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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a revizieiin cadrul editiei procedurii OPERATIONALA

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnaitura
Crt. | responsabilii/operatiune
a
0 1 2 3 4 5/
1. Elaborat Muresan Mihai Andrei Director adjunct 01.09.2022 }@/ R
1.2 |Verificat Chira lonut Responsabil CEAC 01.092022 | el é%, !L'
1.8 Aprobat Liviu Vidican Manci Director 01.09.2022 7 O e

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

Nr. Editia sau, dupa caz , Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Datadelacarese
Crt. revizia in cadrul editiei aplica prevederile
editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editial-a Acces unitate Actualizare ROFUIP si Statutul elevului 01.09.2024
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3. Formular de difuzare
3.1. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi Editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationali

Nr. Scopul difuziri |[Ex.nr| Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semnitura
Crt.
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare, Informare |1 Personal didactic Responsabil CEAC Chira lonut 01.09.2024 .
Administrativ . Iordache Radu %/%
(per.spnai.dldaf;tlc . Administrator L . —
auxiliar si nedidactic) p
’ Boca lonut / /
2 |Aprobare 1 Director Director Livie Yidican Mane 01.09.2024 ] . B
3 |Verificare 1 Comisia CEAC Membru Vérva Luminita 01.09.2024 . _r
4 Arhivare Secretariat Secretar Sef Georgeta Rusu 01.09.2024 %

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate:

Prin aceasta Procedura se documenteazd modul acces in Colegiul Ortodox Mitropolitul Nicolae Colan”
4.2 Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii:

Procedura are scopul de a realiza: un set de reguli clare cu privire la accesul in incinta Colegiul Ortodox ”Mitropolitul Nicolae Colan”, Cluj-Napoca si la
realizarea activitdtii in conditii de securitate.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul c¢i, procedura
permite aplicarea acesteia de cétre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei: si/sau alte organisme abilitate in
actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte
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organism abilitate In actiuni de auditare, dar si pentru managerul unitdtii in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfaguriri a activitatii Seminarului
Teologic Ortodox, Cluj-Napoca.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationali

5.1 Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi proceduraoperationali:

Procedura se referd 1la modul de acces al elevilor, personalului COMNC si al périntilor in Colegiul Ortodox ”Mitropolitul Nicolae Colan” din Cluj-Napoca pe
parcursul anului scolar.

3.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratii:

De accesul in unitate depind activitatea angajatilor COMNC si intregul proces instructiv educativ, care i implicé pe elevi si pe parinti.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:
- compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele;

- beneficiarul rezultatelor acestei activitéti procedurate: elevii, périntii si angajatii scolii
- compartimentele implicate, sunt toate compartimentele.
5.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile
54.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
54.3 Compartimenteimplicatein procesul activititii:

Toate structurile
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri internationale:

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primari:

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de Tnvitamant preuniversitar,

publicat prin ORDINUL nr. 5.726 din 6 august 2024

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare.

Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public inte-n din 11.12.2013

OG nr. 94/2004 privind reglementarea unor masuri financiare, cu odificarile si completirile ulterjoare

Ordinul nr. 200/2016 modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entiti{ilor publice, cu modificarile si completirile ulterioare

Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementirii si

dezvoltdrii sistemului de control intern managerial la entitatile publice, cu modificérile si completirile ulterioare
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Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea codului controlului intern / managerial, cuprinzind standardele de control intern / managerial la entitdtile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice

Ordinul nr. 600/2018 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice

OUG nr. 75/2005, cu modificdrile si completarile ulterioare

OUG nr. 96/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniile educatiei, cercetirii, formarii profesionale si sanatatii

OUG nr. 99/2016 privind unele mésuri pentru salarizarea personaltlui platit din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum $i unele masuri fiscal
bugetare

6.3. Legislatie secundara:

Ordinul MEC/MS nr. 5487/1494/2020 pentru aprobarea misurilor de organizare a activitifii in cadrul unitétilor/institutiilor de Invitimant in conditii de siguranti
epidemiologicd pentru prevenirea Imbolnévirilor cu virusul SARS-CoV-2, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 804 / 01 .09. 2020. — data intrrii in vigoare
- art. 10 din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sénététii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Ordinului ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5.530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Ordinului ministrului educatiei nationale $i cercetdrii stiintifice nr. 5.447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- PDI

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
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- ROFCOMNC
- Regulamentul Intern al Colegiului Ortodox

- Decizii/Dispoziii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;
- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T;

- Alte acte normative
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7.1. Definitii ale termenilor:

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
L. Procedura Prezentarea formalizata, In scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise care fundamenteazi o actiune
sau activitate repetitiva din institutia publica.
2. Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfsoara la nivelul tuturor
directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, numite si "proceduri generale”.

