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

Elemente Numele si prenumele
privind Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 9)
1.1. |[Elaborare ec. POP Lucian Horatiu [Responsabil tehnic
administrativ
ing. LAZAR Ioana Responsabil tehnic
Sorina administrativ
1.2. |VERIFICARE [Prof. FORT Emilia Inspector Scolar General
vicepresedinte |Corina Adjunct
SCIM
1.3 |AVIZARE Prof. dr. KOVACS Irinaglnspector Scolar General
Presedinte Elisabeta Adjunct
SCIM
1.4 APROBARE [Prof. BANCEA Inspector Scolar General
Gheorghe

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Editia/ revizia in cadrul

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile

editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 15.12.2025
2.2. Revizia 1
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Exemplar/Compartiment [Functia Nume si prenume [Data primirii
difuzarii  |nr. Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 |Aprobare/ 1 Conducere  [Inspector Scolar  |Prof. BANCEA
Informare General Gheorghe
3.2 |Aprobare/ |1 Conducere  [Inspector Scolar  |Prof. dr. KOVACS
Informare General Adjunct  [Irina Elisabeta
3.3 |Aprobare/ |1 Conducere  |Inspector Scolar  [Prof. FORT Emilia
Informare General Adjunct |Corina
3.4 |Aplicare |1 Personalul Conducere
angajat in Personal de
Inspectoratul findrumare si
Scolar control
Judetean Silaj [Personal didactic
auxiliar
Personal nedidactic
3.5. [Evidenta |1 Comisie Secretar Comisie
SCIM SCIM
3.6. |Arhivare |1 Comisie Secretar Comisie
SCIM SCIM

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor 1n institutie prin
intermediul unui sistem de acces controlat (Videointerfon, cartele, sistem electronic), avand in
vedere respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza in mod negativ
desfasurarea in conditii de siguranta a activitatilor din institutie.
4.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se utilizeazd de catre toate compartimentele din cadrul Inspectoratului
Judetean Salaj in vederea accesului in institutie cu prioritate de catre persoanele desemnate conform

anexei.

Scolar
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Procedura se aplica tuturor persoanelor care intra in sediul institutiei:
=> personalului institutiei;
=> personalului unitatilor de invatamant;
= furnizorilor;
=> reprezentantilor altor instituti;
=> alte categorii de persoane fizice sau juridice care solicitd o audienta;
6. Documente de referinta
e LEGEA nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;
o LEGEA nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar;
e REGULAMENT-CADRU din 5 octombrie 2011 de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare;

7. Definitii si prescurtari
7.1. Definitii ale termenilor

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

Procedura de sistem (procedura generald) - Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0 entitate
publica;

Procedura operationald (procedura de lucru) - Procedura care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

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 tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

Aprobare - Confirmarea scrisa, semnarea si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de
acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

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

Editie procedura - Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificérile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedura - Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edi{ii a unei proceduri, modificari ce implicad de reguld sub 50%
din continutul procedurii;

Sistem - Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune;

Audienta — intalnire programatd intre conducerea/ reprezentantul institutiei si solicitant;

Solicitant -  persoana  fizica  sau  juridicd ce  solicita o  audienta;
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7.2. Prescurtari

P.S. -Procedura de sistem

P.O.-Procedura operationala

E- Elaborare

V- Verificare

A- Aprobare

Ap.- Aplicare

Ah.- Arhivare

C.S.- Compartiment de specialitate

SCIM- Sistem de control intern managerial
CEAC- Comisia de evaluare si asigurarii a calitatii

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

- In cadrul institutiei paza este asigurata de catre sistemele de supraveghere, iar accesul se face
controlat prin interfon, in intervalul L-J: 7.00 - 16.30; V: 7.00-14.00;

- Persoanele desemnate in conformitate cu Anexa 1 a prezentei proceduri raspund de
functionalitatea sistemului de alarmd, precum si de punerea acestuia in functiune la finalul
programului.

-Sistemul de alarma se dezactiveaza la ora 7:00 pe baza PIN-ului de acces a persoanelor
prevazute in Anexa 1, iar la 16.30 aceleasi persoane sunt responsabile cu armarea sistemului.

- Accesul In institutie a personalului se face pe poarta principala cu cartelele de interfon aflate
in gestiune fiecaruia, 1n intervalul L-J 7:00-16:30; V-7:00-14:00;

- Prin exceptie persoanele prevazute in anexa pot dezactiva si arma sistemul de alarma, in
functie de necesitate;

8.2. Modul de desfasurare a accesului in institutie
8.2.1 Accesul persoanelor in cadrul institutiei:
e Accesul se realizeaza in timpul programului cu publicul afisat la intrare si pe site-ul
institutiei.
e Persoana declard scopul vizitei si va fi directionatd catre compartimentul
corespunzator.
8.2.2 Accesul angajatilor:
e Accesul angajatilor se face pe baza cartelelor de acces.
8.2.3 Accesul vizitatorilor:
e Accesul vizitatorilor se acorda numai dupa confirmarea identitatii acestora prin
sistemul de videointerfon.
8.2.4 Accesul furnizorilor:
e Accesul furnizorilor se acordd numai dupa confirmarea identitatii acestora prin
sistemul de videointerfon.
8.2.5 Accesul in afara programului:
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e Este permis numai cu aprobarea conducerii.

