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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarcs

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

editiei sau, dupa caz, a

Nr. FElemente privind Numele si prenumele ! Fl_u‘ctia Data Semnatura
Crt. responsabilii/ |
operatiunea i
1. Elaborat Michel Theodora Director
Marcu loana Responsabil
Georgescu Mcenica Membru
2. Verificat Marcu loans Responsabil
Comisie
3. Aprobat : Michei Theodora Director
|

2. Situatia editiilor si a revizillor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dllpﬁ_k_ﬁl,_r Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrv! revizuita prevederile sau reviziei
Aaified editiei
1. Editiz ¢ Elaborarea editiei | Conform Ordinului | Data aprobarii prin decizia
initiale MENCS nr. 5079/2016 Directorului
2. 7 E(ml I, Revizia | Conform Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului nr. 400/2015,

actualizat prin Ordinul nr.

200/2016
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeazia editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment | Fuactia Nume si Data Semnitura
Crt. | difuzarii nr. V/a\ prenume | primirii
1. Aplicare 1 C.E.A.C. Responsabil | Marcu
Profesori &= | Profesori de | loana
serviciu serviciu
Paza Paznic
2. Informare 2 CEAC. Responsabil | Marcu
Comisie loana
| Conducere Director Michel
i Theodora
\L_/
3. Arhivare i Secretariat Secretar Jelea
3 Mihaela
4. Evidenta 4 C.E.A.C. Responsabil | Marcu
N, Comisie loana
5. Aprobare | 5 Conducere Director Michel
' Theodora

-
4. Scopul rzoceduarii

4.1. Sceinn &

sy,
wat's

ral

Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea modalitatii in care se permite accesul

elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic in perimetrul
scoli’ i*entru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor.
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4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile celor impliceti in prezenta procedura.

4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta documenta;i=i aaecvate, necesare derularii activitatii.
4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv 1. conditii de fluctuatii a personalului, in cadrul

institutiei.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationald se aplica “uéuior elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar

si a personalului nedidactic din S.0ala Gizanaziald "Uruguay™.
6. Documente de referinti

6.1. Legislatie primai-a
* Legeanr. 1/2011 vegea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
* Legean: £7/2446 privind asigurarea calitatii in educatie.

6.2. Legisl2iie cecundara
*  Orcinul ¢, 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

e Ordinul nr. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
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e  Ordinul M.E.C.S. nr. 5.082/2015 privind privind cigaiizarea si desfasurarea admiterii in

invatamantul liceal si profesional de stat pentru anv! scolar 2016-2017;

*  O.M. nr. 5555/2011 privind Regulameritul de Organizare si Functionare a Centrului de

Resurse si Asistentd Educationald/Centrul 1i e Asistentd Pedagogica;

» Standardele A.R.A.C.I.P privind evaiuarea unitatilor de invatamant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv <eg'cmcatari interne ale entitatii publice

* Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei;

* Regulamentul de Orairne {nterioara;

* Note interne.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este f‘azvl,-actul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentare in s s a_r;,;‘ilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si « regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avina 1n vedere asumarea responsabilitatilor;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces caie se desfasoard la nivelul unui singur compartiment;

2. Calitatea in educatie | Caliiatea in educatie este ansamblul de caracteristici ale unui program
ae swudii si ale furnizorului acestuia prin care sunt indeplinite asteptéarile

| beneficiarilor si standardele de calitate.

3. Perimetrui seoli: - Orice spatiu, de incinta sau in afara ei, in care se desfasoara o
activitate desfasurata de scoala),

(A &
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4. Punct de control Locul special amenajat aflat la inisica 1n unitatea scolara pentru
legitimarea personalului/ viziiatorilor/elevilor de catre personalul de
paza.

