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

Elemente privind
Nr. responsabilii/ Numele si
Functia Data Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat En&chescu Mircea Dir.adj 0[07 2325
Conducator
2. |Verificat
compartiment
3. |Avizat Mustata Maria Coordonator CEAC OF {
4. |Aprobat Dan Adriana Conducitor entitate 24

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

\’\ — (

Nr. | Editia sau, dupa caz, reviziain | Componenti Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

0 1 2 3 4

1. |Editia Il 06.09.2023

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr.| Scopul |Exemplar Numele si Data
Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnétura
0 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele,
conform *|Personal
1. |Aplicare didactic,
organigramei in vigoare
nedidactic
Conducator
2. |Informare Conducere Dan Adriana |af ©9
entitate Bp23
Coordonator 7,
3. |Evidenta CEAC Mustata Maria . 7
CEAC )5
4. |Arhivare Arhiva Arhivar

4. Scopul procedurii


media17
Oval

media17
Oval

media17
Oval


7 Prezenta procedurd are scopul de a a asigura securitatea si siguranta pentru toti elevii/ prescolarii, personalul
didactic si nedidactic al scolii, parintii/reprezentantii legali ai elevilor/prescolarilor sau alte persoane care solicits
intrarea in Colegiul Tehnic Media .

5. Domeniul de aplicare

Angajatii unitatii si persoanele care solicitd accesul in institutie au responsabilitatea de a aplica prezenta procedura

Tn activitatea desfasurata in incinta unitdtii de invatamant.

$. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;
Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant preuniversitar;

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

cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul

general privind protectia datelor).
¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de inv&tdmant preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevézut in Codul controlului 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

7.1 Definitii:
Nr.
Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Ctr.
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate national3, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
1. |Entitate publica
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie in
conformitate cu standardele de calitate prevazute la nivel de sistem si este
2. |Asigurarea calitatii educatiei realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitaii
institutionale,
precum si de elaborare, planificare si implementare a programelor de studii;
Controlul calitétii educatiei in  [Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate
de
3. |unitdile de invatdmant
inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
4. |Departament Directie Generald, Direciie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul departamentului
5. Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si
6. |Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport
7. |Procedura documentata hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul
Procedura operationala (PO)
8. |(procedura de lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la




nivelul intregii entitati publice;

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand

9. |Editie procedura modificarile
din structura procedurii depégesc 50% din continutul reviziei anterioare.;
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
10. [Revizie procedura date, componente ale unei ediii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Beneficiarii primari ai educatiei |Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
11.
si formairii profesionale cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;
X Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de citre
12. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea insusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor

necesare dezvoltdrii continue a personalititii;
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7.2 Abrevieri
Nr.
Abrevierea Termenul abreviat
Ctr.
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedurd operationald
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4.  |ARACIP Agentia Romané de Asigurare a Calitatii in invatamantul Preuniversitar
5. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Accesul elevilor in liceu se face pe baza carnetului de note/legitimatiei cu fotografie, cu sigla
liceului, vizate anual de director, controlul fiind efectuat la punctul de control in momentul intrarii.
in situatia in care elevul nu poate prezenta carnetul de note/ legitimatia, cu sigla liceului,sau
acestea nu sunt vizate pentru anul in curs, agentul de paza noteaza in registrul de acces in unitate,
numele elevului, clasa in care este inscris si anunta profesorul de serviciu sau conducerea liceului.
Elevii nu vor putea parasi perimetrul unltatu de invatamant in timpul programului scolar, cu
exceptia elevilor majori, care vor parasi penmetrul unltatu o singura data pe zi.

in situatii exceptionale, elevii pot parasi incinta scolii doar cu informarea si acordul parintilor
respectlve cu acordul profesorului de serviciu si al dirigintelui (bilet de v0|e)

Accesul personalului didactic si nedidactic se face pe baza legitimatiei cu fotografie, cu sigla
liceului, vizata anual de director, controlul fiind efectuat la punctul de control in momentul intrérii.
Accesul parintilor/ tutorilor legali este permis in baza verificarii identitatii acestora si a
ecusonului de invitat cu sigla liceului, care se elibereaza la punctul de control, unde se va afla si
registrul pentru evidenta accesului invitatilor in incinta unitatii. Accesul
parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis, daca:

