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1. Lista responsabililor ¢u elaborarea, verlficarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Nifiele si
responsabilii / Functia Data Semnétura
: prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1. | ELABORAT Sopterean Cristina Director adjunct 01.09.2023 [MWHW
Iacob Sorina Membru CA
1.2 *VERIFICAT Sopterean Director adjunct 01.09.2023
. Cristina
A pis
1.3. | APROBAT_ CcA Chereches Monica DIRECTOR 05.09.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea 1::131:;:23‘; t?gl;:::l
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei P o N
reviziei editiei
2.1 | Editia 3 X X 01.09.2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale:

!’ Nr. S.cOP,ul.. Compartiment | Functia il ]?at.a i Semnitura
St difuzarii i prenume primirii
1 3 4 5 6 7
Informare Presedinte |Chereches Monica| 05.09.202% ,
1 CP CP g
Aplicare Presedinte |Chereches Monica| 05.09.2024 | &
2 CA CA ’
Aplicare S . Director |Sopterean Cristina| 05.09.2023 9
3 Diriginti elevi adjunct %{%
Aplicare e linisieatiy Administrator Bumb. 05.09.2023 ( L '
4 - Alexandrina LN
Informatica [nformatician Bota Cosmin '
S Responsabil Urcan loana 05.09.2022
Evidenta CEAG. comisie )' :
6  |Arhivare Secretariat Secretar Moldovan Fena | P eald {%ﬂil
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Ay difuzarii prenume primirii
1 3 4 3 6 7

4.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
- Scopul prezentei proceduri este de:
"o a stabili metodologia privind accesul persoanclor striine in incinta Colegiului Tehnic
,,Victor Ungureanu”
e a stabili metodologia privind accesul in unitate a elevilor.

5.DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
e Procedura se aplica elevilor, parintilor, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
din cadrul Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu”, precum si persoanelor straine;
e Procedura se aplicd de catre toate departamentele din cadrul Colegiului Tehnic ,,Victor

Ungureanu”
°

6.DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Reglementiri internationale - nu este cazul
6.2Legislatia nationald primari(legi, ordonante de urgenta):
o Legea invitamantului preuniversitar nr. 198/ 2023
6.3 Legislatia secundari(hotiriri de guvern, ordine, etc.):
e O.M.E nr. 4183/4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invétdmant preuniversitar
e Statutul elevului-aprobat prin OMEN nr.4742/2016;
6.4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii
e Regulamentul intern al Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu”;
o Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu”;

7.DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

- 7.1 Definitii

Proceduri operationald — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitéfii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau
mai multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean
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D — Director

CA — Consiliul de Administratie
CP — Consiliul profesoral
ME — Ministerul Educatiei
PO — Procedura operationald
OM - Ordinul Ministrului
Q e ROI - Regulamentul de organizare interna al Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu™
R.O.F.UILP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant in
‘, invatimantul preuniversitar.
( C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitafii

=

8.DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalititi
e Accesul in perimetrul Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu” este interzis pentru persoancle
care nu au directd relatie cu scoala.
e Accesul elevilor/personalului apartindnd Colegiului Tehnic ,,Victor Ungureanu™ se va face
astfel:

COLEGIUL TEHNIC ,,VICTOR UNGUREANU”
& Cladirea centrali clasele IX-XII

- Cadrele didactice/personalul auxiliar/personalul nedidactic vor folosi intrarea profesorilor

- Elevii vor intra folosind intrarile laterale destinate elevilor, pavilioanele din curtea scolii in
fiecare zi incepand cu ora 07.40 si vor pardsi localul scolii dupd terminarea orelor de curs;
pentru schimbul de dupd masa accesul in incinta scolii se face incepénd cu oral2.00 peniru
elevii de la programul A Doua $Sansa cu finalizarea cursurilor la ora 18.00; de la ora 14.00
pentru elevii de la postliceal si de la ora 15.30 pentru elevii de la seral. cu finalizarea
cursurilor la ora 20.00.

