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Nr. 478 din 09.10.2024 DIRECTOR,

Dezbatuta in sedinta Consiliului Profesoral
din data de 09 octombrie 2024

Aprobata in sedinta Consiliului de Administratie
din data de 09 octombrie 2024

Prof. Adrian-Cristian VELISCU

_ Semnat digital de
ADRlAN ADRIAN-CRISTIAN
CRISTIAN VELISCU

Data: 2024.10.09
VELISCU 10:28:07 +03'00°

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

. . . . Data la care se aplica
Nr. ,.Edl’t m/revtz'u'l . Comp'on.e ’fI “| Modalitatea revizgiei prevederile editiei sau
in cadrul editiei revizuita e e 1ee
crt. reviziei editiei
1 2 3 4
0 1/0 integral elaborare initiala 05.09.2024

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

Data Elaborat Verificat Aprobat
Functia/Nume Semnéitura Functia/Nume Semnéitura Functia/Nume Semnatura
Membri CA: Personal de .
Director:
05.09.2024 conducere:
Antoanela DAN ' Prof. Adrian-
Prof. Adrian- Cristian Veliscu

Marian BOGEA Cristian Veliscu >

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

Data de la care se
Edlt ta sau, ddul; a;'a'z, . | Componenta | Modalitatea ap l lca pr evede'r L le.
revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei editiei sa.u. r.ewzlel
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I X X 05.09.2024
Documente de
referinta
2.2. Revizia 1 aplicabile X 05.09.2024
activitatii
procedurale
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

SCOPVUI.. Exemplar Compartiment Functia Nume si ]?at.a " Semnitura
difuzarii Nr. ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Conducere Director Adflan 06.09.2024
Veliscu
Personal Cadre Conform
3.2. | Informare 1 didactic didactice listei 06.09.2024 -
Personal Personal Conform
3.3. | Informare ! nedidactic nedidactic listei 06.09.2024 -
3.4. | Informare 1 — Pal:ll’ltl/ . — — —
tutori legali
y y Costel 1 6 09.2024
. Serviciul de Paznici Pupiaza
3.5, | Aplicare 3 azi de 7i Stef:
S P pietan 06.09.2024
Chirea
Personal Lorena
3.6. Arhivare 4 didactic Laborant . 06.09.2024
. Sterfenitu
auxiliar >
. < Responsabil Alexandru
3.7. Evidenta 4 CEAC CEAC Vanciu 06.09.2024

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazd modul de acces al tuturor categoriilor de persoane in incinta
unitdtii scolare, pentru evitarea riscurilor producerii unor fapte care pot aduce atingere ordinii, linistii,
sigurantei, integritatii i demnitatii elevilor sau personalului unitétii de Tnvatamant.

4.1. Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic
auxiliar si a personalului nedidactic, in incinta scolii;

4.2. Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor straine in incinta scolii;

4.3. Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii;

4.4. Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii scolare;

4.5. Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatimant.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationala:

Procedura se refera la prezentarea modalitatii de acces in cadrul unitatii de invatdmant.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de unitatea de
invatamant:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind proceduratd distinct in cadrul unitatii.

5.3. Lista principalelor activitati de care depinde activitatea procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii de invatamant,
datorita rolului pe care aceasta il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimentele furnizoare de date:

Toate compartimentele

5.4.2. Compartimentele furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele

5.4.3. Compartimentele implicate in procesul activitatii:

CEAC




PRIVIND FURNIZARE

PROCEDURA DE LUCRU )
,[, g \\‘\ Cod: PO - 447
Vv )

LCellL
TEANOLOGIC
STATNANCULEsy)|
CIRCEA
pevag

{ = PROCEDURA PRIVIND ACCESUL | Ed.: 1 Rev.: 0
W=== in incinta Liceului Tehnologic
oy ,, Constantin Ianculescu” Carcea Pag.:3/7

6. Documente de referinta aplicabile

> Legea Invitimantului preuniversitar Nr. 198/04.07.2023, cu modificarile si completarile
ulterioare

» OME nr. 5.726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

» Regulamentul de Organizare si Functionare a Liceului Tehnologic ,,Constantin lanculescu”

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care
Termenul ’ .
crt. defineste termenul
1. | Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.

2. | Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei
operationale proceduri operationale, aprobate si difuzate.
3. | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au aprobate
fost aprobate si difuzate.