- a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de nvatamant;

- desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
- depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
- participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant

Accesul persoanelor strdine Tn unitate este permis numai dup obtinerea aprobarii conducerii,
pe baza ecusonului cu sigla liceului care atesta calitatea de invitat/ vizitator si care se elibereaza
la punctul de control dupa efectuarea procedurilor de identificare, inregistrare si control de catre
personalul care asigura paza unitatii.
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Accesul autovehiculelor in incinta unitatii se face doar prin intrarea principala. Este permis numai
accesul autovehiculelor care apartin unitétii si angajatilor unitatii, salvarii, pompierilor, politiei,
salubrizarii, jandarmeriei, a celor care asigurd interventia operativd pentru remedierea
defectiunilor/ reparatiilor precum si cele care asigurd aprovizionarea cu materiale a cantinei,
Atelierului scoalé si a spatiului comercial care functioneaza in incinta unitaji.
Accesul persoanelor cazate in Caminul 2 Poligrafie se face doar prin intrarea principala,
pietonal, pe baza legitimatiei de acces eliberatd de unitatea de invitdmant si vizata de
administratia caminului;
Accesul persoanelor cazate in Caminul 3 se face doar prin intrarea principal3, pietonal, pe baza
legitimatiei de acces eliberata si vizatd de unitatea de invatdmant;
Accesul in unitate se face numai in timpul programului de lucru cu publicul stabilite de catre fiecare
compartiment/unitate functionala, iar in cazul parintilor numai daca profesorul/ profesorul diriginte
este in unitate si numai in timpul pauzelor.
Persoanele responsabile de organizarea intrunirilor cu caracter educativ, cultural, sportiv, sedinte
cu parintii etc. vor intocmi si transmite la punctul de control tabele nominale cu persoanele invitate.
Se interzice cu desédvarsire accesul in unitate a:

- persoanelor din anturajul elevilor;

- persoanelor aflate sub influenta bauturii alcoolice, a drogurilor, a celor turbulente
sau a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publica;

- persoanelor insotite de caini, arme sau obiecte contondente, cu substante toxice,
explozive, pirotehnice, iritante-lacrimogene, usor inflamabile.

9. Responsabilitati
CEAC

coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calititii, aprobate
* de conducerea unitatii de nvatdmant, conform domeniilor si criteriilor prevazutesde legislatia in
» domeniu; formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de invatamant
« In legétura cu supravegherea elevilor si insotirea dupa caz a persoanelor straine mentinerea
ordinei si disciplinei in timpul desfasurérii programului de invatdmant relatiile cu personalul de
paza pentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicit in incinta scolii;
. stabileste orarul scolar, programul de audiente precum si regulile de acces si comportare
in scoala si le afiseaza la punctul de control.
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Persoane special desemnate din cadrul unitatii de invatamant

. gestioneaza accesul si fluxul persoanelor la intrarea in unitatea de invatamant.

Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului

. are acces in unitate pe baza unei cereri de acces;
participa la activitati in incinta unitatii la intalnirile programate cu educatorul-
puericultor/educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamant

* prescolar/primar/profesorul diriginte; participa la activitati in incinta unitatii organizate de

- asociatia de parinti.

Cadrele didactice

. cunosc si respecta indatoririle ce le revin in calitate de profesor de serviciu;

informeaza in regim de urgenta conducerea unitatii de invatamant sau organele de politie

* asupra producerii unor evenimente de natura si afecteze ordinea publici precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia;
realizeaza instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor

, regulamentului intern si a procedurilor care reglementeazé prezenta si comportamentul

acestora in unitatea de invatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. |Editia| Data |Revizia Data Nr. Descriere Semnatura conducétorului
Ctr. editiei reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
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10.2 Formular analiza proceduri

Nume si Numesi [inlocuitor [ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. |Compartiment| prenume prenume | de drept
Ctr. conducator conducator sau Semnétura |Data |Observatii | Semnitura |Data
compartiment | compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. |Compartiment| Nume si Data |[Semnatura Data Data intrarii in vigoare a | Semnétura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7

11. Anexe
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