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

procedurii documentate:

Nr. crt. Elemente Numele si Functia Data Semnéatura
privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
2 3 4 5
1.1. Elaborat Popescu Lavinia Profesor 18-10-2024
Cristina
1.2. Verificat Prodana Profesor 18-10-2024
Madalina
1.3. Avizat Popescu Lavinia Profesor 18-10-2024
Cristina
14. Aprobat Grigorescu director 18-10-2024
Adriana

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se
Crt. caz, revizia in aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
1 2 4
2.1. Editia I X
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2

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

procedurii documentate:

Nr. crt. Scopul difuzarii| Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
2 3 4 5
3.1. Aplicare Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 18-10-2024
3.2 Evidenta Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 18-10-2024
3.3. Arhivare Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 18-10-2024
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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 in incinta unititii, avand in vedere
respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza in mod negativ desfasurarea in
conditii de siguranta a activitatilor instructiv - educative din unitate.

Adoptarea masurilor de securitate se realizeaza in conformitate cu analiza de risc efectuata de unitate, prin
structuri de specialitate sau prin experti abilitati, care detin competente profesionale dobandite pentru
ocupatia de evaluator de risc la securitatea fizica.

Pana la implinirea termenului, analizele de risc pot fi elaborate de specialisti cu o vechime in domeniul
evaluarii riscului la securitatea fizicd mai mare de 5 ani.

Pentru unitatile care isi desfasoara activitatea printr-o retea formata din subunitati sau puncte de lucru
distribuite teritorial, responsabilitatea asigurarii masurilor de securitate n intreaga retea revine conducerii
unitatii centrale.

4.2. Da asiguriri 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 in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se referd la securitatea din unitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate de
unitate:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are n cadrul deruldrii 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 furnizoare de date:

e Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

e Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate In procesul activitatii:

e Compartimentul administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

¢ Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

¢ [egea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar;

e Hotararea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia persoanelor cu modificarile si completarile
ulterioare;

¢ Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor
si protectia persoanelor din 11.04.2012 cu modificarile si completarile ulterioare;

e [egea nr. 4/2008 privind prevenirea si combaterea violentei cu ocazia competitiilor si a jocurilor
sportive cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

¢ Ordin 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:

¢ Organigrama;
¢ Regulamentul de organizare si functionare;
e Regulamentul intern.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii
Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1 |[Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,

managerial

inclusiv auditul intern, stabilite de conducere In concordanta cu obiectivele
acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice.

2 |Activitate procedurabild | Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de
munca cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli i modalitéti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

3 |Procedura formalizatd |Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si
actiunilor, respectiv activitatile de control implementate, responsabilitatile
s atributiile personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.

4 |Editie a unei proceduri |Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate,

formalizate aprobata si difuzata.

5 |Revizia in cadrul unei |Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz,

editii a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. PO/PS Procedura operationala / Procedura de sistem

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. Av. Avizare

5. A. Aprobare
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Aplicare

Ah.

Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Paza obiectivelor, bunurilor, si valorilor si protectia persoanelor prin forte si mijloace civile se realizeaza cu
sprijinul si sub coordonarea, indrumarea si controlul Inspectoratului General al Politiei Romane si al
unitatilor subordonate, care urmaresc respectarea prevederilor legale in acest domeniu de activitate.

Paza obiectivelor, bunurilor si valorilor i protectia persoanelor prin forte si mijloace militare se realizeaza
cu sprijinul si sub coordonarea, indrumarea si controlul Inspectoratului General al Jandarmeriei Romane.

Pentru unitatile care isi desfasoara activitatea, analiza de risc si proiectul sistemului de alarmare pot fi
realizate pentru intreaga incintd, imobil sau perimetru.

Pentru mentinerea ordinii interioare, pe perioada programului de lucru este obligatorie asigurarea pazei
fizice.

Adoptarea masurilor de securitate a obiectivelor, bunurilor si valorilor prevazute de lege se realizeaza pe
baza unei analize de risc la securitate fizica.

