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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
o e Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. (. Data . Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e . Revizia L y s < ee
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. || 01.09.2023 | 11 01.09.2023 | 3-4-5
3. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii
. Stabileste modul de realizare al activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
. Stabileste responsabilii pentru o bunad organizare in vederea asigurarii sigurantei
elevilor.
. Asigurd aplicarea procedurii in cazul accesului elevilor, cadrelor didactice,

personalului didactic auxiliar si nedidactic precum si in cazul accesului persoanelor straine
in unitatea de Invatamant.

. Sprijinda organismele abilitate in actiuni de control, iar pe manager in luarea
deciziilor.

5. Domeniul de aplicare

. Procedura se aplica elevilor, parintilor, cadrelor didactice, personalului didactic

auxiliar si nedidactic, tuturor persoanelor ce doresc accesul in Liceul Tehnologic ,,Florian
Porcius” Rodna.

6. Documente de referinta
. Legea nr. 198/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

. Ordinul MENCS nr. 4183/2022 - aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare.

. Regulamentul de organizare si functionare al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius”
Rodna.
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1. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou, etc.;
Conducatorul compartimentului = Director / sef birou / sef serviciu, etc.;

PO (Procedura operationala) = procedura care descrie 0 activitate sau un

proces care se desfasoara la nivelul unui singur compartiment din cadrul
unitatii de invatamant.

Educatia

Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si activitatilor
de invatare si formare de competente academice sau profesionale. Educatia
include atat activitatile de invatare in context formal, cat si in context
nonformal sau informal.

Beneficiarii directi ai
educatiei si formarii
profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele
adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala

Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatdmant responsabile cu instructia si educatia,
care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, cu o conduita morala
conforma deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical
pentru indeplinirea functiei.

Personal didactic
auxiliar

Persoanele din sistemul de invatamant care pot ocupa urmatoarele functii:
bibliotecar, documentarist, redactor; informatician; laborant; tehnician;
pedagog scolar; instructor-animator, instructor de educatie extrascolara,
asistent social, corepetitor (Ordonanta 117/2013)

Invatamant

Serviciu de interes public, desfasurat inlimba romana, in limbile
minoritatilor nationale si in limbi de circulatie internationala.
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8. Invatimant preuniversitar] Educatia timpurie (0 - 6 ani), formati din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul primar, care cuprinde clasa
pregititoare si clasele | — 1V, invatamantul secundar, care cuprinde
invatdmantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - IX) si invatamantul
secundar superior sau liceal (clasele de liceu X - XII/XIII), invatamantul
profesional, cu durata intre 6 luni si 2 ani si invatamantul tertiar
nonuniversitar, care cuprinde invatamantul postliceal.

9. Consiliu Organ de conducere in unitatile de invatamant de stat, constituit din 7,9 sau

de administratie 13 membri, incluzind reprezentanti ai parintilor, ai consiliului local, ai
primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

10. | Consiliu profesoral Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea scolara
cu personalitate juridica, prezidat de catre director.

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PO Procedura operationala

2. | E. Elaborare

3. |V Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | PV Proces Verbal

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati:

Procedura operationala are rolul de a descrie modalitatile de lucru concrete si
succesiunea rationala a etapelor care trebuie urmate in procesul de asigurare a sigurantei

elevilor si personalului

din scoala, precum si a accesului elevilor, personalului scolii,

parintilor si altor persoane in unitate.
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8.2 Resurse necesare:

. Resurse umane: directori, personal didactic si auxiliar, personal nedidactic, elevi,
reprezentanti ai parintilor

. Resurse materiale

. Resurse financiare: materialele necesare desfasurarii activitatii vor fi procurate de
catre compartimentul administrativ al institutiei din creditele bugetare cu aceasta destinatie.

8.3. Modul de lucru:
8.3.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

a. ACTIVITATI SPECIFICE ASIGURARII SECURITATII ELEVILOR SI
PERSONALULUI ANGAJAT LA LICEUL TEHNOLOGIC ,FLORIAN PORCIUS”
RODNA

Accesul in scoala se realizeaza prin doua puncte de acces — poarta elevilor (intrarea
din strada principala, prin curtea scolii), loc in care se afld si personalul de paza (2
reprezentanti ai Politiei locale), si intrarea principald (usa din fata scolii).

. Accesul elevilor in scoala se realizeaza pe poarta din curtea scolii, pe baza
urmatoarelor semne distinctive: carnetele de elev vizate pe anul in curs sau ecuson

. Ce se intampla daca elevul nu are documente la el?

. Cadrele didactice si ceilalti angajati ai scolii au acces fie pe poarta din curtea scolii,
fie pe usa principala.

