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

| Elemente privind responsabilii/

Nr. Numele 5i prenumels . )
Ctr. operatiunea Functia Data Semnatura
i} 1 2 3 4
Administrator 2024-
1 Elaborat MNOJE MARINELA &
e % Y petrirtaniy 09-09
~ QOFRIM | Conducator 2024
2. |Verificat LOREDANA compartiment 09-12
2024-
3, Avizat GROZA SERES RITA Coordenator CEAC 08-19
OFRIM Conducdtor entitate 2024-
4. |Aprobat LOREDANA 10-02

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Mr.
Ctr.

Editia sau, dupa

Data la care se

Editia |, Revizia 0

Descrierea procedurii:
Docurmente de

referinga aplicabile activitat|
procedurale

caz, aplica
revizia in cadrul Componentd revizultd Modalitatea reviziel prevederile
editiel sau revizia editiel
1 2 3

Maodificare continut confarm reglementdriion
legislative in vigoare.; Se maodificd continutul

| procedurii in conformitate cu legislatia in vigo

are

2024-10-02

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

[ | | |
Nr. | Scopul Exemplar nr, ) Numele si Data
Ctr. | Difuzér Departament Functla prenumele | primirii | Semndtura
0 1 2 3 4 5 &
Toate compartimentele, Personal ] |
F A ¥ .
i Aplicare Itr:.rl'fclr-“ﬂ organigramei in didactic, OFRIM | 2024
AN 1.
s nedidactic LOREDANA 10-02
) Conducator QFRIM 2024-
B | Infarming tonducere entitate LOREDANA 10-02
] Coordonator GROZA SERES | 2024-
3 Evidents | CEAL CEAC RITA 10-07
. i 1
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TAMAS 2024-
4, Arhivare Arhiva Arhivar DORELA 10-02

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a a asigura securitatea si siguranta pentru toti eleviif prescolarii, personalul didactic si nedidactic
al scolii, parintiifreprezentantil legall ai elevilor/prescolarilor sau alte persoane care solicitl intrarea in Liceul Tehnologic "Tralan Vula®

THuLli M

5. Domeniul de aplicare

agheraus .

Angajatii unitatii si perseanele care solicitd accesul in institutie au responsabilitatea de a aplica prezenta procedurd in activitatea

desfisuratd in incinta unititli de invatamant.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198 din 4 julie 2023 a invitdmantulul preuniversitar;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlulul intern managerial al entitatilor publice;
Ordinul nr. 5726 din & august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare 51 functionare a unitdtilor de Tnvitdmant

preuniversitar;

Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

datelor),

personal gi privind libera circulatie a acestor date 5i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia

e Instructiuni nr. 1 din 16 mal 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdgilor de invatamant preuniversitar a Standardulul 9 -
Proceduri prevazut in Codul contralulul intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018; « Adresa MECTS 67843 din

09.11,2012.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Mr.
Ctr.

7.1 Definitil:
|

Termenul

Definitla sifsau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie
autonomd, societate |a care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu persanalitate juridicd, care utilizeaza/administreazs
fonduri publice sifsau patrimoniu public;

Asigurarea calitdtil educatiei

Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi pragrame de educatie in
conformitate cu standardele de calitate prevazute la nivel de sistem si este
reallzata printr-un ansambiu de actiuni de dezvoltare a capacitdtii institutionale,
precum si de elaborare, planificare sl implementare a programelor de studii;
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Controlul calitatii educatiel in unitatile de