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitata a

directiilor de specialitate.
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Procedura operationala

Prezen-area formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt
cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei institutii si constituie
obiectul sistemului de control managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa Indeplineasca un numar de
conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate In mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic (diskete, CD-uri etc.), care
reglementeaza modul de efectuare a unor activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind

desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu

caracter normativ, tehnice sau legislatie
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> Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului doeument in organizatie.

6. Verificare . . . . I . . .
Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea desemnata (verificator), a
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

7. Gestionarea/ controlul documentelor|\fyitinlicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea documentelor.

8. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata gi difuzata

9. Revizia In cadrul unei ediii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

1. Comisie metodica Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara, incadrat in Invatamantul
preuniversitar, se constituie conform prevederilor R.O.F.U.L.P.. Consiliul profesoral aproba componenta
nominala a catedrelor-comisiilor metodice, conform art. 28 e), atributiile lor fiind precizate in art. 36

12. Responsabil comisie metodica Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor R.O.F.U.LP, art.19 h),
atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

13. Comisie de lucru cu caracter

permanent sau temporar

Forma de organizare a activitatii intr-o unitate scolara, se numesc, functioneaza si au atributii fixate prin
R.O.F.U.LP, legi, ordonante de urgenta, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.
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7.2 Abrevieri ale termenilor;

g r. Abrevierea Termenul abreviat

rf.

1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura Operationala

3. E Elaborare

4. \4 Verificare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. CS Compartiment de Specialitate

9. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

10. SMi Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sénétate si securitate ocupationald; Securitatea
Informatiei;

11. RM Reprezentantul managementului pentru SMI

12. RMC Responsabil managementul calititii, mediului, sdndtatii i securititii ocupationale

13. RMM Responsabil mediu

14, RSSO Responsabil s#indtatea gi securitatea ocupationald

I5. SSO Sandtatea si securitatea ocupationali

16. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi:

Incepénd cu data de 9 septembrie, elevii vor reveni la cursuri. Pentru elevii care au probleme de sanitate (boli cronice) sau care prezintd riscuri de
imbolnavire, prezenta la cursuri va fi decisa conform normativelor in vigoare.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

8.2.3. Circuitul documentelor: Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicérii de cétre salariafii entititii a prevederilor legale care
reglementeazd activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hértie xerox

- Dosare
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8.3.2. Management:

- Conducitorul institufiei
- Sef compartiment/Responsabil Management
- Sef compartiment Secretariat

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operafiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile gi actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Organizarea circuitelor in interiorul scolii (curte, sili de clasé, coridoare etc.) prin demarcare cu benzi vizibile care si asigure "trasee prestabilite" de
intrare, deplasare in interiorul unititii de inva{imant si de parasire a acesteia, facilitind deplasarea organizata intre spatiile de Invitimant. Vor fi amplasate
indicatoare vizibile si ugor de infeles (panouri, sdgeti etc.).

Organizarea accesului n unitatea de invatamant

Accesul si fluxul elevilor vor fi gestionate la intrarea in institufia de inva{imant de catre personalul auxiliar gi cadrele didactice care au prima ora la
clasele respective, dupd orarul stabilit si aprobat in Consiliul de Administratie al Colegiului Ortodox “Mitropolitul Nicolae Colan”;

Intrarea la ciclul primar se va realiza astfel: toti elevii din ciclul primar vor intra in scoald prin intrarea principali din Str. A. Jancu nr. 6. Este interzisa
iegirea elevilor din curtea scolii in timpul orelor sau In pauze. Accesul parintilor In curte i n scoald este permis doar in situatia in care sunt invitati si insotiti de
un cadru didactic.