5. Profesor de serviciu | Cadru didactic cu atvibugi specifice realizarii serviciului pe scoala.

6. Serviciul pe scoald Forma (e miunch prestatd 1n interesul unitétii scolare in legéturd cu
supra =chevea elevilor si insotirea dupd caz a persoanelor striine,
mentinecea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurérii programului de
fuvatamaut pentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de

- oauunaere ilicita in incinta scolii.
7. Ecuson ! Mica bucatd de stofa aplicatd pe uniforma/tinuta scolii care indica
‘ apartenenta la o unitate sau la o organizatie

8. Plan de peza Document in baza caruia se organizeazia paza unitdtii scolare, se

intocmeste cu respectarea prevederilor
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat N/
1. PO Procedura opera';ion?,}.“\_ X\
2. ROI Regulament de Ordine Iricrioara
3 E. Elaborare
4 V. Verifica >
5 A. Aprobare
|
6 Ap. ﬁi)]_r are
7 Ah. i Arhivare
8 C.Aa | Consiliul de Administratie
9 A RA.CLP Agentia Roména de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar
I

I |

10. | MEEN Ministerul Educatiei Nationale
\ Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura descrie modalitatea de reglernentare a elevilor, cadrelor didactice,

<

personalului didactic auxiliar si a personalului red:daciic din Scoala Gimnaziald “Uruguay™.

8.2. Modul de lucru

8.2.1.
1.

Modul de lucru al activitatii

Accesul tuturor persoanelor s« va iace doar pe intrarea principald sau prin intrarile
stabilite, securizate si pazite corespunzator.

Accesul elevilor in unitatea <z invatamant va fi permis, in conformitate cu prevederile
ROI, pe baza legit.inajie’. a carnetului de elev si a tinutei, a semnelor distinctive de
identificare stabilite de scoald - ecuson.

Elevii pot intra 11 unitatea scolard numai dacd sunt imbracati decent si corespunzator.
Elevii care nu 2 o tinutd decentd sunt retinuti la poarta de catre paznicul de serviciu.
Accesul acestora 1n scoald se face numai dupa ce profesorul de serviciu/elevul de serviciu
a nctat numele acestora, clasa din care fac parte si numele invatatorului/dirigintelui intr-
an rezistru special, in vederea aplicarii sanctiunilor prevazute de ROI.
ic¢irea n pauze este restrictionata si limitata strict la durata pauzei.
icsirea elevilor din scoala in timpul programului este strict interzisd, cu exceptia

situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la
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profesorul de serviciu sau de la profesorul de la cizsa un bilet de voie, cu nr. de ordine,
semnatura director si stampild, ora plecarii, ora revenirii, sesmnatura profesor, semnatura
elev.

7. Accesul cadrelor didactice, personalului d¢idactic auxiliar si nedidactic se face pe baza
legitimatiei de serviciu.

8. Pentru asigurarea securitatii si siguran‘c: elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cat si pentr: pre'utimpinarea violentei in unitatea de invatamant,
activitatea in scoald este moniorizeta video permanent.

9. Sistemul de monitorizeve vidce este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.
667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circuiatie a acestor date si legii nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor
cu caracter perscnit si protectia vietii private n sectorul comunicatiilor electronice.

10. Personalul de pai este obligat sd cunoascd si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind

direct résounzalor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate,
precum 31 pentru asigurarea ordinii si securitdtii persoanelor in incinta unittii de

N\ Y
Livvataimnaat.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
* 1incapere cu birou si scaune;
» calculator cu imprimanta conectat la in*ctnet;
* linie telefonica pentru legdturi operative >t persoanele implicate in realizarea activitatii
procedurate;
* tipizate, formulare;

» rechizite specifice — hartie x :¢ax caiete, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane
* secretar;

e elevi;

e cadre didactice;
* consilier yeolar;

* corducerca Scolii — director.

8.7.3. Resurse financiare
Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona

de catre compartimentul de resort al Scolii, din creditele bugetare cu aceasta destinatie.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaitii

9.1. Personalul de paza trebuie sa supravegheze acc=su; «izvilor, cadrelor didactice, personalului

didactic auxiliar si a personalului nedidactic 1n unitatea de invatdmant, conform atributiilor

inscrise in fisa postului si in acord cu prevederile 'esale in vigoare.

9.2. Cadrele didactice care sunt de ccrvicia pe scoald, dirigintii si directorul scolii, trebuie sa

cunoasca si sa respecte Indatoririle ce e revin, 1n calitate de profesori de serviciu.

10. Anexe, inregistrari, artiviz;

Nr. Denumirea ‘ Elaboi aior Aproba | Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ ; exemplare elemente
cod Formularv'ui loc perioada | ----—--—--
formular ;
Copertd | e Athiva | Cf. |
' nomenclator
| arhivistic
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din/ cadrul pre<cdurii operationale Pagina
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