Elaborarea analizei de risc la securitate fizica se face potrivit instructiunilor emise de ministrul afacerilor
interne, care se publicd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Conducatorii unitatilor detinatoare de bunuri si valori au obligatia de a identifica si stabili zonele
functionale, corespunzator activitatii desfasurate, si de a adopta masuri necesare asigurarii protectiei vietii,
integritatii persoanelor si sigurantei valorilor.

Subsistemul de televiziune cu circuit inchis are Tn componentd camerele video, echipamentele de
multiplexare, stocare si posibilitatea de vizualizare a imaginilor preluate, in vederea
observarii/recunoasterii/identificarii persoanelor.

Usile si ferestrele exterioare trebuie sa aiba incuietori de siguranta pentru a se asigura Intarzierea patrunderii
neautorizate in spatiul unitatii, cu exceptia obiectivelor in care este instituita paza fizica si a celor cu
program permanent.

Dulapurile de casierie aflate in spatiile functionale deschise se utilizeaza prin programarea unor timpi de
deschidere de minimum 5 minute, pentru sertarul de depozitare a numerarului.

Paza bunurilor si a valorilor detinute de autoritatile sau institugiile publice locale ori judetene se poate
asigura si cu personal contractual angajat al politiei locale sau al directiilor si serviciilor judetene de paza, cu
respectarea prevederilor legale referitoare la angajarea, calificarea si atestarea acestor categorii de personal,
precum si la indeplinirea atributiilor de serviciu ori la instituirea documentelor specifice.

Controlul respectarii prevederilor legale in acest domeniu de activitate se realizeaza de catre conducerea
politiei locale ori, dupa caz, de catre conducerea serviciilor publice destinate asigurarii pazei obiectivelor de
interes judetean.

Conducerea unitatii beneficiare a serviciilor de paza prin intermediul politiei locale sau serviciilor publice
destinate asigurarii pazei obiectivelor de interes judetean are obligatia de a notifica unitatea de politie
competenta teritorial cu privire la instituirea sau renuntarea la aceastd forma de paza.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

¢ Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

¢ Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

¢ Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

¢ Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cétre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

e Computer;

* imprimanta;

¢ Copiator;

Consumabile (cerneala/toner);
Hartie xerox;

¢ Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

¢ Conducatorul unitatii,
¢ Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:

¢ Conform Bugetului aprobat al 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 compartimentul administrativ
si compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conducatorul unitatii care detine sau opereaza cu bunuri, valori sau numerar are obligatia implementarii
unor masuri eficiente in scopul asigurarii protectiei personalului si a valorilor pe timpul manipulérii,
procesarii, depozitarii sau transportului si descurajarii savarsirii infractiunilor contra patrimoniului, precum
si In scopul acordarii sprijinului necesar organelor judiciare in vederea identificarii faptuitorilor.

In situatii exceptionale, pentru asigurarea provizorie a protectiei unititii, pe o perioada de maximum 7 zile
pot fi instituite masuri de paza care nu necesita intocmirea planului de paza si avizarea acestuia.

Planul de paza se depune la structura de polifie organizata la nivelul unitd{ii administrativ-teritoriale pe raza
careia se afla obiectivul, denumita in continuare unitate de polifie competenta teritorial, cu cel putin 24 de
ore inainte de instituirea pazei potrivit contractului de prestari de servicii ori deciziei conducerii, in cazul
pazei proprii.

Actualizarea planului de paza se face numai in situatia modificarii suprafetei, topografiei obiectivului, a
dispozitivului de paza, a regulilor de acces ori la schimbarea prestatorului, prin intermediul unor acte
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aditionale.

In situatia Tn care masurile de securitate a obiectivului, adoptate de conducerea unitatii ca rezultat al analizei
de risc la securitatea fizica, prevad utilizarea numai a mijloacelor mecanofizice si a sistemelor tehnice de
alarmare, monitorizare si interventie, fara a se institui paza cu personal uman, nu se intocmeste plan de paza.

