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Lista responsabililor cu elaborarea, verificare gi aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul edifiei procedurii operationale

Elemente
f:s‘gggsabiliil Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Stan Magdalena Director 10.10.2019
adjunct/
Presedinte
Comisie
SCMI
1.2. | Verificat Sorocopud Laura Secretar sef | 10.10.2019
1.3 | Avizat Andrei Mariana Administrator | 10.10.2019
de
patrimoniu
1.3. | Aprobat Penciu Robertino Director 10.10.2019
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrui editiilor procedurii operationaie
Editia  sau, E::: sed: Iiclg
dupa caz, e Modalitatea P
. . .. | Componenta revizuita . .. prevederile
revizia in reviziei editiei sau
cadrul editiei e e e grers
_| reviziei editiei
1 2 3 |4
2.1, | Editiall X X 10.10.2018
2.2. | Revizia 1 8.2 10.10.2019
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii operationale

2;;35;:“ :f: Compartiment | Functia :E:enr:ﬁmesl Data primirii | Semnatura
1 2 < 4 B 6 7
1. | Informare |1 Comisia de | Presedinte | Stan
monitorizare, SCIM Magdalena
coordonare i '
indrumare
metodologica
a  dezvoltarii
sistemului  de
control
intern/manager
ial
2. | Informare/ | 2 Secretariat Secretar Sorocopud
Aplicare/ sef Gabriela MQ
Arhivare Laura Z\
3. |Informare |3 Financiar- Adminis- Nistor
contabilitate trator Oprica /
financiar /
4. | Informare/ | 4 Administrativ. | Adminis- | Andrei [’
Aplicare/ trator  de | Mariana
Arhivare patrimo-niu 0"&/
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Procedura stabileste metodologia privind accesul elevilor, al cadrelor didactice, al personalulu
didactic auxiliar si al personalului nedidactic, al persoanelor strdine in incinta scolii, precum si
regulile privind accesul auto in curtea scolii, siguranta elevilor in perimetrul unitatii scolare,
stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitaii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4, Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

4.5. Stabileste sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei activitati.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Procedura se aplicd de catre personalul din unitatea de invatdmant, de catre elevi, parinti si
de catre alte persoane care intra in scoala.
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6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

- Legea nr.1/2011- Legea educatiei nationale, cu modificarile si completériie ulterioare;

- Codul Muncii;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul internfmanagerial si controlul financiar

preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara
- 0.8.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice

- Notificarea MECTS nr.67843/09.11.2012

- O.M.E.N. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor
de finvatamant preuniversitar, cu modificarile si complefarile ulterioare (OMEN nr. 3027/

8.01.2018)

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul de

Organizare i Functionare al  Liceului

Teoretic
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7. Definitit si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

£ Definiti i a zul, actul care

S | Termenul _ fia sifsau, daca este cazul,

o defineste termenul

z

1. | Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si ndrumare
metodologica a dezvoltdrii sistemului  de control
intern/managerial

- Entitate publicd - autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.

- Departament - Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

- Conducatorul departamentului (compartimentului) - director general, director, sef serviciu, sef
birou, sef compartiment;

- Procedura - prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de apiicare necesare indeplinirii atributilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

- Procedura de sistem (PS) - procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

- Procedura operationala {(PO) - procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publica.

7.2, Abrevieri ale termenilor

:rt Abrevierea | Termenul abreviat

1. | EP Entitate publica

2. | PS. Procedura de sistem
3. |E Elaborare

4. 1V | Verificare -

5. t{A | Aprobare 3

6. | Ap. Aplicare _ o 3
7. Ah Arhivare
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

8.2. Modul de lucru

Accesul elevilor

1. Accesul elevilor in incinta liceului in vederea participarii la orele de curs se face exclusiv prin
intrarea elevilor (poarta de acces din strada Luigi Galvani). Accesul cadrelor didactice, al
personalului auxiliar si nedidactic se face pe intrarea principala (intrarea din corpul A).
2.Personalul de pazéa isi asuma responsabilitatea pentru accesul in si din unitatea de invatamant

al elevilor, acesta fiind sprijinit in activitatea sa de catre profesorii de serviciu care au sectorul la
zonele de acces in timpul pauzelor (sectorul intrarea principala, respectiv curtea liceului) .

3. Elevii pot intra in unitatea scolara numai daca poarta semnul distinctiv al scolii- carnet de elev/
legitimatie, vizate la inceputul fiecarui an scolar de catre unitatea de invatamant la care este
inscris elevul.

4. Elevii care nu au carnet de elev/ legitimatie, sunt retinuti la poarta de catre personalul de paza.
Accesul acestora in scoala se face numai dupa ce personalul de pazé a notat numele acestora,
clasa din care fac parte si numele dirigintelui.

