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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. FElemente privind Numele si prenumele A\‘\uu:;ia Data Semniitura
Crt. responsabilii/ i
operatiunea |
1. Elaborat Michel Theodora \ i Director
Marcu loana Responsabil
Georgescu Mor.iv.a Membru
2. Verificat Marcu loana Responsabil
Comisie
3. Aprobat Miche! T ncodora Director
|

2. Situatia editiilor si a reviziiio: in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa cax, ! Componenta Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadru! revizuita prevederile sau reviziei
editie; editiei
1. Ediial Elaborarea editiei | Conform Ordinului | Data aprobarii prin decizia
initiale MENCS nr. 5079/2016 Directorului
2. ! F»h_‘ga 1. Revizia | Conform Ordinului
secretarului  general  al
Guvernului nr. 400/2015,

actualizat prin Ordinul nr.

200/2016
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, <:2pi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Funciia Nume si Data Semnitura
Crt. | difuzarii nr. T~ prenume | primirii
1. Aplicare 1 C.E.A.C. | vesponsabil | Marcu
Cadre | Cadie loana
didactice , digactice
2. Informare 2 C.EA.C ! r.esponsabil | Marcu
Comisie loana
Conaucere Director Michel
Theodora
3. Arhivare | - Secretariat Secretar Jelea
3 _J___ Mihaela
4. Evidenta 4 | CEA.C. Responsabil | Marcu
| Comisie loana
5. Aprobare 5 Conducere Director Michel
N/ Theodora

4. Scopul procedn

rh

4.1. Scopul z=aeral

Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea modalitatii in care se permite accesul
persoarelor straine in perimetrul scolii, pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor.
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4.2. Scopuri specifice

4.2.1. Stabileste metodologia si responsabilitatile celor im;:ticati in prezenta procedura.

4.2.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate, necesare derularii activitatii.
4.2.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv In condiyii Je existentd a persoanelor straine in

cadrul institutiei.

S. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura operationald se aplica tuwuror persoanelor strdine de Scoala Gimnaziald

“Uruguay”.
6. Documente de referinta

6.1. Legislatie primara
* Legeanr. 1/2071 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legeanr. 87/20C¢ privind asigurarea calitatii in educatie.

6.2. Legislatie secundzra
e Ordinul rir 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial;

e Ordinul 1. 200/2016 pentru modificarea Codului controlului intern/managerial;
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e  Ordinul M.E.C.S. nr. 5.082/2015 privind privind organizareu si desfasurarea admiterii in

invatamantul liceal si profesional de stat pentru anul scciar 2016-2017;

*  O.M. nr. 5555/2011 privind Regulamentul de Orconizare si Functionare a Centrului de

Resurse si Asistentd Educationala/Centruiii de Asistentd Pedagogica;

+ Standardele A.R.A.C.I.P privind evaiuace: unitdtilor de invatamant preuniversitar.

6.3. Alte documente, inclusiv regleaeniiri interne ale entitatii publice
* Regulamentul de Organiza.< st Functionare al institutiei;
* Regulamentul de Orcdine luterioara;

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

7.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este caz:u\. ~.ctul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura Prezentare in scris a pagtior ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor d¢ aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind 1n vedere asumarea responsabilitatilor;

PO (Procedurs cperationald) = procedura care descrie o activitate sau un
proces ere so azsfigoard la nivelul unui singur compartiment;

2. Calitatea in educatie | C-iiiatea i1 educatie este ansamblul de caracteristici ale unui program

ae stu4ii si ale furnizorului acestuia prin care sunt indeplinite asteptéarile
peveitciarilor si standardele de calitate.

3. Perimetrul scoit Orice spatiu, de incinta sau in afara ei, in care se desfasoara o
activitate desfasurata de scoala),
4. P=rsoane straine Orice persoane care nu lucreaza sau studiaza in scoala
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5. Punct de control Locul special amenajat aflat la inisica 1n unitatea scolara pentru
legitimarea personalului/ viziiatorilor/elevilor de catre personalul de
paza.

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

7. 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.
8. Ecuson ! Mica bucatd de stofa aplicatd pe uniforma/tinuta scolii care indica
‘ apartenenta la o unitate sau la o organizatie

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

intocmeste cu respectarea prevederilor
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Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat \V/ 2
1. PO Procedura operationala Y/
2. ROI Regulament de Ordir.c lifericera
3 E. Elaborare \V/
4 V. Verificare
5 A. Aproba}:' N
6 Ap. Aplicare
|
7. Ah. m}l:'_/are
8. CA. | Consiliul de Administratie
9. AXA.C.r.P. Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar
Ti M.EN. Ministerul Educatiei Nationale
1 : CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura descrie modalitatea de reglementare a accesului persoanelor strdine in

unitatea de invatamant.

8.2. Modul de lucru
8.2.1. Modul de lucru al activitatii

1.
2.

Accesul persoanelor strdine se va iace doar pe intrarea principala.

Toate persoanele din afara vnitasii care intrd n scoala vor fi legitimate de personalul de
paza / profesorii de servicia = vare inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de
intrare-iesire in/din vyitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care
doreste sd mearga.

Registrul de intivi - iesiri se va pastra la secretariat.