Acthvitatl si tehnicl cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de

4 invatdmant preuniversitar inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
4, Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducdtorul departamentulul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
5 [compartimentului)
Mr. Definitia 5i/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Ctr Termenul
Prezentare, in scris, a pagilor ce trebule urmat), a metodelor de lucru stabilite st 2
" . _—_— regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor 5i sarcinilor, avand in vedere
: e asumarea responsabilitagilor;
todul specific de realizare a unei activititi sau a unul proces, editat pe suport
hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
7. Procedura documentata . ? i : :
sistemn si proceduri operationale;
: Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
8. Procedurd operationald (PO) (procedurd | o 1a ca) mal multor compartimente dintro entitate, fard aplicabilitate |a nivelul
de:fucte intregii entitati publice;
Forma actuald a procedurii; editia unel proceduri se modificd atuncl cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivel procedur! sau atuncl cind modificarile din
q, Editie procedurd . : : : i
structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziel anteripare.;
Actiunes de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
o i componente ale unel editii a unel procedur], modificari ce implica, de reguld, sub
10 | Revizie procedur 50% din continutul procedurii;
o . Anteprescolaril, prescolarii, elevil 5i studentil, precum 5i persoanele adulte
yq, |DeneHceriprimarial educatiel 3 cuprinse intr-o formi de educatie 5i formare profesionald;
formarii profesionale
Munca intelectuald si fizicd desfasuratd in mod sistematic de citre
12, |Tnvitarea pescolarifelevi, in vederea insusirli continutului ideatic sl formdrii abilitatilor
recesare dezvoltiri continue a personalitatii;
Profesorul educator-puericultor/ Coardonatorul activitdtilor grupel/clasel de pescolari/elevi, provenind dintre
i invatatorul/institutorul/profesarul cadrele didactice de predare sau de instruire practicd, numit de director §i care

pentru invaldmantul primar/ profesorul-
diriginte

preda la grupa/clasa respectiva;
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Educatia timpurie {3 lupi - 6 ani}, farmatd din fnvatamantul anteprescolar (3 lun
-3 ani) 5i invatdmantul pregeolar (3 - 6 ani), armbele cuprinzind grupa mica,
grupa mijlocie §i grupa mare; Tnvatamantul primar, cu durata de 5 ani, care
cuprinde clasa pregititoare 5l clasele | - IV frvatimantul gimnazial, cu durats de
14, |invatdmant preuniversitar 4 ani, care cuprinde clasele v - VIII; invitdmantul liceal, cu o duratd, de reguld
de 4 ani; invatamantul pestliceal, inclusiv prin invatamantul tertiar
nonuniversitar, cu duratd intre 1 51 3 ani.

|

7.2 Abrevieri
Mr,
ctr. Abrevierea Termenul abreviat
1. EF Entitate Publica
2. PO Procedurd operationald
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. IARACIP Agentia Romand de Asigurare a Calitatiiin invatamantul Preuniversitar
Nr.
Ctr. Abrevierea Termenul abreviat
5. ME Ministerul Educatiel

8. Descrierea procedurii

Fiecare Institufle de invatdmant emite un Regulament de organizare 5i functionare, cu precizarea conditillor de acces in scoald al
profesarilor, elevilar 5i al vizitatorilar,

Condueitorul unitatil de invdtdmant aprobd procedura de acces in unitatea de Tnvitdmdnt al persoanelor din afara acestela,
inclusiv al reprezentantilor mass-mediel, in conditiile stabilite prin Reg ulamentul de organizare si functionare al unitagii de Tnvatamant.

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare 5| control asupra unitétilor de fnvatdmant, precum §i persoanele care participa
Ia procesul de monitorizare g evaluare a calititii sistemulul de Tnvatdmant au acces neingradit in unitatea de invatdmant.

Accesul elevilor si al personalului scolil se face pe intrérile stabilite, securizate corespunzitor, Accesul elevilor Tn unitatea de
invatamént este permis in conformitate cu prevederile regulamentulul de organizare si functionare pe bara legitimatiei/carnetulul de
elev si a semnelor distinctive de identificare adoptate in unitate.