. Angajatii scolii pot parca masina in curtea scolii, la poarta existand un tabel cu
numerele de inmatriculare ale autoturismelor.

. Accesul persoanelor adulte se realizeaza pe usa principala, pe baza legitimarii
acestora si consemnarii numelui intr-un registru .

. In cazul in care un elev este preluat de la scoala de catre un alt membru al familiei
decat parintii, acestia au obligatia sa informeze scoala despre acest lucru si sa furnizeze
datele de identificare ale persoanei respective;

. Elevii nu pot parasi singuri institutia scolara in timpul orelor de curs, decat in cazul
in care parintii au anuntat aceasta plecare in prealabil si si-au exprimat in scris acordul in
privinta acesteia, daca elevii au implinit varsta de 18 ani, sau daca parintii vin sa-i ia de la
scoala. Elevii aflati in aceasta situatie primesc de la invatatorul / dirigintele clasei/ sau de
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catre medicul scolii, bilet scris/adeverinta medicala semnat(a) de catre acestia, pe care elevii
respectivi il (0) vor prezenta personalului de paza inainte de a parasi incinta scolii, daca au
18 ani, sau de catre parinte cand acesta vine sa-l preia- daca elevul este minor.

b. Parasirea scolii de catre elevi, in vederea desfasurarii unor programe educationale-
in afara scolii sau in sala de festivitati.

Supravegherea elevilor in cazul acestor deplasari se realizeaza astfel:

. La plecarea din scoala a elevilor, invatatoarea / dirigintele fiecarei clase verifica
conform listei de prezenta, daca sunt toti elevii implicati in activitate;

. pentru deplasarea in sala de festivitati; profesorul care are ora in perioada
desfasurarii programelor educationale, va insoti elevii si se va asigura de prezenta si modul
de comportare al acestora;

. La intoarcerea in scoala, invatatoarea / dirigintele clasei preia elevii din curtea scolii
si verifica prezenta acestora pe baza listei;

. Profesorii insotitori verifica prezenta elevilor la intrare si la iesire;

. Profesorul supraveghetor indisponibil din diverse motive, va lua legatura cu
directorul scolii/consilierul educativ, pentru inlocuirea cu o alta persoana in vederea
asigurarii unei supravegheri eficiente a elevilor.

C. Accesul si stationarea persoanelor straine in scoala — parinti, delegati ai unor
institutii, echipe de interventie

. Parintii, delegati ai unor institutii, nu pot intra in incinta scolii, decat in perioadele
destinate pauzelor sau la o ora stabilita in prealabil cu persoanele carora doresc sa se
adreseze (director, asistent medical, invatator, profesor, etc.); In cazul in care persoana cu
care s-a stabilit intalnirea este ocupata, parintii care asteapta pe holul scolii, trebuie sa
pastreze linistea — sa nu vorbeasca, sa nu utilizeze telefoanele mobile, pentru a nu perturba
activitatea didactica;

. In cazul organizarii sedintelor cu parintii , dirigintii lasa la poarta din strada
Principala un tabel cu numele parintilor elevilor clasei, in care agentul de paza bifeaza
numele acestora. Parintele va fi legitimat.

. Personalul firmelor de intretinere si reparatii pot intra in incinta scolii pe baza
legitimatiei de serviciu vizate la zi si a documentelor de identitate ;
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. Echipele de interventie pot intra in incinta scolii la solicitarea directorului sau in

cazuri de forta majora — situatii de urgenta pentru salvarea copiilor si a personalului scolii;

. Portarul/ agentul de paza va intermedia legatura intre persoanele straine si diferitele
compartimente sau persoane cdutate;

. Portarul are atributii delegate de Directorul scolii.

. Persoanele straine au obligatia de a astepta pana cand in registrul special de intrare-
iesire sunt inregistrate datele personale, ora intrdrii §i persoana cu care doreste sd discute;
aceste persoane vor primi ecuson cu inscriptia ,,VIZITATOR / INVITAT” pe care il vor
purta pe durata sederii in unitatea scolara.

. La parasirea scolii, in acelasi registru, portarul-jandarmul completeaza data iesirii
din unitatea scolara, dupa ce a inapoiat cartea de identitate;

. Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice
sau a celor turbulente

. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald firi a se legitima si a fi
inregistrate in registrul de Intrari si iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de
serviciu/jandarmul, va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61
privind interzicerea accesului persoanelor straine in institutiile publice.

9. ANEXE
Nr. Denumirea Elaborator Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
Anexa | anexei exempl loc | perioa-
are da
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Coperta 3
Secretariat
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
Revizia 02.09.2024 3-4
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data o s e n retragerii <
. > L intrarii in S Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ i} inlocuite
1 CEAC DANILAIOAN | 5 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