In cazul in care are loc schimbarea furnizorului serviciilor de pazi sau al serviciilor de monitorizare si
interventie, fostul furnizor este obligat, la solicitarea scrisa a beneficiarului, sa asigure prestarea serviciilor,
contra cost, conform prevederilor contractuale, pana ce noul furnizor va realiza instituirea serviciului de paza
sau conectarea in intregime a sistemelor tehnice de alarmare ale unitatii, dar nu mai mult de 30 de zile de la
data comunicarii deciziei de reziliere a contractului.

In cazul in care furnizorul serviciilor de paza sau al serviciilor de monitorizare si interventie nu mai poate
derula contractele incheiate cu un beneficiar ca urmare a deciziei autoritatii competente de anulare a licentei
de functionare sau de respingere a solicitarii de reinnoire a licentei de functionare, precum si in cazul
incetarii activitafii ca urmare a desfiintarii acestuia, beneficiarul poate contracta, pe o perioada de maximum
30 de zile, serviciile unei alte societati specializate care va respecta in mod corespunzator prevederile
planului de paza initial.

Controlul modului in care sunt consemnate activitatile desfasurate In documentele specifice executarii si
evidentierii serviciului de paza revine sefului de obiectiv, in cazul efectudrii pazei prin societati specializate
de paza si protectie, sau sefului formatiunii, pentru paza proprie.

Achizitia si instalarea sistemelor electronice de securitate a obiectivelor, bunurilor si valorilor a caror paza si
protectie se executd cu efective de jandarmi se realizeaza de catre beneficiar, potrivit legii.

Sistemele electronice de securitate ale obiectivelor pazite cu efective de jandarmi se conecteaza la
dispeceratele de monitorizare ale Jandarmeriei Romane.

Paza, protectia si interventia cu efective de jandarmi se organizeaza si se efectueaza potrivit planului de paza
si protectie, intocmit de catre conducatorii unitdfilor beneficiare impreuna cu unitatea de jandarmi care
asigurd efectivele pentru paza si protectie, dupd efectuarea analizei de risc de cétre o comisie numita de
comandantul/ seful unitatii de jandarmi.

Paza proprie:

Paza proprie a obiectivelor, bunurilor sau valorilor aflate in patrimoniul unitatii se organizeaza si se executa
cu personal de paza calificat si atestat potrivit legii, aflat in raporturi de munca sau de serviciu cu respectiva
unitate.

Angajatorul are obligatia de a echipa personalul de paza cu uniforma, echipament de protectie, insemne
distinctive si ecuson de identificare, precum si de a asigura portul acestora in timpul executarii serviciului.
Personalul de paza are obligatia ca pe timpul executarii serviciului sd poarte uniforma de serviciu,
echipamentul de protectie, insemnele distinctive si ecusonul de identificare.

Uniforma de serviciu, echipamentul de protectie si insemnele distinctive se stabilesc de fiecare conducator
de unitate, cu respectarea prevederilor.

Nu se pot adopta Tnsemne, uniforme, legitimatii, accesorii de echipament sau denumiri similare ori
asemanatoare cu cele ale autoritagilor publice ale organismelor internationale la care Romania este parte.
Paza in mediul rural:

Prin paza in mediul rural se asigura paza bunurilor aflate in domeniul public sau privat al unitatii
administrative, precum si a celor apartinand cetatenilor acesteia.

Serviciul de paza se realizeaza prin instituirea unor posturi fixe si/sau patrule mobile pe raza administrativ-
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teritoriald a comunei, cu personal de paza propriu al primariei, calificat si atestat, cu personal al politiei
locale sau agenti din cadrul societatilor specializate de paza si protectie.

Prin dispozitivul de paza se stabileste numarul de posturi fixe si itinerarele de patrulare, perioada in care
acestea functioneaza si efectivele necesare.

