza telefonic sau prin mijloace electronice in vederea
identificarii din timp a semnelor de imbolnavire si a initierii masurilor de prevenire a imbolnavirilor
n colectivitate.
Parintii au obligatia sa anunte unitatea de invatamant cu privire la absenta elevului in
urmatoarele situatii:
¢ Elevul prezinta simptome specifice infectarii cu virusul SARS-CoV-2;
* Elevul a fost diagnosticat cu SARS-CoV-2;
* Elevul este contact direct al unei persoane diagnosticate cu SARS-CoV-2 si se afla in carantina.
(1) In situatia in care un vizitator prezintd simptome sau existd suspiciunea ci starea sa de sinitate este
precara, nu i se va permite accesul in unitatea de invatamant, cu recomandarea de a se adresa medicului de
familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament;
(2) Dupa verificarea identitatii acestora de catre personalul delegat de conducerea scolii, se vor consemna
datele de identitate (numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate, scopul vizitei, ora intrarii si
parasirii incintei scolii) in registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor.
(3) Vizitatorii au OBLIGATIA de a respecta reglementarile interne ale unitatii de invatamant si sa poarte
masca si manusi de protectie, sa respecte regulile de distantare sociald, sa se dezinfecteze pe maini la
intrarea in scoald si sd astepte afara atunci cand in incinta se afla deja doi vizitatori. De asemenea, nu este
permisd pardsirea locului stabilit pentru intalnirea cu personalul din scoala.
(4) Se INTERZICE accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite anterior, fara acordul conducerii
scolii. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii si/sau interzicerea
ulterioara a accesului acestora in unitate.
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(5) Accesul parintilor/reprezentantilor legali in cladirea scolii este permis in urmatoarele cazuri:

a. la solicitarea cadrelor didactice/conducerii scolii;
b. pentru rezolvarea unor probleme legate de documentele de studii sau situatii scolare care implica relatia
directa a parintilor cu cadrele didactice, cabinetul medical, conducerea unitatii de invatamant;

(6) Parintii/tutorii elevilor scolii vor astepta copiii la terminarea orelor de curs in afara curtii/ incintei
unitatii de Invatamant.

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

Pe baza Anexei la Nota cu nr. 67843/09.11.2012, cu privire la asigurarea securitatii si a sigurantei
elevilor in perimetrul unitatilor scolare, sunt prevazute urmatoarele obligatii si responsabilitati:

8.1. Directorul unitatii
a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de paza al Colegiului
,»Spiru Haret”,Ploiesti prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in
interiorul obiectivului;
b) stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invatamant in
legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurdrii programului de invatimant, relatiile cu personalul de paza pentru
preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;
C) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoala si le
afiseaza intr-un loc accesibil/ vizibil,
d) organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea si
aplicarea prevederilor procedurilor interne;
e) informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne referitoare la
accesul 1n unitatea de Invatamant;
f) informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate
a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia,
g) asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor pentru paznici, profesori de serviciu si vizitatori.

8.2. Cadre didactice
a) cunoasterea si respectarea indatoririlor ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;
b) informarea, in regim de urgenta, a conducerii unitatii de invatdmant si/ sau a organelor de politie/
jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sd afecteze ordinea publicad, precum §i asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia. In cazul unor
incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta sau la incidente care pot
pune In pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/
jandarmerie;
¢) conducerile unitatilor de invatamant, profesorii dirigingi vor organiza si realiza instruirea elevilor si a
parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a procedurilor care
reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatamant;
d) dirigintii vor preda portarului un tabel inregistrat si semnat pentru sedintele/orele de consiliere
cu parintii.

8.3. Alte responsabilititi si obligatii, conform Planului de Paza si R.O.F., R.l. al C.S.H., sunt:
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8.3.1. Profesorii de serviciu au atributiile mentionate in art.47 din ROF CSH:

Profesorul de serviciu supravegheaza modul in care se face accesul elevilor in scoala,
precum si modul in care portarul respectd prezenta proceduri. In cazul in care profesorul de serviciu
sesizeaza incilcarea reglementarilor prezentei proceduri, va consemna in procesul verbal al efectuarii
serviciului pe scoald. Faptele consemnate se vor cerceta conform ROF si RI in vigoare.

