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

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si |Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiune a prenumele
Elaborat Ipate Coordonator  (10.10.2017
Geanina CEAC
Verificat Damian Membru 10.10.2017
Mariana CEAC
Aprobat Sanduleanu |Pirector 10.10.2017
Mirela

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

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
revizia din cadrul revizuita aplica prevederile
editiei edifiei sau revizia
edifiei
1. 2. 3. 4,
2.1 |Editial 10.10.2013
2.2 |Revizial Documente de referintd [Inlocuire 15.02.2015
2.3 |Revizia 2 Denumirea institutiei Actualizare 13.10.2017
Antet
Cod procedura
Responsabilitati
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exempar |[Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume prlmlrll
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
Ap 1 Management Director Sanduleanu
Mirela
Ap 2 Curriculum Responsabil Macovei Laurentiu
comisie orar Si
serviciu pe
scoala
3.3 |Ap 3 Educativ CPAESE Gornea Olivia
3.4 |Ap 4 Administrativ Administrator lacob Adriana
3.5 [Evidenta 5 Managementul  (Coordonator Ipate Geanina
calitatii CEAC
3.6 |Ah 6 Secretariat Secretar sef Arnautu Roxana

4. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Av. Avizare

7. Ah. Arhivare
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5. Grup tinta: Procedura se aplica tuturor persoanelor care intra in unitatea
scolara (elevi, personalul scolii, parinsi/reprezentanti legali ai elevilor, persoane
straine).

6. Scopul procedurii

a) Stabilirea metodologiei de acces in unitate a elevilor

b) Stabilirea metodologiei de acces in unitate a personalului scolii

c) Stabilirea metodologiei de acces in unitate a parintilor/reprezentantilor legali ai
elevilor

d) Stabilirea metodologiei de acces in unitate a persoanelor straine

7. Documente de referinta

e Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

e R.O.F.U.I.P. (Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor
de Invatdmant Preuniversitar)

e ROF (Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatii de
invatamant

e Legea 61/1991 (republicata in 2011)

e Legea 667/2001

e Legea 506/2004

8. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

Responsabili
Personalul de paza, profesorii de serviciu

Accesul in unitatea scolara al elevilor:

(1) Accesul elevilor in unitatea scolara se face pe la intrarea elevilor.

(2) Accesul elevilor in unitate se face pe baza tinutei distinctive a scolii (camasa
alba sau bleu si cravata albastra pe care este brodata sigla scolii) si a carnetului
de elev vizat la zi.

(3) Elevii care nu poarta semnele distinctive ale scolii, sunt refinuti de catre
personalul de paza care supravegheaza accesul elevilor in scoala. Acestora nu
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li se va permite accesul decat dupa ce profesorul de serviciu noteaza numele
acestora, clasa din care fac parte si numele dirigintelui intr-un registru special.

(4) lesirea elevilor din scoala in timpul programului sau in pauze este strict
interzisa, cu exceptia deplasarii spre sala de sport si a situatiilor speciale.

(5) Accesul elevilor din programul de dimineata in unitatea scolara este permis intre
orele 740-8% s;j in timpul pauzelor. In timpul orelor de curs, usa de la intrarea
elevilor va fi incuiata. Personalul de paza/Elevul de serviciu va consemna intr-
un registru numele si clasa elevilor care au intarziat.

(6) Pentru corpul 11 (ciclul primar)

Accesul in curtea scolii este permis incepand cu ora 7.30

Accesul in scoala este permis de la ora 7.40

Usa din spate se deschide pentru parinti la ora 15.50

Usa si poarta corpului Il se inchid zilnic (de luni pana vineri) la ora 16.30.

(7) Elevii din programul de dupa-amiaza au acces in scoala pentru prima ora de
curs doar n timpul pauzei care precede ora de curs.

Accesul personalului gcolii:

(1) Accesul in unitate a personalului scolii se face pe la intrarea principala, pe baza
cartelei magnetice, sau pe la intrarea elevilor.

(2) La inceputul fiecarui an scolar, serviciul secretariat va pune la dispozitia
personalului nou-venit cartela magnetica.

(3) Tn momentul inceté&rii contractului de munca cu unitatea scolard, persoana a
carei activitate a incetat va preda la secretariatul scolii cartela magnetica.

Accesul persoanelor straine in interiorul scolii:

(1) Accesul persoanelor straine se va face doar pe la intrarea elevilor.

(2) Accesul parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor de la gradinita si ciclul primar
este permis la inceputul si sfarsitul programului pentru a-i sprijini in deplasarea
in/ din sala de curs.

(3) Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta unitatii scolare este permis in
urmatoarele conditii:

a. La solicitarea cadrelor didactice din unitatea de invatamant;
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b. La sedintele, consultatiile, lectoratele, orele de consiliere organizate de
personalul didactic din unitatea de invatamant;

c. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii
sau alte situatii care implica relatia directa a parintilor/reprezentantilor
legali cu personalul secretariatului unitatii de invatamant, al cabinetului
medical sau cu un cadru didactic;

d. Laintalnirile solicitate de parintilor/reprezentantilor legali, programate de
comun acord cu cadrele didactice si conducerea scolii printr-o adresa
Scrisa;

e. La diferite evenimente publice si activitati extracurriculare organizate in
cadrul unitatii de Tinvatamant, la care sunt invitati sa participe
parintilor/reprezentantilor legali.

(4) parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor pot conduce copiii la cursuri sau pot
astepta iesirea acestora de la cursuri in curtea scolii.

(5) parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor au acces in scoala doar in pauze, cu
exceptia cazurilor de forta majora.

(6) Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de
personalul de paza — care inregistreaza datele din B.1/C.I in registrul special de
intrare-iesire  in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei Si
compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

(7) Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane
straine n incinta scolii.

(8) Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,Vizitator”.

(9) Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza
n registru.

(20) La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza
data iesirii din unitatea scolara, dupa ce a Thapoiat ecusonul de vizitator.

(11) in cazul in care persoanele stréine patrund in scoala fara a se legitima si
a fi Tinregistrate in registrul de intrari-iesiri de la poarta, directorul
unitatii/profesorul de serviciu/personalul de paza va solicita solicita interventia
politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor straine in institutiile publice.
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(12) Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta

bauturilor alcoolice sau a celor turbulente.
Monitorizarea video:

(1) Pentru asigurarea securitatji si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor
aflate in dotarea scolii, cat si pentru preintampinarea violentei in unitatea de
invatamant, activitatea in scoala este monitorizata video permanent.

(2) Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile
Legii nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si legii nr.506/2004 privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

(3) Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce i revin,
fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor
incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in
incinta unitatii de invatamant.
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