Selectia, atestarea si angajarea personalului de paza:

Conducatorii unitdtilor si conducatorii societatilor specializate de paza si protectie au obligatia incadrarii
personalului cu atributii de pazd doar din rdndul persoanelor care indeplinesc conditiile privind pregatire
profesionala si atestare.

In vederea angajarii, persoanele care indeplinesc conditiile legale dau o declaratie pe propria raspundere cu
privire la faptul ca nu au mai fost angajate ca personal de paza.

Ocupatia de baza in domeniul pazei obiectivelor, bunurilor, valorilor este "agent de securitate” si se
dobandeste prin absolvirea cursului de calificare de baza "agent de securitate”" si promovarea examenului in
acest sens.

Pentru a Tmbunatati cunostintele acumulate anterior, angajatorii sunt obligati sd asigure pregatirea continua a
personalului de executie pana la seful de tura inclusiv, in limita a cel putin 20 de ore anual, prin furnizori de
formare profesionald autorizati, in baza programei de pregétire stabilite anual de Inspectoratul General al
Politiei Roméane si postate pe pagina web a acestei unitati. Rdspunderea pentru desfasurarea pregatirii
continue revine conducdtorului societatii sau, dupa caz, responsabilului cu pregétirea din cadrul societatii.
Masura retragerii atestatului se inscrie in baza de date informatizata si este comunicatd in termen de 10 zile
unitatii angajatoare, persoanei in cauza si emitentului atestatului.

Certificatul de absolvire pentru ocupatia "manager de securitate" se elibereaza de catre furnizorii de formare
profesionald autorizati potrivit legii, dupa absolvirea cursurilor de specializare organizate pe baza unei
tematici- cadru stabilite de

Inspectoratul General al Politiei Roméane si aprobate de Autoritatea Nationala pentru Calificari.

Dotarea si folosirea insemnelor si a mijloacelor de aparare:

Angajatorii au obligatia dotarii personalului de paza cu ecusoane de identificare.

Ecusonul se poarta in partea superioara a uniformei, la vedere, asigurand vizibilitatea datelor de identificare
si fotografia titularului.

Mijloacele din dotare pot fi folosite, in conditiile legii, in caz de legitima aparare sau stare de necesitate,
precum si pentru apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanelor, a avutului public si privat
si oprirea actiunilor violente ale elementelor turbulente.

Personalul de paza, in exercitarea atributiilor de serviciu, poate fi dotat cu arme de foc, in conditiile legii,
bastoane din cauciuc sau tip tomfe, spray iritant-lacrimogen, dispozitive cu electrosocuri omologate si
certificate de unitati abilitate, precum si mijloace de comunicatii.

Pentru asigurarea pazei si securitatii obiectivelor pazite, personalul de paza poate fi dotat cu animale de
serviciu, respectiv cai si caini, special dresati si antrenati, conform prevederilor planului de paza si/sau
regulamentului de organizare si functionare al societatii specializate de paza si protectie.

Este interzisa dotarea personalului de paza ori folosirea de catre acesta a cagulelor, mastilor pentru
acoperirea fetei sau a catuselor metalice.

Sunt interzise montarea sau folosirea de mijloace de semnalizare luminoasa ori acustica, precum si
inscriptionarea, contrar prevederilor legale, a autovehiculelor utilizate de personalul societatilor specializate
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de paza si protectie.
Bastoanele din cauciuc sau tip tomfe pot fi folosite atunci cand procedeele de lupta corp la corp nu au dat
rezultatele scontate ori mijloacele de atac ale agresorilor nu pot fi anihilate in alt mod.

Sunt interzise dotarea personalului de paza, precum si folosirea de catre acesta a bastoanelor confectionate
din alte materiale decat cauciucul.

Pentru impiedicarea §i oprirea actiunii persoanelor agresive care atacd personalul de paza sau alte persoane
pot fi folosite spray-urile lacrimogene de mica capacitate, de maximum 100 ml.

