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COLEGIULUI TEHNIC,,VICTOR Revizia:

Nr.de ex.
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1. Lista responsabililor elaborarea, verificarea qi aprobarea edifiei sau, dirpi ca4 il reviziei in

cadrul edi(iei procedurii opera{ionale:

2. Situa(ia edi{iilor qi a reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii opera{ionale:

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazfl edi{ia sau dupfl caz, revizia din cadrul edi(iei

procedurii opera{ionale:

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACCESUL iN TNCTNTA Nr.de ex. difuzate: 6

Elemente privind
responsabilii /
operatiunea

Numele qi

prenumele
Funcfia Data Semnitura

1 2 3 4 5

1.1 ELABORAT $opterean Cristina
Iacob Sorina

Director adjunct
Membru CA

0t.09.2023 W klr/
t.2. VERIFICAT $opterean

Cristina
Director adjunct 0t.09.2023 ry

1.3. APROBAT. CA Chereche; Monica DIRECTOR 05.09.2023 w

Edi(ia sau dupd caz,
revizia in cadrul edifiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplicl
prevederile edifiei sau

reviziei editiei
2.1 Editia 3 x x 0r.09.2023

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii Compartiment Func{ia

Nume qi
prenume

Data
primirii Semnitura

1
a
J 4 5 6 1

I Informare
CP

Preqedinte
CP

Cherecheq Monica 05.09.204 r
) Aplicare CA

Preqedinte
CA

herecheq Monica 05.09.204 U/
*

3
Aplicare Diriginli elevi

Director
adjunct

$opterean Cristina 05.09.2023
Wrfur

4

Aplicare
A.dministrativ

Informaticd

Administrator

lnformatician

Bumb
Alexandrina
Bota Cosmin

05.09.2023

5

videnla C.E.A.C .

Responsabil
comisie

Urcan Ioana 05.09.202?

6 Arhivare Secretariat Secretar
Moldovan Elena 0s.09.202t @

1,-
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+.sCoptn PRocEDURTT oPERA1ToNALE;

. pcopul prezentei proceduri este de:

' .' h itaUiti metodologia privind accesul persoanelor strdine in incinta Colegiului Tehnic v

,,Victor lJngureanu"
. astabili metodologia privind accesul in unitate a elevilor.

s.DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
o procedura se aplica elevilor, pdrinfilor, personalului didactic, didactic auxiliar Ei nedidactic

din cadrul Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu", precum qi persoanelor strdine;

o procedura se aplic6 de cdtre toate departamentele din cadrul Colegiului Tehnic ,,Victor
lJngureanu"

a

6.DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Reglementlri interna{ionale - nu este cazul

6.2legisla{ia na{ional5 primari(legi, ordonan{e de urgen{I):

o Legeainv6ldm6ntului preuniversitar nr.l98l 2023

6.3 Legisla{ia secundari(hotiriri de guvern, ordine, etc'):

o O.M.E nr. 418314 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare qi

funcfionare a unitalilor de inv6!6mdnt preuniversitar a
o Statutul elevului-aprobat prin OMEN m.474212016;

6.4 Alte documente, inclusiv reglementf,ri interne ale uniti{ii
o Regulamentul intem al Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu";

o Regulamentul de organizare qi funclionare al Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu";

T.DEFINITII $I ABREvIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

OPERATIONALA

, r ; 7.lDefini{ii' - 
procedurd operalionald - prezentarea formalizatd,,in scris a tuturor paqilor ce trebuie urmati,

a metodelor de lucru itubilit" qf a regulilor de aplicat in vederearealizdrii activitdlii, cu privire la

aspectul procesual.- 
Edilie a unei proceduri - forma iniliald sau actualizatd, dupd caz, aunei proceduri operationale,

aprobatd qi difuzatd.' 
Revizia tn cadrul unei proceduri - acliunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau

mai multor componente ale unei proceduri operationale, ac{iuni ce au fost aprobate qi difuzate.

7.2. Abrevieri
ISJ - Inspectoratul $colar Judelean
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D - Director

CA - Consiliul de Administra{ie

CP - Consiliul Profesoral
ME - Ministerul Educatiei

PO - Procedurd oPerationald

OM - Ordinul Ministrului

o ROI - Regulamentul de organizareinternl al Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu"

R.O.F.U.I.p. - Regulamentul de organizare qi funclionare a unitdlilor de in'dtdmAnt in

invdldmAntul Preuniversitar.
C.E.A.C. - Comisia de Evaluare qi Asigurare a Calitdlii

S.DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generaliti{i
o Accesul in perimetrul Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu" este interzis pentru l3:s'-::''e

care nu au direct[ rela]ie cu Ecoala'
o Accesul elevilor/personalului aparlinand Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureantl" se ": 3ce

astfel:

COLEGIUL TEHNIC,,VICTOR UNGUREANU"
i. Clldirea centrali clasele IX-XII

Cadrele didactice/personalul auxiliar/personalul nedidactic vor folosi intrarea protesi':" ' ' '

Elevii vor intra folosind intrarile laterale destinate elevilor, pavilioanele din ctrne= '' ' ':

fiecare zi incepdnd cu ola Ol.4O Ei vor pdr[si localul Ecolii dupdterminarea ore';: :' ---:'
pentru schimbul de dupa masd accesul in incinta qcolii se face incepand cu or:'l l:r.'r'-

eleviidelaprogramulADoua$ansdcufina1izareacursuri1orlaora18.00:de,.:'
pentru elevii de la fostliceal ql de la ora 15.30 pentru elevii de 1a seral' ;-- '-':'" -.---

cursurilor la ora 20.00.