Aceesul in scoald al persoanelor straine, numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducdtorul unitatii,
numits in continuare punct de control si este permisd dupd verificarea identitaii acestora de citre personalul delegat de conducerea
unitdtii in acest scop.

personalul desemnat inregistreazd la punctul de cantrol numele, prenumele, seria 5l numarul actului de identitate, scopul vizitel,
precum i ora intririi i pardsiei Incintel unitatii de invatdmant In Registrul pentru evidenta accesului vizitatorllor in spatiile unitatii de
invatamant.

vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitapi de fnvitamant referitoare la accesul unitate & =3 nu
paraseasci locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din sceald.
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5p interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite, f4ra acordul conducerii unitdtii de invatamant. Nerespectarea
acestor prevederi poate conduce |a evacuarea din perimetrul unititii de invatdmant a persoanei respective de citre arganele abilitate
si cau |a interzicerea ulterioard a accesulul in unitatea de invatdmant,

Este Interzls accesul in nstitutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor avand
compartament agresiv precum §i a celor care au intentia vadita de a deranja ardinea si linistea in institutia de invatamant,

Este interzisd intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau oblecte conton dente, substanie toxice explozivo-
pirotehnice iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avind caracter obscen gl instigator precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalulul didactic auxiliar si nedidactic

8.1, Accesul elevilar in scoalh se face pe ugile laterale. Usile se vor inchide la 5 minute dupd inceputul fiecirel ore de curs i vor fi
supravegheate de personalul de intrefinere al scolii 5i de sistemul video existent pe toate holurile,

2 7. Accesul elevilor in clasd se va permite numai pe scirile destinate elevilor, Accesul pe scara profesorilor este interzis, La sfirsitul
programului, elevii vor plrdsi scoala tot pe ugile laterale.

8.3, lesirea elevilor din curtea gcolii in timpul programului sau in pauze este strct interzisd, cu exceplia situajiilor speciale, cazuri in
care, clevii vor putea iesi numai dupd ce au obfinut de la profesarul diriginte un bilet de voie.

8.4 Accesul vizitatorilor, al cadrelor didactice, al personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe intrarea principala.

8.5. Pentru asigurarea securitfii 1 siguraniei elevilor,a personalulu i a bununlor aflate in dolarea scolii, cit si pentru preintmpinarea
violenlei in unitatea de invatimant, activitatea Tn $oald este maonitorizata video permanent.

8.6. Sistemul de monilorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date 4 legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal 5i protectis vietii private in sectorul comunicafiilor electronice,

8.7. Personalul de pazd este obligat s3 cunoased §i 53 respecte obligatiile ce fi revin, fiind direct rispunzitor pentri paza si integritates
seolii, & bunurilor §i valorilor ineredintate, precum §i pentru asigurared ordinii $i o securitdtii persoanelor in incinta unitiigii de
inviatimant.

€%, S interzice intrarea clevilor si o tatutor angajatilor geolii insotijl de cdini, sau s aibd asupra lor amme sau obiecte contondente,
substanie loxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor imflamabile, publicatii avind caracter obscen sau instigator,
precum 51 stupefiante san biutur alcoolice.

8.9, Accesul cu masini in curtea scolil este interzls, exceplie fac maginile cadrelor didactice, transportul scolar, cel de distributie a
produselor din Programul National |apte-corn, 2 firmelor de mentenants (cand e cazul) 5i a firmei de catering (gradinitd program
prelungit 5i Projectul PNRAS), cu menfiunea ¢ accesul acestor magini este permis doar inainte de inceperea programului scolar sau
dup3 ce se sund de intrare la clasa,

8.10. Personalul de pazd va permite accesul in unitatea de invagamant, dupa legitimare, a persgnalulul de monitorizare §i control,

%11, Tn cazul unor incidente grave care lind si alecteze ordinea publica va fi anuniatd conducerea scolii sau organcle de polifie/
jendarmerie.

fccesul parintilor in unitatea de invatdmant

parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitasii de invat4mant in concordants cu procedura de
acces, daca:

a. a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorulfdirectorul adjunct al unitatii de
invatdmant;

b, desfisoard activititl in comun cu cadrele didactice;

¢, depune o cererefalt document la secretariatul unitdtii de invatamant;



Editia: |

Procedurs operationald Accesul in unitatea de

MINISTERUL EDUCATIEI irvEtimdnt Revizia: 0

Liceul Tehnologic "Traian Vula" Tautii '
Magherdus Pag. 7/10
Cod: PO-C.71.01 Exemplarnr. 1

d. particip4 la Intilnirile programate cu educatorul/educatoarea/ profesorul pentru educatie timpurie/ invdtStorul/ institutorul/
profesarul pentru invatamant prescolar/ primar/ profesorul diriginte;

. participi la actiuni organizate de asociatia de parinti;
f, in alte situatii speciale previzute de regulamentul de organizare gl functionare a unitatii.