8.3. Modul de desfasurare a audientelor
Se stabileste modului unitar de primire, inregistrare, programare, desfasurare si solutionare a
audientelor.
8.3.1 Initierea solicitarii
Solicitantul depune cererea de audienta prevazuta in Anexa 2:
e fizic, la sediu;
e prin e-mail: secretariat@isjsalaj.ro;
® prin posta;
8.3.2 Tnregistrarea cererii
Cererea este verificata si inregistratd in registrul unic de intrari-iesiri;
8.3.3 Analiza solicitarii

Se analizeazd competenta institutiei precum si necesitatea participarii si a altor persoane.

8.3.4 Programarea audientei
Audientele se desfasoard conform programului:

Inspector Scolar General
Prof. BANCEA Gheorghe

Inspector Scolar General
Adjunct

Prof. dr. KOVACS Irina
Elisabeta

Inspector Scolar General
Adjunct
Prof. FORT Emilia Corina

Program
audienta

Luni 10:00-12:00

Luni 11:00-13:00

Luni 13:00-15.00

Marti 14:30-16:30

Miercuri 10:00-12:00

Miercuri 13:00-14:00

Vineri 9:00-10:00

Vineri 10:00-11:00

Vineri 10:00-12:00

&.3.5 Urmarirea masurilor

Compartimentul responsabil urmareste ducerea la indeplinire a mésurilor si comunica
raspunsul solicitantului in termen legal.


mailto:secretariat@isjsalaj.ro
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9. Responsabilitati
Conducerea institutiei: Aproba procedura si masurile aferente.
Angajatii: Insotesc vizitatorii si respecta regulile interne.

Vizitatorii/Persoanele ciarora li s-a asigurat accesul in institutie: Respectd instructiunile
personalului si regulile afisate.
9.1. Reguli suplimentare de ordine si siguranta

e Este interzis accesul persoanelor sub influenta alcoolului sau substantelor interzise.

e Este interzis accesul cu arme, obiecte contondente sau materiale periculoase (cu exceptia
agentilor autorizati).

e Filmarea si fotografierea in institutie se fac doar cu aprobarea conducerii.

9.2. Masuri in situatii de urgenta
e Toate persoanele prezente in institutie trebuie sd respecte planul de evacuare si instructiunile
autoritatilor.
e Vizitatorii sunt evacuati sub coordonarea persoanei responsabile care i-a preluat.
e Accesul echipelor de interventie este prioritar si neconditionat.

10. ANEXE
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Anexa nr. 1 — Persoane responsabile

Nr. Nume si prenume Functie PIN acces
crt

1 | BANCEA Gheorghe Inspector Scolar General

2 | FORT Emilia Corina Inspector Scolar General Adjunct

3 | KOVACS Irina Elisabeta Inspector Scolar General Adjunct

4 | MATYAS Mirel Director CCD

5 | Chete Corina Contabil Sef ISJ

6 | Terec luliana Dana Secretara ISJ

7 | Szigyarto Gabriela Monica | Consilier Manuale Scolare

8 | Pop Lucian Horatiu Consilier investitii

9 | Turc Rodica Bibliotecar CCD

10 | Pop Dana Persoana intretinere
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Anexa 2
CERERE DE AUDIENTA
SUBSEMNATUI(A) -+ttt et et b et bbbttt e et es e e
AOMUICTIHAT(A) TN ..veeeeeiieeeeie ettt e ettt e e stte e et ae e e e e eeesaeeesssee heeees et e embe e e enbe e e anbe e e nnne e e s
telefon ...ocovveeviiieee L MANL e , reprezentant al (daca este
CazZUl) oo,

solicit acordarea unei audiente la:

O Inspector Scolar General Prof. BANCEA Gheorghe

U Inspector Scolar General Adjunct Prof. dr. KOVACS Irina Elisabeta
U Inspector Scolar General Adjunct Prof. FORT Emilia Corina

Inspector Scolar General
Prof. BANCEA Gheorghe

Inspector Scolar General
Adjunct

Prof. dr. KOVACS Irina
Elisabeta

Inspector Scolar General
Adjunct
Prof. FORT Emilia Corina

Program | Luni 10:00-12:00 Luni 11:00-13:00 Luni 13:00-15.00
audienta
Marti 14:30-16:30 Miercuri 10:00-12:00 Miercuri 13:00-14:00
Vineri 9:00-10:00 Vineri 10:00-11:00 Vineri 10:00-12:00
Data programarii: ..................
ora: ...

Motivul solicitarii audientei:

Semnatura: ..........ooevvvvuennnnn.

Nr. Tnregistrare: ..................

Persoana responsabild: ...........ccccoeeeveeiiniininieeneees
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