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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. = Elemente privind Numele si Functia Data Semnat
erL. responsabilii/ prenumele ura
operatiunea )
1 2 3 4 [ 5
1.1 Elaborat Gavrilescu Responsabil 01.09.2022
Timea-Karola Consiliu de
Administratie
1.2 Verificat Florin Stan Responsabil
Comisie
Monitorizare
1.3 Avizat Gavrilescu Director
I - Timea-Karola
1.4 Aprobat Gavrilescu Director
Timea-Karola B
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia/revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se
in cadrul revizuita aplica prevederile
editiei editiei/reviziei
editiei
2.1 | Editia 1
2.2 | Revizia 2 6 Adaugare ORDIN nr. 5.550 din 5 | 22. 11. 2021
noiembrie 2021pentru
modificarea Regulamentului-
cadru de organizare si
functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul ministrului
educatiei si cercetarii nr.
5.447/2020, modifica 5447 dar
nu- | abroga
2.3 | Revizia 3 6 Adaugare ORDIN Nr.4.183, 27.09.2022
publicat in M.Of.Nr.675 din 6
iulie 2022- Regulamentului-
cadru de organizare si
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functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

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

Scopul Exe | Compartiment | Functia | Numele si Data Semnatur
difuzarii mpl prenumele primirii a
ar
nr.
3.1 | Informare 1 Management Director | Gavrilescu 23.09.2022
Timea-Karola K\ N
3.2 | Informare, |1 Elevi,cadre - Conform 23.09.2022 o \
aplicare didactice, cataloagelor
personal scolare,
didactic Statului de
auxiliar, functii
personal
nedidactic, alte
persoane care
doresc
sa intre in
unitate
3.3 | Arhivare 1 CEAC Respons | Lechintan 23.09.2022 | | Q,u\
abil Mihai-Cosmin A(QQ .
CEAC =]
3.3 | Evidenta 1 CEAC Respons | Lechintan 23.09.2022
abil Mihai-Cosmin Q&b\
CEAC h Wl
N

4. Scopul procedurii

4.15tabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului
didactic auxiliar si a personalului nedidactic, n incinta scolii.

4.2Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta scolii.

4.3 Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii scolare

4.4Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de

invatamant.
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4.5Urmarirea respectarii cadrului legal in vigoare si prevenirea unor situatii care ar putea
afecta desfasurarea in conditii de siguranta a procesului instructiv-educativ.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplicd atat in timpul programului , cat si in afara lui, tuturor elevilor,
profesorilor, personalului  didactic auxiliar , personalului nedidactic, parintilor/
reprezentantilor legali, rude apropiate; elevi si cadre didactice, colaboratori sau personal
auxiliar de la alte unitati de invatdmant; agenti economici; organe de control abilitate in
acest sens; vizitatori sau invitati si tuturor persoanelor straine care doresc si aibi acces in
incinta Colegiului "Emil Negrutiu” Turda.
Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de
invatamant.
e Directorilor unitatii de invatamént
e (adrelor didactice
« Elevilor
= Personalului didactic auxiliar
+ Personalului nedidactic
» Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant
(parinti, inspectori, alte persoane )

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate

- Legea nr. 1/ 2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare
in vigoare;

- Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de nvatamant
preuniversitar (ROFUIP) aprobat prin ordin 4183/4.07.2022

- ORDIN Nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar

- ORDIN nr. 5154 din 30 august 2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din unitatile de invatamant preuniversitar

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

- Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementdrii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitétile publice
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- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9

- Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.1 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIm
- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei
- Decizii ale Conducatorului Institutiei
- Ordine si metodologii emise de M.E.
- Alte acte normative

7. Definitii i prescurtari ale termenilor utilizati Tn procedura generals

Procedura - prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce tebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul
procesual

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei procedure, aprobat3
si difuzata

Revizia Tn cadrul unei editii - actiuni de modificare, addugare, suprimare sau altele, dupi
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii ale procedurii, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