Ni " . Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Apl. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Paza unitatii de invatdmant se realizeaza cu personal propriu angajat (paznici de zi), care se
realizeaza In doud schimburi: 07:00 — 15:00 si 11:00 — 19:00.

Conducerea unitatii de invatamant intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie /
jandarmerie, planul de paza al unitatii de invatamant, prin care se stabilesc regulile concrete privind
accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului.

Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant preuniversitar va elabora si aproba, o
procedura proprie, in cadrul careia vor fi stabilite modalitatile de acces, propriul circuit de intrare si de
iesire a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie
la care personalul de paza, profesorul de serviciu, personalul scolii, elevii sau conducerea unitatii de
invatdmant pot suna in situatia unor incidente violente, sau in cazul intrdrii in unitatea de invatamant a
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unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori
intentia de a deranja ordinea si linistea in unitatea de invatamant.

Asigurarea serviciului pe scoala

In unitatea de invatimant se organizeazi permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe
scoald al cadrelor didactice.

Serviciul pe scoala al cadrelor didactice se organizeaza in afara orelor de curs, in zilele cu program
mai putin Incdrcat al acestora. Serviciul pe scoald va fi asigurat de cel putin doud cadre didactice zilnic,
care vor supraveghea perimetrul scolar.

8.2. Reglementarea accesului in unitatea de invatimént

A. Accesul personalului

Accesul personalului (cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic) in unitatea de
invatdmant se va face pe poarta principald, pdzitd corespunzator cu personalul propriu, denumita in
continuare punct de control.

Dimineata, intre orele 07:30 si 08:30, va fi permisd intrarea elevilor si pe poarta din dreptul locului
de joaca.

Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru elevi si permis pentru personalul scolii si
aprovizionare, sau personal care asigurd mentenanta si intretinerea unitdtii de invatamant, iar pentru
persoanele straine, se va face dupd acordul personalului de serviciu, sau al conducerii unitatii de
invatamant;

B. Accesul elevilor
a) intrarea si iesirea 1n/din curtea unitatii de Invatdmant a elevilor va fi facutd prin punctul de control:
prescolarii, elevii claselor de la invatdmantul primar, gimnazial, profesional, seral si postiliceal;

b) elevilor le este interzis:

» sa introduca si sa difuzeze in unitatea de invatamant preuniversitar materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a tarii, care cultiva violenta,
intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

» sa blocheze caile de acces in spatiile de invatamant;

P sa detind sau sa consume droguri, bauturi alcoolice sau alte substante interzise, tigari, substante
etnobotanice i sa participe la jocuri de noroc in perimetrul unitatii de invatamant;

» sa introduca si/sau sd faca uz in perimetrul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor si
a personalului unitatii de invatamant. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteaza
la siguranta personald sau a celorlalte persoane din unitatea de invatdmant, in conformitate cu prevederile
legale;

¢) parasirea incintei scolare a elevilor in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la profesorul de
serviciu, sau diriginte un bilet de voie; profesorul va trece intr-un registrul special motivul invoirii, iar
elevul va semna.

C. Accesul parintilor/tutorilor legali/insotitorilor elevilor
a) dimineata, inainte de Inceperea cursurilor si la incheierea programului se permite accesul parintilor
/tutorilor/reprezentantilor legali in incinta curtii unitdtii scolare, pana la intrarea in cele doud corpuri de
cladire;

b) accesul in incinta scolii si gradinitei este strict interzis;

