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

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semnétura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Roman Marina 08.10.2021 764,001/(
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Toma Gabriela 08.10.2021 W
i
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Mogoi Mihaita 08.10.2021 ,
A S
3.4 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Balasa Veronica 08.1 20 g:{'/,:\.s ()
A (Y (e 1)
77 3
T
3.5 | Aprobare Director Director Apostol Laura Liliana 08!.1:0.’202
3.6 | Verificare SCIM Presedinte comisie Onescu Bogdan Nicolae 08.10.2021 |4y -
SCIM sl
3.7 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Balasa Veronica
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Aceasta procedura stabilileste modalitatea de organizare a festivitatilor, evenimentelor in aer liber, spatii

deschise ale unitatii de invatamant.
4.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijinad auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la organizarea de festivitati, evenimente in aer liber, spatii deschise ale unitatii de

Tnvatamant.
5.2. Delimitarea explicitad a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct Tn cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate compartiemntele

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartiemntele

5.4.3. Compartimente implicate Tnh procesul activitatii:
Toate compartiemntele
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 32/2021 privind propunerea adoptarii unor masuri de relaxare in contextul evolutiei
pandemiei de COVID-19 si completarea Hotararii Comitetului National pentru Situatii de Urgenta nr. 28 din

14.05.2021,

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul privind organizarea si functionarea;
- Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacad este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o0 activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operaticnala (procedura de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoar3 la nivelul

lucruy) unuia sau mai multer compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

FAS5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea

desemnatad (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura cperationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \ Verificare

125 Ap. Aplicare

726 Ah. Arhivare
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:
In fiecare an, festivititile de deschidere/ incheiere a anului scolar aduna impreuna, pentru sarbatorirea

acestor evenimente, un numar mare de participanti (copii/elevi, cadre didactice, parinti, bunici si alte
persoane apropiate). De cele mai multe ori, festivitatile, evenimentele se desfasoara in aer liber, spatii
deschise ale unitatii de Tnvatamant.

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate n elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale.
8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner),
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Festivititile organizate in aer liber, spatii deschise, prilejuite de terminarea anului scolar pot fi
desfasurate cu participarea copiilor si personalului didactic, precum si a apartinatorilor, daca acestia din
urma sunt persoane vaccinate fmpotriva virusului SARS-CoV-2 si pentru care au trecut 10 zile de la
finalizarea schemei complete de vaccinare, ori prezinta rezultatul negativ al unui test RT-PCR pentru
infectia cu virusul SARS-CoV-2 nu mai vechi de 72 de ore sau rezultatul negativ certificat al unui test
antigen rapid nu mai vechi de 24 de ore sau se afla in perioada cuprinsa intre a 15-a zi si a 90-a zi
ulterioard confirmarii infectarii cu SARS-CoV-2, fapt dovedit prin documente medicale {(test RT-PCR
pozitiv la data diagnosticului, bilet de externare din spital sau test care sa dovedeasca prezenta de
anticorpi de tip IgG efectuat cu maxim 14 zile anterior desfasurarii activitatii) in conditiile stabilite prin
lege.

Personalul unitatii, elevii au obligatia sa poarte masca in permanenta in exterior, insa pentru prescolari

8/12



COLEGIUL TEHNIC PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a

"GHEORGHE ASACHI"

BUCURESTI ORGANIZAREA DE FESTIVITATI, EVENIMENTE IN AER Revizia 2

LIBER, SPATII DESCHISE ALE UNITATII

Cod: P.S. 32 Exemplar nr. 1

masca de protectie nu este obligatorie. De asemenea se impune respectarea distantdrii (minimum 1
metru).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM

- Aplicd si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1
10.2 I-a 1 10.09.2021
10.3 I-a 2 08.10.2021
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | SCIM Onescu Bogdan 08.10.2021 foorey
Nicolae < ;
2. Director Apostol Laura 08.10.2021 ! 7
Liliana
12. Lista de difuzare a procedurii /
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Numar de
Elaborator | Aproba exemplare Arhivar
e
1 2 4 4 5 6
13.1 Anexa nr 1 - Tabel cu persoanele participante la festivitatile de - 1 s
incheiere a anului
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate .. ....... ..
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . .............. ...l
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii = - . ..o e e
4. 5CopUl ProcedUrii - ... coiiet it e i
5.Domeniulde aplicare ........... . .
6. Documentedereferintd . ... ... ... ..
7.Definitii siabrevieri ... .. ...
8. Descrierere procedurii - ... ..ot
0, RespanSaBilidl <« « «c ¢ o v cummmn o v v 0o s s € x 88 S G R S8 88 8 S 4
10. Formular de evidentd a modificarilor . ............. . ... ... il
11. Formular de analizi a procedurii = - - - ... ..o o
12. Listade difuzare aprocedurii = . ... ..ottt e

13, ANIEXE v ot et ittt e e e e e e e e e
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