7.1. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationala
2 E Elaborare

3 \'/ Verificare

4 A Aplicare

5 Ap Aprobare

6 Ah Arhivare

7 ROF Regulament de organizare si functionare
8. RI Regulamentul Intern

9. CA Consiliul de Administratie
10. CP Consiliul Profesoral
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8. Descrierea procedurii
Etapa Operatiunea
1 | Desemnarea prin decizie a persoanelor Emiterea prin decizie a persoanei
responsabile cu Rl responsabile cu Rl
2 | Stabilirea resonsabilitatilor profesorului de Consultari a ROF, RI si a membrilor
serviciu pe scoala si a regulilor de acces in comisiei
incinta scolii
3. | Prezentarea atributiilor profesorului de Prezentarea regulilor ce vor fi urmate
serviciu
4. | Avizarea Rl Explicarea noilor reglementari
Introducerea regulilor de acces in incinta Transmiterea regulilor
scolii
8.7 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Operatiunea Activitatile desfasurate
Asigurarea -Comisia responsabila cu serviciul pe scoala stabileste ziua in care fiecare
serviciului pe cadru didactic este de serviciu;
scoala
Desfasurarea Profesorul de serviciu:
serviciului pe -se prezinta la ora 7:45 si isi incheie activitatea la ora 15:00;
scoala si

responsabilititi | -controleaza si coordoneaza respectarea regulilor de acces n incinta scolii;

-supravegheaza intrarile elevilor in scoala/clasa si interzice
accesul persoanelor straine pe usa de intrare a elevilor. Usa de la intrarea
elevilor va fi inchisa in timpul orelor;

-verifica ordinea si disciplina in pauze, pe coridoare si in curtea scolii;

-ia masuri de atenuare a conflictelor iscate in scoald pe pericada pauzei si informeaza
conducerea scolii in cazul in care situatia o cere;

-avizeaza parasirea unitatii scolare de catre elevii aflati in situatii speciale, dupd ce a
fost luata legatura cu dirigintele elevului;

-la sfarsitul programului, verifica sdlile de clasa si asigura siguranta cataloagelor;
-completeaza in registrul ,, Serviciu pe scoald” evenimentele constatate in timpul

programullur.
Accesul in Accesul in incinta unitatii de invatamant are la baza orarul stabilit de
unitatea de conducerea unitatii, afisat la intrare, care cuprinde:

invatamant a -ora inceperii programului si ora incheierii programului
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elevilor si Accesul elevilor si al personalului se face prin locurile stabilite.in
cadrelor timpul orelor si al pauzelor intrarea elevilor este inchisd, cu exceptia unor
didactice situatii in care elevii sunt insotiti de profesom cand parasesc curtea scolii.
Accesul in

unitatea de
invatamant a

Parmtn/ tutorii legah nu au acces in scoala decit in pauze, cu exceptia
cazurilor de fortd majora. La iesirea elevilor de la scoald parintii isi vor
astepta copifi la poarta scolii.

arintilor/
E@ reventantilor Accesul parmtilor /reprezentantilor legali in incintele si cladirile
legati Y scolif este permis in urmatoarele cazuri :

a. la  solicitarea  profesorilor  diriginti/profesorilor  clasei,
directorilor;

b. la sedintele /lectoratele cu parintii organizate in scoal;

C. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente
sau alte situatii scolare care implica relatia directd cu personalut
secretariatului sau cu profesorii diriginti/profesorii clasei,
directorii;

d. la intalnirile solicitate de  parinti / reprezentanti legali
programate de comun acord cu profesorii diriginti/profesorii
clasei, directorii;

e. la diferite evenimente pub{tce si activitati
scolare/extracurriculare organizate in cadrul scotn la care sunt
invitati sa participle;

Obligatii -persoanele din afara unitatii de invatamant sunt obligate sa pastreze

ordinea si curatenia in incinta unitatii de invatdmant;

-vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne si sa nu
parasesca locul stabilit: se interzice accesul in alte spatii decét cele
stabilite fara acordul conducerii scolii;

-nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetru scolii a persoanei respective si interzicerea ulterioara a
accesului acesteia Tn gradinita/scoal3;

-este interzis accesul in institutie persoanelor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, al celor turbulente,a celor avand comportament
agresiv, precum si al celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si
linistea public;- se interzice intrarea persoanelor insotite de cdini, al celor
care poseda arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozive -
pirotehnice, iritante - lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii care au
caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice;
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Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1.Accesul in incinta scolii face parte din Regulamentul intern care se avizeaza de CP sise
aproba de CA. Comisia responsabila cu redactarea si actuatizarea R.1, PAS, planuri
manageriale revizuieste Rl conform ROF-ului care este in v1goare

2.Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatamant de
catre persoane desemnate din unitatea de invatamant;
3.Distantarea fizica va fi mentinutd la intrare folosind orice mijloc posibil {panouri, marcaje
aplicate pe sol, dispozitive de distantiere, bariere etc.)

4.Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se va face doar pe
intrarea principala.

5.Accesul elevilor se va face doar pe intrarea secundara/ intrarea elevilor.

. lesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu
exceptla situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut
de la director invoire;

7. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza
BI/CI (daca este nevoie).

8. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate
in dotarea scolii, cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invitdmant,
activitatea in scoald este monitorizata video permanent.

9.5istemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.
363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii,
descoperirii, cercetarii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii
pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a
acestor date Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal,
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

10. Profesorul de serviciu este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce i revin,
fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor
incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta
unitatii de Invatamant.
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11. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de caini, sau sa
aiba asupra lor arme auobiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice,
iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter obscene sau
instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Accesul persoanelor straine
L. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principal

2.Toate persoanele din afara unititii care intra in scoali vor fi legitimate de personalul de
serviciu.

3. B. 1/ C. I vor ramane la portar pe intreaga durata a vizitei, urmand sa fie recuperate la
iesirea din unitatea
scolara.

4. Personalul de serviciu raspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane striine in
incinta scolii.

5. Personalul de monitorizare $i control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, dar nu li se opreste Cl.

6. in cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a se legitima directorul
unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii
nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor straine in institutiile publice.

7. Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice
sau a celor turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au
intentia vadita de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

8. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente , substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor imflamabile, publicatii avand character obscene sau instigator, precum si
stupefiante sau bauturi alcoolice.

9. Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri:

» La solicitarea invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

o La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic
in unitatea de invatamant.
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e Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la
alte situatii scolare care implica relatia directa a parintilor cu reprezentantii legali,
cu personalul secretariatului scolii, psihologului scolii, invatatorul, profesorul
diriginte sau conducerea scolii;

» La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii,
consilieru scolar, conducerea scolii;

« La diferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in
incinta unitatii de invatamant la care sunt invitati sa participe parintii/
reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

 Parintii pot astepta copiii de la cursuri la intrarea in curtea scolii;

e Parintit /tutorii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de
forta majora;

10. Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant
referitoare la accesul in scoala si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu
persoanele din scoala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite
conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea
acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ultericarea a accesului
acesteia in scoala;

11. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru persoanele strdine, cu exceptia
celor care livreaza lapte si corn si cei care asigurd serviciile de catering, cu acordul
personalului de paza, permis pentru profesorii scolii.

12. In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica, va fi anuntata
conducerea scolii sau organele de politie.
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULARFA PROCEDURI

Conducerea scolii are urmdtoarele obligatii :

Intocmeste planul de paza al scolii cu sprijinul de specialitate al organelor de Politie ,
prin care se vor stabili reguli concrete privind accesul, paza si circulatia in incinta scolii.
stabilieste atributiile personalului de serviciu pe scoald in legaturd cu suprvegherea
elevilor si dupa caz a persoanelor straine in mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul
desfasurarii procesului de fnvatdmant.

Stabileste orarul scolar , programul de audiente, regulile de acces si comportare n
scoala si le afiseaza la intrarea in scoald.

Organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnic-administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor.

Informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali despre reglementirile interne
referitoare la accesul in scoala.

Va informa organele de politie de producerea unor evenimente de naturi si afecteze
ordinea publica, precum si de prezenta nejustificatd a unor persoane in incinta scolii.
Asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor.

Cadrele didactice :

e 53 cunoascd §i sa respete indatoririle ce le revin in calitate de profesori de
serviciu.

e 54 informeze conducerea scolii si organele de politie de producerea unor
evenimente de natura sa afecteze ordinea publicd, precum si de prezentia
nejustificata a unor persoane in incinta scolii.

o Conducerea scolii , Profesorii diriginti/profesorii clasei vor organiza si realize
instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor Rl si
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in scoala.

Nr.

—
—

crt | Compartimentul i v v

Resp.Comisie E

DIRECTOR ADJ. V,Av

DIRECTOR A

bl —

Cadre didactice, Ap
diriginti, elevi,
personaldidactic
auxiliar,

personal nedidactic

5 Secretar Ah




10. Tnregistriri

-Registrul de procese verbale ale CP
-Registrul ,,Serviciu pe scoalad”

11. Formular de distribuire / difuzare

Nr. | Scopul | Compartimentul | Nume si Functia Data | Semnatura
crt. | difuzarii prenume primirii
1. | Aplicare | Toate Personalul
compartimentele | Unitatii
Scolare }\ f
2. | Informare | SCIM Stan Florin | Presedinte
SCIM )
3. | Evidenta | SCIM Feher Secretar )
Katalin tehnic =3 Z'le/
4. | Arhivare | SCIM Feher Secretar C/ ':‘ (
Katalin te '

12