In situatia in car< in acel moment nu existd, din motive intemeiate, un portar sau un
profesor de serviciu disponibil, persoana strdind este obligata s se prezinte mai intéi la
secrei=viai unde va fi inregistratd, In aceleasi conditii de la punctul 1.

B. '/ C. T vor ramane la portar/ profesor de serviciu/ secretariat pe intreaga durata a
vizitel, urmand sa fie recuperate la iesirea din unitatea scolara.

ersonalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane strdine in
ncinta scolii.

Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.
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8. Exceptie fac persoanele care, in perioada examenelor, vor 2cces la spatiul de afisare a
rezultatelor. In acest caz, ele vor fi doar insotite de {:ersonalul de paza.

9. Personalul de monitorizare si control cum ar fi- inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru, ete., se i¢zitimeaza, se consemneaza 1n registru,
dar nu li se opreste CI si nici nu primesc 1=gitirnatie de vizitatori.

10. La parasirea scolii, in acelasi registra, sersonalul de paza completeaza data iesirii din
unitatea scolard, dupa ce a fost inapcial ccrisonul de vizitator.

11. in cazul in care persoanele straine vatvund in scoala fira a se legitima si a fi inregistrate
in registrul de intrari-iesiri 4= ia poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu va
solicita interventia politic. si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea
accesului persoanelo: st in institutiile publice.

12. Este interzis accesul 1n scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulent:

13. Persoanelor care vor sa discute cu un cadru didactic li se sugereaza sa revina in intervalul
de pau-i: solicitarea profesorului aflat in ora de curs se va face doar in situatii
exceiiionale.

14. Pariuntii »a au voie sa intre in scoald pentru a chestiona alti elevi; orice problema va fi
semr ilatd profesorului de serviciu iar discutiile cu elevii in cauza vor avea loc doar in

prezenta acestuia sau, dupa caz, si a directorului/ dirigintelui.
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

* incdpere cu birou si scaune;
» calculator cu imprimanta conectat la interne:,
* linie telefonica pentru legéturi operative <u persoanele implicate in realizarea activitatii

procedurate;
* tipizate, formulare;

» rechizite specifice — hartie xerox, caiere, dosare, pixuri, agrafe, capsator, perforator.

8.3.2. Resurse umane
e secretar;
e elevi;
* paznic;
» cadre didactice;

* consilier scciar;

* conducer<s dcolii — director.

8.3.3. Z.esurse financiare

Ma=icrialele 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. Conducerea liceului are urméatoarele obligatii si respcusabilitati:

a. Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al orziclor de politie/jandarmerie, planul de paza
al unitatii scolare prin care se stabiles< repulile concrete privind accesul, paza si
circulatia in interiorul obiectivului;

b. stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din scoala in legatura
cu supravegherea elevilor si vizitatorilor, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul
desfasurdrii programului &3 invatimint, relatiile cu personalul de paza pentru
preintampinarea ti semnaiav=a cricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

c. stabileste orarul scolar, nrogramul de audiente si regulile de acces si comportare in scoala
si le afiseaza la punctii «te control;

d. informeaza ele /i1 3' sarintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementérile interne
referitoare la accesul in scoald, obligativitatea uniformei, regimul de invoiri s.a.;

e. informeaza in regim de urgentd, organele de politie sau jandarmi si ISMB asupra
preciucerls unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publicd, precum si asupra
prezenter nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

f. asignrd confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor aflate

" uz, aplicand stampila in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise pe act.
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9.2. Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabiliciti

a. sacunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

b. sd informeze, in regim de urgentd, conducerea scolii si/sau  organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimeate de naturd sa afecteze ordinea
publicd, precum si asupra prezentei nejustificate o unor persoane in incinta scolii sau
imediata apropiere a acesteia. In cazul uner incidente grave sau al unor situatii care pot
conduce la acte grave de violentd s#u |2 incidente care pot pune in pericol siguranta

elevilor sau a personalului, vor fi iri(5rnals cu prioritate organele de politie/jandarmerie.

9.3. Paza scolii este asiguratd pe i'ev de zi si pe timp de noapte, in baza unui grafic lunar,

intocmit de administratorul scolis s: virat de director.

9.4. Directorul si presediritele C.E.A.C. sunt responsabili de monitorizarea implementarii
prezentei proceduri.

10. Anexe, inregistrari, «xrhivari

Nr. Denumi:ca | Elaborator Aproba | Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare clemente
cod Fcimula 1lui loc perioadi | --—-----
formular

|

\& T( opertd | =m=mmme- Arhiva | Cf. | -
I nomenclator
arhivistic
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din/ cadrul prce<durii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale M
0. Coperta AN 0
1. Lista responsabililor cu elabcrarea, verificarea si aprobarea editiei 1/13
sau, dupd caz, a reviziei in ~adrul caifiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/13
operationale .
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2/13
caz, revizia din cadru' cditiei procedurii operafionale
4. Scopul proceduru «1eagionale 3/13
5. Domeniul d¢ aplicare a procedurii operationale 3/13
6. Documentele de referinta aplicabile 3/13
7. Definitii ' abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5/13
aperationala
8. " Deacrierea procedurii operationale 8/13
9. ) _'_Responsabilitﬁ‘;i si raspunderi in derularea activitatii 11/13
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 12/13
1. Cuprins 13/13