5. Programul scolar incepe la ora 8,00. Personalul de pazd monitorizeaza accesul elevilor pe
poarta de acces, care se deschide pentru elevi incepand cu ora 7,20 pana la 8,00. Personalul de
paza si profesorul de serviciu nu permit intrarea persocaneior straine in institutie, dar nici parasirea
scolii de catre elevii deja intrati Tn institutie. Prin exceptie, elevii navetisti au acces n unitatea
scolard pentru prima ord de curs incepand cu ora 7,00 pe usa de acces destinata elevilor, in
functie de ora sosirii mijloacelor de transport cu care fac naveta.

6. Accesul elevilor in scoald, in situatii exceptionale, este permis si in perioada pauzelor, sub
supravegherea profesorului de serviciu si/fsau a personalului de paza angajat.

7. Elevii care intarzie la prima ora de curs, pot patrunde in unitatea scolara sau in curtea acesteia,
unde se vor pregati pentru orele urmatoare si/sau pot astepta inceputul urmatoarei ore de curs.

8. lesirea elevilor din scoala in timpul programului este strict interzisa, cu exceptia situatiilor
speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut un bilet de voie de la
profesorul diriginte (sau de la profesorul de serviciu, in cazul in care profesorul diriginte nu se afla
in unitate), de la cabinetul medical scolar, de la conducerea scolii sau de la secretariat (in cazuri
exceptionale), dupa instiintarea si/ sau acordul parintilor; profesorul/ cabinetul medical va specifica
motivul Tnvoirii, iar elevul va semna. Biletul de voie sau de iesire, ramane la poarta si nu constituie
document pentru motivarea absentelor.

9. Parasirea de catre elevi a unitatii scolare la terminarea programului se va realiza pe poarta
dinspre strada Luigi Galvani. In perioada pauzelor, profesorul de serviciu/ personalul de paza va
supraveghea poarta de acces, monitorizand iesirea elevilor din scoala.
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10. Elevii majori 1si asuma intreaga responsabilitate in momentul parasirii perimetrului scolar pe
durata cursurilor;

11. Este interzisa facilitarea accesului elevilor in/din institutie de catre personalul didactic, didactic
auxiliar sau nedidactic, in orice alt mod decat cel prevazut prin prezenta procedura.

12. Orice altd modalitate de acces a elevilor in/ din unitatea scolard, decat cea prevazuta prin
prezenta procedurd este semnalata in scris de catre personalul de pazé sau de catre personalul
unitatii de invatdmant, directorului institutiei, dirigintelui clasei din care face parte elevul si
responsabilului Comisiei pentru Prevenirea si Combaterea Viclentei, constituind abatere
disciplinara.

13. Se interzice intrarea elevilor insotiti de caini sau avand asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

14. Accesul cu masini, motociclete sau scutere in curtea scolii este interzis pentru elevi.

15. Accesul elevilor cu biciclete, trotinete, skateboarduri in curtea scolii este permis si se va face
dupa acordul personalului de paza, numai in spatiul special amenajat, din dreptul garajelor, de
unde elevii isi vor prelua, la sfarsitul programului scofar, bicicletele, trotinetele si skateboardurile,
fiind interzisa utilizarea acestora in incinta unitatii scolare, pe timpul pauzelor si al orelor de curs.

Accesul cadrelor didactice, al personalului didactic auxiliar si nedidactic

1. Accesul cadrelor didactice, personaluiui didactic auxiliar i nedidactic se realizeaza pe baza
legitimatiei de serviciu, pe la intrarea principald (corpul A) si/ sau pe poarta de acces.

2. Pentru siguranta elevilor, a personalului §i a bunurilor aflate in dotarea scolii, cat si pentru
preintdmpinarea violentei in unitatea de invatdmant, activitatea In scoald este monitorizata video
permanent.

3. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea 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 Tn sectorul comunicatiilor electronice.

4. Personalul de pazi este obligat s cunoasca si sa respecte obligatiile ce fi revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si a valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii i securitatii persoanelor in incinta unitafii de invatamant.

5. Este interzisa parasirea unitatii de invatdmant de catre personalul didactic in timpul orelor de
curs, cuprinse n orarul individual si Tn timpul efecturii serviciului pe scoald. In cazul unor situatii
deosebite, parasirea unitatii se face numai cu acordul directiunii si cu desemnarea unui alt cadru
didactic care sa preia sarcinile de lucru.

6. Se recomanda accesul personalului didactic in scoala cu cel putin 10 minute nainte de
inceperea primei ore din orarul individual si cu 15 minute inainte de inceperea programului pentru
profesorii de serviciu.

7. Este interzisa parasirea institutiei de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic in alta
pericada decat cand este delegat de catre conducerea institutiei cu sarcini/responsabilitati
speciale. In cazul unor situatii deosebite, parasirea unitatii se face numai cu acordul directiunii

10
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8. Se interzice intrarea tuturor angajatilor scolii insotiti de caini sau avand asupra lor arme au
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

9. Accesul cu masini, motociclete sau scutere In curtea scolii este permis pentru personalul scolil,
in spatiile speciale amenajate. De asemenea, este permis accesul angajatilor unitatii cu biciclete
sau cu trotinete.

