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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 Semnatura
crt. responsabilului
. s 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 s Revizia . - cpe < oe
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 01.09.2022 | | 01.09.2022 | 3-4-5
2. |1 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 — Analizd - 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 difuzirii | 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 operationale

Procedura este elaboratd in scopul prezentarii masurilor/actiunilor/obligatiilor si
responsabilitatilor privind:

¢ reglementarea accesului persoanelor in unitatea de Invatamant;

¢ asigurarea pazei unitatii de Invatdmant;

¢ asigurarea serviciului pe scoala;,
5. Domeniul de aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica la nivelul Liceului Tehnologic “Florian
Porcius” Rodna pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii;

5.2. Procedura se aplica de catre toate cadrele didactice si personalul desemnat cu
serviciul pe scoala;

5.3. Se va monitoriza modul in care intreg corpul profesoral al scolii se implicd in

asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii de Tnvatamant pe perioada
desfasurarii cursurilor.

6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

Nu e cazul

6.2. Legislatie primara

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Legislatia secundara:

e Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar
aprobat prin Ordinul nr. 4183/2022;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

¢ ROI;

e Regulament intern;
e Hotarari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC);
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt

Terme
nul

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

2

3

7.1.1

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 desistem si
proceduri operationale;

7.1.2

Procedura de sistem
(procedura generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unitatii aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3

Procedura operationala
(procedura delucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelulunuia sau mai multor compartimente
dintr-o unitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
unitati;

7.14

Document

Act prin care se adevereste, Se constata sau Se preconizeaza
un fapt, se conferaun drept, se recunoaste o obligatie
respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie
servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.15

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de afi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie;

7.1.6

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
obiective de catre autoritateadesemnata (verificator), a
faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale,aprobata si difuzata;

7.1.8

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte
asemenea, dupa caz, auneia sau mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;
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7.2.  Abrevieri ale termenilor:
Nr. Abrevie Termenul
Crt rea abreviat
1 2 3
7.2.1 | P.S. Procedura de sistem
7.2.2 |P.O. Procedura operationala
7.2.3 |E Elaborare
724 |V Verificare
7.2.5 | Ap. Aplicare
7.2.6 | Ah. Arhivare
7.2.7 |C.E.A.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
8. Descrierea procedurii operationale
1. Reglementarea accesului persoanelor in unitatea de invatamant;
Activitafi/ Raspunde Mod de desfasurare / Riscuri semnificative
Etape Termene
- se face prin intrarile - accesul in institutie al
Responsabilul stabilite, securizate/pazite | persoanelor turbulente sau a
Accesul cu serviciul pe corespunzator; celor aflate sub influenta
elevilor si al scoala - va fi permis pe baza bauturilor alcoolice, al celor
personalului Conducerea legitimatiei / carnetului de avand comportament
scolii scolii elev; agresiv, precum si al celor
Profesorii care au intentia vaditd da a
Diriginti deranja ordinea si linistea in
institutia de invatamant;
- se face prin intrarea - intrarea vizitatorilor
principala numita in insotiti de caini Sau care au
continuare punct de control,| asupra lor arme sau obiecte
si este permis  dupd contondente;
verificarea identitatii
Accesulin | Responsabilyl | acestorade ctre elevul de
scoald a cuserviciulpe | _ Res onszebri\llllfllgfj serviciul
persoanelor scoala ponsabiitli cu's
striine Profesorul de pe §coala va 1nreglstra la
.. -~ punctul de control numele,
(parinti/repreze serviciu . -
ntanti legali, | Conducerea | Prenumele, seria si numarul
rude, vizitatori scolii a.Ct.UIl.“ de |dent|'Fate, S.CORU.I )
etc.) V|.Z|tew|,vp.re‘gum si Ora intrarii
s1 parasirii Incintel unitati
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de invatamant in Registrul

pentru evidenta accesului

vizitatorilor  in  spatiile
unitatii de invatamant;

- accesul este permis in

urmatoarele cazuri:

a) la solicitare profesorilor
diriginti / profesorilor clasei
/conducerii unitatilor de
invatamant preuniversitar;

b) la sedintele/
consultatiile/lectoratele cu
parintii ~ organizate de
personal didactic in
unitatea Invatamant ;
c)pentru rezolvarea  unor
probleme referitoare la
acte/documente de studii
sau alte situatii scolare care
implica relatia directd a
paringilor/  reprezentantilor

legali cu  personalul
secretariatului unitatea de
invatamant, profesorul

diriginte / conducerea

unitatii de Tnvatdmant;
d)la intalnirile solicitate de
parinti/reprezentanti legali,
programate de comun acord

profesorii diriginti /

profesorii clasei

/conducerea unitatilor de

invatdmant;

e)la diferite  evenimente
publice si activitatile
scolare/extracurriculare
organizate in cadrul unitafii
de invatamant, la care sunt

invitati sa participe
parintii/reprezentantii
legali;

f)In cazul unor situatii
speciale, precizate explicit
in regulamentul intern;
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Preluarea
vizitatorului de
catre profesorul

de serviciu

Responsabilul
desemnat cu
serviciul pe

scoala

- profesorul de serviciu pe
scoala va conduce vizitatorul
pana la locul pentru

intalnirile personalului
unitatii de Tnvatamant cu terti
si anunta persoana cu care
vizitatorul

- accesul vizitatorilor in alte
spatii decat cele stabilite, fara
acordul conducerii unitatii de

invatamant
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA — DIFUZARE
EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA
Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
2 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4
1
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnatura 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 s e retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
_ v inlocuite
1 CEAC DANILAIOAN | 5 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