Atributiile profesorului de serviciu.
1). Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoala, conform
graficului stabilit la inceputul semestrului si afisat in cancelarie.
2). Invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoald se accepti doar dacd are motive foarte bine
intemeiate. Acesta are datoria sd anunte responsabilul care intocmeste graficul profesorilor de serviciu, cu
minimum 2 zile inainte de data la care trebuia sa efectueze serviciul, si sa isi gaseasca singur un inlocuitor.
3). Profesorul de serviciu asigura desfasurarea procesului de invatamant in bune conditii, indrumand si
controland activitatea din scoala (cladirea scolii, atelierelor, camin baieti, curtea scolii), avand urmatoarele
atributii:
— Este prezent in unitatea scolara cu 15 minute Tnainte de inceperea orelor/programului.
— Poarta legitimatia care indica activitatea specifica.
— Verifica existenta cataloagelor la inceputul si la sfarsitul turei sale. La sfarsitul programului impreuna cu
secretara, verifica toate cataloagele si condica, apoi le incuie in dulap.
— Supravegheaza intrarea elevilor in scoala, impreuna cu portarul — conform PO A01,;
— Asigurd indeplinirea programului in bune conditii: sunatul la timp pentru intrarea si iesirea elevilor la si
de la ore (in cazul in care alarma nu functioneazd), prezenta profesorilor in fiecare clasa (in caz contrar va
anunta imediat directorul de serviciu pentru a se lua masurile corespunzatoare).
— Profesorul de serviciu supravegheaza starea de disciplina a elevilor in timpul pauzelor, intervine in cazul
in care sunt abateri disciplinare sau evenimente deosebite, pe care le consemneaza ulterior in procesul
verbal.
— Controleaza starea de curdtenie si respectarea normelor de igiend din scoald si asigura ordinea si
curdtenia in curtea scolii, cu ajutorul personalului de serviciu.
— Unul din profesorii de serviciu are obligatia de a purta in permanenta telefonul de serviciu aflat in
cancelarie.
— Preia vizitatorii de la poarta si i insoteste la departamentul solicitat — conform PO-A01.
— Ofera informatiile necesare persoanelor straine (parinti, rude s.a.) intrate n scoala.
— Profesorul de serviciu coordoneaza intreaga activitate din scoald in absenta directorului de serviciu,
avand dreptul sa dea dispozitii personalului de intretinere pentru a remedia problemele aparute.
— Completeaza si vizeaza biletele de invoire ale elevilor in urma discutiei telefonice cu parintele /
tutorele elevului.
— Profesorul de serviciu consemneaza in registrul de procese verbale evenimentele deosebite care se
petrec in perioada desfasurarii serviciului sdu.
— Supravegheaza clasele profesorilor invoiti (conform cererii aprobate) sau aflati in concediu medical sau
care lipsesc nemotivat.
— Insoteste elevul minor cu salvarea la Serviciul de Urgente.
4). Profesorii de serviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi sanctionati conform legislatiei in vigoare.

8.3.2. Tn timpul serviciului, personalul de pazi este obligat:

- sd cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii;
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- sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile unitatii si sa asigure integritatea acestora;

- sa nu permitad accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;

- sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au savarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite in obiectivul de pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sd opreasca si sa predea politiei sau jandarmeriei pe faptuitor,
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea
ori paza lor, intocmind totodata un proces verbal pentru luarea acestor masuri;

- sa aduca la cunostintd directorului unitagii producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului
si masurile luate;

- in caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, la retelele electrice sau telefonice si n orice
alte imprejurari care sunt de naturd sa producad pagube, sd aduca de indatd la cunostintd celor in drept
asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

- In caz de incendii, sa ia primele masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si valorilor, sa
sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii, politia si jandarmeria;

- sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- sa sesizeze politia si jandarmeria in legatura cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si
sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei sau jandarmeriei pentru prinderea
infractorilor;

- sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor are acces la asemenea date si
informatii;

- sa poarte n timpul serviciului ecusonul distinctiv al postului de paza;

- sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii;

- sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

- sd execute Intocmai dispozitiile directorului unitatii, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie respectuos in
raporturile de serviciu;

- sd isi exercite obligatiile, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

9. ANEXE, INREGISTRARI SI ARHIVARI

ANEXA 1 - Registrul de intrari-iesiri al portarului.
ANEXA 2 - Caiet Procese verbale profesor de serviciu
ANEXA 3 - SCHEMA TRASEE INTRARE - IESIRE
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ANEXA 3 - SCHEMA TRASEE INTRARE - IESIRE

PARTER

'

LEGENDA

1- Secretariat 5- Poartd Str. Constructorilor # Punct mdsurare temperaturd

2- Birou Divector G- Intrave elervi I\ Punctcoelectare mdsti folosite

3- Grupuri sanitare 7- Intrare prafesori A Punct distrib uive mdstimdnuginoi
4- Poartd Str. Fritiel O Substantd deginfectantd

LINIE VERDE-TRASEU INTRARE
LINIE ROSIE-TRASEU IESIRE

10
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3 |2 ]| 1 S5 S6 4| 4
LEGENDA
1- Cancelarie 4- Grupuri sanitare
2- Birou Director adjunct O Substanta dezinfectanta

3- Birou contabilitate

LINIE VERDE-TRASEU INTRARE
LINIE ROSIE-TRASEU IESIRE

11
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ET4J11
S15 S14 S13
0 i _l T o
U i | U
| | | | 7]
SO S10 S11 S12 | 1] 1
I-Lf}iitr?i{nnimw QO Substantd dezinfectantd

LINIE VERDE-TRASEU INTRARE
LINIE ROSIE-TRASEU IESIRE

12
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-i. S16 S17 S18 S19 11 1
}EEG (E;:::?:if sanitare O Substanta dezinfectantd

LINIE VERDE-TRASEU INTRARE
LINIE ROSIE-TRASEU IESIRE
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10. Cuprins
Numarul
componenteli
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 9
' dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
' operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 5
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Descrierea procedurii operationale 4
8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
9. Anexe, inregistrari, arhivari 10
10. Cuprins 14

14