10. In cazul utilizarii mijloacelor de transport mentionate, angajatii vor lua toate masurile astfel
incat sa nu pericliteze siguranta elevilor (inclusiv s& nu intre sau sa nu pardseasca incinta cu
aceste mijloace de transport pe durata pauzelor).

Accesul persoanelor straine

1. Accesul persoanelor straine se va face pe intrarea principala (doar in intervaiul 8.00-15.00) si
pe poarta de acces (intervalul 8.00-16.00).

2 Accesul persoanelor strdine la serviciul secretariat/ la directiune se face numai pe poarta acces
— profesori in intervalul orar prevazut in programul cu publicul al serviciului secretariat si/ al
directiunit.

3. Personalul de paza isi asuma responsabilitatea pentru accesul in si din unitatea de Invatamant
al vizitatorilor, acesta fiind sprijinit in activitatea sa de catre profesorii de serviciu care au sectorul
la zonele de acces in timpul pauzelor (sectorul intrarea principald, respectiv curtea liceului) .

4. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de paza,
care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate (numit
Registrul pentru evidenta vizitatorilor), data, ora intrdri, motivul vizitei s
compartimentul/persoana la care vizitatorul doreste sa mearga.

5. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in incinta
scolii.

6. Personalul de paza sau profesorul de serviciu conduce vizitatorul in instituie.

7. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru etc., se legitimeazé, se consemneaza in Registrul pentru evidenta
vizitatorilor.

8. La parasirea unitati scolare de catre vizitatori, in acelasi registru, personalul de paza
completeaza data si ora iesirii din unitatea scolara..

9. Pentru situatii in care au loc sedinte cu parintii, portarul sau dirigintele va permite accesul direct
al persoanelor implicate (fara sa fie nevoie ca acestea sd mai fie consemnate in registru). in
registrul care monitorizeaza accesul vizitatorilor se va consemna acest lucru.

10. In cazul in care persoanele straine patrund in gcoala fard a se legitima si fara a fi inregistrate
in registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitati/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 cu modificarile si completarile
ulterioare, privind interzicerea accesului persoanelor straine Tn institutiile publice.

11. Este interzis accesul in scoald al persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a
stupefiantelor sau a persoanelor turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a
celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

11
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12. Se interzice intrarea vizitatorilor Tnsotiti de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substanfe toxice, explozivo-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

13. Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmétoarele cazuri:

. La solicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/ secretariatului/ conducerii scolii;

. La sedintele/consultatiile/lectoratele cu pdrintii organizate de personalul didactic in
unitatea de invatamant.

° Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte

situatii scolare care implica relatia directa a parintilor cu reprezentantii legali, cu personalul
secretariatului scolii, cu psihologul scolii, cu profesorul diriginte sau cu conducerea scolii;
. La intalnirile solicitate de parinti, programate de comun acord cu dirigintii/ conducerea
scolii;
. La diferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta
unitdfilor de invatiamant la care sunt invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/
reprezentantii comunitatii;
Parintii pot astepta copiii de la cursuri la intrarea n curtea scolii;
Parintii /tutorii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de
forta majora.
14 Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la
accesul in scoald si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intélnirea cu reprezentantii unitatii. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite conform declaratiei initiale fara
acordul conducerii unitdti de Tnvatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la
evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre personalul de paza/ organele
abilitate si/sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoala.
15. Orice altd modailitate de acces a vizitatorilor Tn/ din unitatea scolard, decat cea prevazuta prin
prezenta procedura este semnalata Tn scris de catre personalul de paza sau de catre personalul
unitatii de Tnvatamant, directorului institutiei, constituind abatere disciplinara
16. Accesul cu masini, motociclete sau scutere Tn curtea scolii pentru persoanele straine se va
face dupa acordul conducerii unitatii, astfel incat sa nu pericliteze siguranta elevilor.
17. In cazul unor incidente grave care tind s& afecteze ordinea publica va fi anuntata conducerea
scolii si organele de politie.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare sunt constituite din elementele de logistica: birouri, scaune, mobilier
pentru pastrarea documentelor, calculatoare, imprimante, posibilitdti de stocare a informatiilor,
rechizite, linii telefonice, acces la baze de date, retea, internet etc.

8.3.2. Resurse umane
Resursele umane sunt reprezentate de persoanele din cadrul Liceului Teoretic "Traian” care sunt
implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea activitatii procedurate.

8.3.3. Resurse financiare

12
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Resursele financiare se refera la prevederea in buget a sumelor necesare cheltuielilor de
functionare (achizitionarea materialelor necesare desfasurarii activitatii, plata servicillor de
intretinere a logisticii, a utilitatilor necesare desfasurarii activitétii in bune conditii, plata
personalului direct implicat in activitatea respectiva).

13
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Directorul Liceului Teoretic "Traian”
- aproba masurile dispuse in ceea ce priveste accesul in scoala;

9.2. Compartimentul secretariat
- propune masuri si duce la indeplinire dispozitille conducerii in ceea ce priveste accesul in scoala

9.3. Compartimentul administrativ
- propune masuri si duce la indeplinire dispozitiile conducerii in ceea ce priveste accesul in scoald

14
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