(\

% Ateliere scoala
- Elevii vor folosi poarta din fata scolii ca si cale de acces 1n curtea scolii incepand cu ora
07.50 a fiecdrei zi de curs. Intrarea in atelierele scoala se va face doar impreuna cu maistru
instructor, titular pe atelier. Elevii vor pérdsi incinta scolii pe aceleasi cdi de acces la
terminarea orelor de curs (ora 14.00 sau 15.00 zilnic, in functie de orar):
- Cadrele didactice vor folosi aceleasi cai de acces in curtea scolii si in cladiri;

++ Sala de sport
- Existand o singuri cale de acces, cu doud intréri una pentru fete si una pentru baieti. intrare=
se face din curtea scolii;
- In sala de sport si vestiare se intrd doar impreuna cu profesorul de ed.fizica si sport:
- Sala de sport se va parasi la sfarsitul orelor- zilnic ora 15.00 folosind aceleasi cai de acces
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e Pirintele, tutorele sau reprezentantul legal al elevului are acces in scoald la invitatia
profesorului diriginte/ director, pe baza buletinului de identitate in curtea scolii.

e Accesul pdrintilor in incinta scolii este permis in baza verificarii identitatii acestora de catre
paznic, in timpul programului de audientd stabilit: director- luni-12.00-16.00; director

® adjunct- luni- 14-15; vineri-9.00-10.00; program cu publicul - secretariat — marti 12-13;joi
—-9.00-10.00. :

e Accesul altor persoane este permis numai dupd obtinerea aprobarii conducerii unitatii de
invatamant.

e Accesul persoanelor strdine (pdrinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.), in afard orelor
de audientd stabilite sau a programului de lucru cu publicul la secretariatul scolii, in curtea
scolii se face prin intrarea principald si este permisd dupa verificarea identititii acestora de
cétre paznicul de serviciu.

e Vizitatorul are obligatia sd ofere paznicului informatii despre numele sdu, scopul vizitei,
persoana solicitatd, numarul si seria :C.I. sau B.I. Acestea sunt consemnate in Registrul
pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitdfii de invdtdmdnt.

e Paznicul anuntd personalul gcolii si are obligatia sa conduca persoana respectivi la locul de
intalnire cu cadrul didactic solicitat.

8.2. Atributile profesorului de serviciu
Atributiile profesorului de serviciu sunt urmdtoarele:

Se prezintd In unitate cu cel putin 15 minute 1nainte de inceperea programului.

Verificd spatiile de Invatdmant din punctul de vedere al confortului ambiental si semnaleazi
conducerii scolii orice neregula sesizata.

Supravegheazd accesul elevilor in silile de curs, iegirea in pauze si plecarea din scoal.
Supravegheazd activitatea elevilor pe perioada recreatiilor si ia masurile ce se impun in cazul
aparitiei unor nereguli. Instiinteaza profesorii diriginti si invatitoarele in legdtura cu aspectele
negative constatate.

o Verifica existenta cataloagelor la inceputul si la sfarsitul orelor. Dacd un cadru didactic
constatd lipsa unui catalog se va adresa profesorului de serviciu pe scoald care va incerca si
remedieze situatia, in caz contrar se va consemna in procesul-verbal.

e Verificd pastrarea curdfeniei in scoald, in curtea scolii si la grupurile sanitare, precum si modul
de utilizare a instalatiei de iluminare, a instalatiei de apa si a grupurilor sanitare.

e Verificd, pe toatd perioada cursurilor, respectarea normelor de protectie a muncii si de paza
impotriva incendiilor, ludnd, in caz de nevoie, masurile de primd urgenti si informénd
responsabilul NTSM si PSI, precum si conducerea scolii in legétura cu orice problema aparuta.

8.3. Atributile paznicului

Atributiile paznicului sunt urmdtoarele:
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Isi desfasoara serviciul intre orele 07.00-15.00; 15.00-20.00

Paznicul se ocupd si sune de intrare si de iesire la timp.

o IntAmpina orice persoand strdind, pe care O legitimeaza, consemneazd datele in registrul de
evidentd si apoi o conduce la locul stabilit.

ein cazul in care ceva i se pare suspect in comportamentul unor persoane strdine sau al unor
elevi, are obligatia de a informa profesorul de serviciu.

eOrice probleme se ivesc in timpul serviciului vor fi raportate profesorului de serviciu pe
scoala.

_ e Nerespectarea sarcinilor de serviciu sau neprezentarea acestuia la serviciu, fard anuntarea
‘/ prealabild a acestui lucru, atrage dupa sine sanctionarea, conform prezentului regulament;

ofn cazul unor situatii deosebite din perioada pauzelor (stare de rau, conflicte, accesul unor

persoane straine) va anuna, dupa caz, profesorul de serviciu, directorul.

19.Analiza procedurii.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual. -