{. Ateliere qcoal[
Elevii vor folosi pnartadin fala qcolii ca qi cale de acces in curtea 5ct-rlii :^';;:-:r- '-
07.50 a fiecdrei zi de curs. Intrarea in atelierele Ecoald se va face doar inlpre"r'' ;- :-':':-' -
instructor, titular pe atelier. Elevii vor pdr[si incinta qcolii pe aceleasi cii := ''-='
terminarea orelor d. .r., ( ora 14.00 sau 15.00 zilnic, in funclie de orar):

Cadrele didactice vor folosi aceleaqi cdi de acces in curtea Ecolii Ei in clidiri:

* Sala de sport 
!

Existdnd o singurd cale de acces, cu doua intrSri una pentru fete 5i una Penin] beie:: 
"-"'- - - -

se i-ace din curtea gcolii;
i; ;;i; a. sport qi vestiare se intrd doar impreund cu profesorul de ed fizici si sp..:i'

SaladespoftsevapdrdsilasfarEituloreloi- zllntcoral5.00fblosindaceleasi ciri de';'='

Nr.de eI. difuzate: 6
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Pdrintele, tutorele sau reprezentantul legal al elevului are acces in qcoald la invitalia
profesorului diriginte/ director, pebazabuletinului de identitate in curtea qcolii.
Accesul pdrinlilor in incinta qcolii este permis inbaza verificdrii identitdlii acestora de cdtre
paznic, in timpul programului de audien!6 stabilit: director- luni-12.00-16.00; director
adjunct- luni- 14-15; vineri-9.00-10.00; program cu publicul - secretariat - marli l2-I31joi
- 9.00-10.00.
Accesul altor persoane este permis numai dupd oblinerea aprobdrii conducerii unitSlii de
invdfdmdnt. '!
Accesul persoanelor strdine (pdrinli, reprezentanli legali, ntde, vizitatori etc.), in afard orelor
de audienld stabilite sau a programului de lucru cu publicul la secretariatul Scolii, in curtea

;colii se face prin intrarea principald qi este permisd dupd verificarea identitdlii acestora de
cdtre paznicul de serviciu.
Vizitatorul are obligafia sd ofere paznicului informaJii despre numele sdu, scopul vizitei,
persoana solicitatd, numdrul qi seria'C.I. sau B.I. Acestea sunt consemnate in Registrul
pentru evidenla accesului vizitatorilor tn spaliile unitd[ii de invdldmdnt.
Paznicul anunlE personalul qcolii qi are obligalia sd conducd persoana respectivi la locul de
int6lnire cu cadrul didactic solicitat.

8.2. Atribu{ile profesorului de serviciu

Atributriile profesorului de serviciu sunt urmdtoarele:

Se prezintd in unitate cu cel putin 15 minute inainte de inceperea programului.
Verificd spatiile de invdldmdnt din punctul de vedere al confortului ambiental gi semnaleazd
conducerii gcolii orice nereguld sesi#4. L
Supravegheazd, accesul elevilor in sdlile de curs, ieqirea inpauze gi plecarea din qcoal6.
Supravegheazd activitatea elevilor pe perioada recreafiilor qi ia mdsurile ce se impun in cazul
apariliei unor nereguli. inqtiinteazd profesorii diriginli gi invdtdtoarele in legdtuid cu aspectele
negative constatate.
Verificd existenla cataloagelor la inceputul qi la sfdrqitul orelor. Dacd un cadru didactic
constatd lipsa unui catalog se va adresa profesorului de serviciu pe qcoald care va incerca sd
remedieze situatia, in caz contrar se va consemna in procesul-verbal.
Verificd pdstrarea curd{eniei in qcoal6, in curtea qcolii gi la grupurile sanitare, precum qi modul
de utilizare a instalafiei de iluminare, a instalatiei de apd qi a grupurilor sanitare.
Verificd, pe toatd perioada cursurilor, respectarea normelor de protecfie a muncii qi de pazd
impotriva incendiilor, lu6nd, in caz de nevoie, misurile de prim6 urgenfd qi informdnd
responsabilul NTSM qi PSI, precum qi conducerea qcolii in legdturd cu orice problemd apdrutd.

8.3. Atribu{ile paznicului

a

a

a

o

Atribu\iile paznicului sunt urmdtoarele'.
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igi desfrqoara serviciul intre orele 07.00-15.00; 15.00-20.00

Paznicul-se ocupd s[ sune de intrare qi de ieEire la timp'
. iria*pf"a oriJ" p.rroand strdin6, pe care'o legrtimeazd' consemneazd datele in

evidinla qi apoi o conduce la locul stabilit'
.il.;;Ji.'.ui. ceva i se pare suspect in comportamentul unor persoane strdine

elevi, are obligafi a de ainforma profesorul de serviciu.

. Orice probleme se ivesc in timpul serviciului vor fi raportate profesorului de

registrul de

sau al unor

serviciu pe

qcoal6.
oNerespectarea sarcinilor de serviciu sau neprezentarea acestuia la serviciu, fard anunfarea

prealabil[ a acestui lucru, atragedupa sine sanc]ionarea, conform prezentului regulament;

.|n cazul ,ro. ,it rulii deosebit" Oin p"rio ada pauzelor (stare de rdu, conflicte' accesul unor

persoane str6ine) va anunla, dupdcaz,profesorul de serviciu, directorul'

lg.Analiza procedurii.
Ilnilizaqi revizuireaprocedurii se face anual' '

v

Nr.de ex. difuzate: 6
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