Cerinte minime pe categorii de unitati:
Cerintele minime pentru unitatile de interes strategic sunt urmatoarele:

¢ sistemul de alarmare la efractie va asigura detectie perimetrald la nivelul gardului de protectie a
obiectivului, pentru semnalarea patrunderii neautorizate catre personalul de paza aflat in serviciu;
¢ obiectivul se protejeaza prin asigurarea pazei fizice.

Unitatile de interes public trebuie sd prevada sisteme de supraveghere video pe caile de acces, holuri si alte
zone cu risc ridicat, detectie a efractiei pe zonele de expunere sau depozitare valori si control acces, prin
personal sau echipamente.

Subsistemul de detectie a efractiei trebuie sa asigure protejarea cdilor de acces 1n unitate, suprafetelor vitrate
exterioare, camerei tehnice si a spatiilor cu valori si asigurd semnalarea starilor de pericol in zonele de lucru
cu clientii si in spatiile cu valori.

Subsistemul de detectie a efractiei se programeaza cu partitii (arii virtuale) distincte pentru spatiile cu valori,
pentru a permite activarea inclusiv pe timpul programului si utilizarea numai de catre personalul autorizat al
unitatii.

In situatia existentei pazei umane permanente, se programeaza partitii pentru efectuarea serviciului de paz:

usa de acces, traseele de patrulare interioare si accesul la grupul sanitar.

In cazul 1n care nu exista paza fizica permanenta, sistemul de alarmare se conecteaza la un dispecerat de
monitorizare §i interventie.

Zonele de depozitare se protejeaza prin folosirea detectorilor cu principii diferite de functionare.

Personalul de conducere si cel din zonele de tranzactionare trebuie sa dispuna de elemente de semnalare a
starii de pericol la amenintare, care transmit alarma in mod silentios.Pentru situatiile de jaf se prevede un
buton de panica, conectat pe zond programata cu avertizare sonora, care se va actiona imediat dupa parasirea
locului faptei de catre autor si realizeaza semnalizarea optica in exteriorul unitatii a stadiului producerii
evenimentului.

Imaginile inregistrate in zona de acces trebuie sd asigure identificarea persoanelor, iar pentru celelalte zone
sd permita recunoasterea.

Documentele specifice executarii si evidentierii serviciului de paza prin forte si mijloace civile si modelele
acestora.

In efectuarea serviciului de paza, personalul este obligat sa consemneze, potrivit atributiilor care ii revin,
activitatile desfasurate, folosind urmatoarele documente:

e registrul buletinul posturilor;

e registrul de procese - verbale de predare-primire a serviciului, folosit la fiecare post de paza;
e registrul de evidenta a accesului persoanelor;

¢ registrul de evidentd a accesului autovehiculelor, daca este cazul;
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e registrul de control;
e registrul de evenimente;

e registrul special pentru pastrarea evidentei contractelor de prestari de servicii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

e Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

¢ Aproba procedura;

e Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC

¢ Aplicd si mentine procedura;
e Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular evidenta modificari
Nr. |Editia | Data | Revizia Data Nr. Pag. Descrierea modificarii Semnatura
Crt. Editiei reviziei
1.
2.
3.
4.
11. Formular analiza procedura
Nr. [ Comp. Nume si |inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume | de drept Semnatura Data Obs. Semnatura Data
conduc. sau
comp. delegat
1.
2.
3.
4.
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. crt. Scopul difuzarii Numele si Functia Data primirii Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5
3.1. Aplicare Mata Georgeta |Adm. Patrimoniu| 18-10-2024

13. Anexe / Formulare
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14. Cuprins

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

cadrul editiei procedurii documentate:

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

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

procedurii documentate:

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare.

6. Documente de referinta.

7. Definitii si abrevieri

7.1.  Definitii

7.2. Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati

10. Formular evidenta modificari
11. Formular analiza procedura.
12.  Lista de difuzare a procedurii
13. Anexe/ Formulare.

14. Cuprins.
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