Intrarea la ciclul gimnazial se face astfel: elevii vor intra in curte pe poarta mica din strada Lotrului si in clddire pe usa laterald din apropierea Capelei,
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iar profesorii si personalul administrativ vor intra in cladire pe intrarsa securizatd cu cod acces din str. Lotrului. Este interzisa iesirea elevilor din curtea scolii in
timpul orelor sau in pauze. Accesul parintilor in curte si in scoald este permis doar in situatia in care sunt invitati si insotiti de un cadru didactic.

La sediul principal (ciclul liceal) intrarea personalului administrativ, profesorilor si elevilor in curte se va face pe intrarea principald din Piata Avram
lancu nr. 18, iar in cladire pe la Intrarea principala. Este interzisa iesirea elevilor din curtea scolii in timpul orelor sau in pauze. Accesul périntilor in curte si In
scoalé este permis doar in situatia in care sunt invitati si insotiti de un cadru didactic. Périntii vor anunta personalul de la pazi si vor astepta sosirea unui cadru
didactic care ii va insoti. Exceptie de la aceasta procedurd fac périntii care solicitd accesul la Secretariatul scolii situat In sediul central, In timpul programului
cu publicul si toti parintii care participi la sedintele cu parintii organizate de conducerea scolii, profesorii diriginti sau profesorii pentru invdtiméntul primar.

Ciile de acces (de tip poartd, ugd ) vor fi mentinute deschise in timpul primirii elevilor pentru a limita punctele de contact. Parasirea curtii scolii de catre
elevi pe durata cursurilor si a pauzelor este strict interzisa. In timpul pauzelor usile de acces prin care se¢ poate pirisi curtea vor fi inchise (la ciclul primar si
gimnazial), iar la ciclul liceal ambele porti de acces In curte vor fi supravegheate de personalul de paza. Acestea nu pot fi inchise deoarece constituie punctul de
acces pentru celelalte institutii din curtea Mitropoliei (Arhiepiscopia Vadului, Feleacului si Clujului, Radio Renasterea, Editura Renasterea, etc.). Profesorul de
serviciu va fi prezent in curte pe toatd durata pauzelor In fiecare din cele trei locatit.

Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectarii intervalelor de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;
Accesul oricdror persoane striine (pirinti, alfi Insotitori, etc.) va fi interzis in afara cazurilor exceptionale, unde este necesaré aprobarea conducerii unititii de

invatimint.
9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

9.1. Directorul institutiei
- Aprobé procedura
- Monitorizeazi implementarea $i mentinerea procedurii.

- Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrérilor

9.2. Directorul Adjunct institutiei
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- Aplicd $1 mentine procedura;

- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

- Coordoneaza activitatile de planificare si implementare

- Monitorizeaza implementarea $i mentinerea procedurii.

9.3 Administratorii scolii:

- Aplica si mentin procedura;

- Achizitioneaz materialele necesare implementirii procedurii

- Realizeazd activitafile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri

- Coordoneazi personalul nedidactic auxiliar in aplicarea procedurii

- Monitorizeazd implementarea $i mentinerea procedurii.

0.4 Cadrele didactice;

- Aplicd si mentin procedura;

- Realizeaz activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri

- Coordoneazi elevii in aplicarea procedurii

- Monitorizeazd implementarea si mentinerea procedurii.

9.5 Personalul medical;

- Aplicd si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

- Face instructajul personalului nedidactic auxiliar privind dezinfec:ia spatiilor

- Coordoneaza intreg personalul STO in aplicarea procedurii

- Monitorizeazd implementarea $i mentinerea procedurii.

9.6 Personalul auxiliar didactic si nedidactic:

- Aplici si mentin procedura;
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- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite In prezenta procedurd

9.7 Elevii:

- Aplicd i mentin procedura;

- Realizeaz3 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Coperta

10. Cuprins

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

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

. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza Editia sau, dupi eaz, revizia din cadrul editiei procedurii operationali

. Scopul procedurii operationala

. Domeniul de aplicare a procedurii operationali

. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

. Descrierea procedurii

O JCO [~ N (U e | W

. Responsabilitiiti si rispunderiin derularea activititii

10. Cuprins
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