Parintele sau reprezentantul legal al anteprescolarulul/preseatarulul sau al elevulul din invatamantul primar are obligatia sa 1
insoteasch pand la intrarea in unitatea de invitdmdnt, iar la terminarea activitagilor educativeforelor de curs 53 il preia din locul stabilit
de conducerea unitatll de fnvatamant, Tn cazul in care parintele sau reprezentantul legal nu poate 53 desfigoare o astfel de activitate,
imputerniceste o altd persoand.

9. Responsabilitati
CEAC

* coordoneazd aplicarea procedurilor si activititilor de evaluare 5i asigurare a calltatil, aprobate de conducerea unitatii de
invitdmant, conform domeniilor 5i criteriilor prevdzute de legislatia in domeniu; formuleazd propuneri de imbunatatire a calitati
*  pducatiei.

Conducitorul unitatii de Tnvagamant

» stabileste atributiile profesorilor de serviciu 51 a celorlalte persoane din unitatea de invatdmant in legdturd cu supravegherea
eleyilor sl insotirea dupd caz a persoanelor striine mentinerea ordinei §i disciplinei in timpul desfasuririi programului de
invatdmant relatiile cu personalul de pazd pentru preintampinarea si semnalarea aricirui caz de pdtrundere ilicitd in incinta scolil; «
stabileste orarul scolar, programul de audiente precum ji regulile de acces §i comportare in scoald si le afiseazd la punctul de
control,

Persoane special desemnate din cadrul unititil de Trvatdmant « gestioneasa accesul si fluxul

persoanelor la intrarea in unitatea de invatamant.
Parintele sau reprezentantul legal al copiluluifelevului

®  areaccesin unitate pe baza unei cereri de acces; participd la activitati in incinta unitatii la
* intdlnirile programate cu educatorulpuericultor/educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul

pentru invitdmant prescalar/primar/ profesorul diriginte; » participd la activitdti in incinta unitatii
arganizate de asociatia de parinti.

Cadrele didactice

* cunosc si respectd indatoririle ce le revin in calitate de profesor de serviciu;
* |nformeazd in regim de urgentd conducerea unititil de invitdmant sau organele de politie asupra produceril uner evenimente de
naturd 53 afecteze ordinea publicd precum si asupra prezentel
nejustificate a unor persoane in incinta scolil sau in imediata apropiere a acesteia;
« realizeazd instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern §i a procedurilor care
reglementeazd prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatdmant.

10. Formulare

10.1 Formular evidentd modificari
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Nr. Data s Data Nr. Descriere Semnatura conducitorului
Ctr, |Editia editiel Revizia reviziel Pag. modificare departamentulul

1] 1 2 3 4 5 & 7
1.

10.2 Formular analizd procedurd
Nume si prenume | Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
NI conducataor dj’EFt sau
Ctr Enmparlimem com parﬂmgm dElﬂﬂat
’ Semnétura Data | Observatii Semnitura Data
I
10.3 Formular distribuire procedura o
N ) Data intraril in vigoare
e Compartiment il I:.‘.lata” Semnatura DRk a procedurii Semnitura
Ctr. prenume primirii retragerii
0 1 2 3 5 6 7
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8, Descrierea procedurii
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G, Responsabilitati
CEAC

Conducatorul unitatll de invatamadnt

perspane special desemnate din cadrul unitdth de invatamant
Parintele sau reprezentantul legal al copiluluifelevaiui
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7.1 Definitii:
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Cuprins

dupa caz, a reviziei in cadruleditiel procedurii
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