¢) accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta unitatii
de Invatamant, in concordantd cu procedura de acces prevdzuta in regulamentul de organizare si
functionare al unitatii, daca:
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e a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al unitatii de Invatamant;
e desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
e depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
e participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatamant;
e 1n alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
d) in situatii speciale, foarte bine argumentate, eventual cu documente, se permite intrarea, ca insotitor al
copilului/elevului, numai cu aprobarea conducerii scolii, in acest caz urmand a se elibera persoanei in
cauza o adeverinta care sa mentioneze aceasta exceptie si perioada de valabilitate;
e) elevii vor fi insotiti de catre o persoand desemnata de directorul unitdtii de la accesul in unitatea de
invatamant pana in sala de clasa si apoi, dupd finalizarea activitdtilor, vor fi condusi pana la iesire.
D. Accesul personanelor straine
a) vizitatorii au obligatia, de a respecta reglementarile interne ale unitatii de Tnvatamant referitoare la
accesul 1n scoald si sd nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala;
b) se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite conform declaratiei initiale, fara
acordul conducerii unitatii de Tnvatdmant;
c) nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in
gradinitd/scoald;
E. Accesul altor categorii de persoane
Este permis accesul in incinta unitatii de invatdmant a persoanelor care fac dovada, prin legitimare,
apartenetei la una dintre institutiile: ISJ Dolj, Ministerul educatiei, Primaria si Consiliul Local Carcea,
Prefectura Dolj, DSP Dolj, ITM Dolj, Politia Carcea, Jandarmeria, Ambulanta si alte institutii sau firme.
F. Accesul mijloacelor de transport
a) accesul mijloacelor de transport este permis categoriilor mentionate la literele A, C (pentru Insotitorii
elevilor cu handicap) si E;
b) pentru autoturismele care transportd copii cu handicap, sau alte situatii, conducerea scolii va elibera un
ecuson de ,,Acces in unitatea de invatamdnt”, semnatd si stampilata, pus la loc vizibil.
G. Generalitati
a) intrarea altor persoane, decat cele mentionate anterior, este strict interzisa,
b) accesul persoanelor aflate in stare de ebrietate este strict interzis;
¢) In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntatd conducerea scolii sau
organele de politie/jandarmerie (telefon Post politie Carcea: 0755.093.149)
d) la intrérile n unitatea de invatamant vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie (covorase
dezinfectante, masti de protectie, substante dezinfectante pentru maini etc);
e) personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i 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 invatdmant.
Registre auto si control dare in primire

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: buget suplimentar pentru masti, dezinfectant, covorase
8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate in realizarea proceduri operationale sunt:
1. Personal didactic

2. Personal didactic auxiliar

3. Personal nedidactic

4. Elevi

5. Parinti/reprezentanti legali
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatilor

g‘i (postul)f;)zltlil::lret:ln(ls;:::;ﬁunea) I 1 1 v v
0 1 2 3 4 5 6
1. | Consiliul de administratie E
2. | Director \Y
3. | Director A
4. | Personalul scolii Ap.

5. | Compartiment responsabil arhivare Ah.

10. Accesul in gradinita:

e Pentru asigurarea unui climat favorabil desfasurarii activitatii instructiv — educative si a respectarii
programului de odihna a prescolarilor, intre orele 9:00 — 12:30 si 13:00 — 15:30, se inchid usile de acces
in gradinita;

« Pana la insotirea copiilor spre domiciliul familiei, parintii/reprezentantii legali vor astepta in fata usilor
de la intrare, pana cand se permite accesul in gradinita — este de dorit ca parintii/reprezentantii legali sa nu
vind cu mult timp inainte dupa copii si s respecte orele afisate;

e Pentru a evita producerea unor evenimente nedorite se va folosi o singura intrare (intrarea din spate);
 Accesul persoanelor in incinta curtii gradinitei se face numai prin locul special destinat acestui scop — o
singurd intrare — pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din unitatea de
invatamant;

e Nu este permis accesul pdrintilor cu autovehicule 1n incinta unitdtii scolare;

o Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta gradinitei este permis in urmatoarele cazuri:

- la solicitarea educatoarei sau a conducerii unitatii de invatamant;

- atunci cand se desfasoara sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii/reprezentantii legali, organizate
de cadrele didactice sau de conducerea institutiei de invatdmant;

- la diferitele evenimente publice si activitdti scolare/extragcolare organizate in cadrul gradinitei, la care
sunt invitati sa participe parinti/reprezentanti legali;

- la 1intdlnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu cadrele
didactice/conducerea institutiei de invatamant;

- pentru sprijinirea deplasdrii copiilor in si din sala de grupa;

e Este interzis accesul in curtea gradinitei sau in incinta unitatii de invatamant a persoanelor turbulente
sau a celor aflate sub influenta alcoolului, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care
au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea in gradinita;

 Este interzisad intrarea persoanelor insotite de animale de companie sau care au asupra lor arme sau
obiecte contodente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii cu caracter obscen sau instigator, precum si a persoanelor cu stupefiante sau bauturi alcoolice;

o Este interzisa cu desavarsire desfasurarea de activitati de comercializare a diferitelor produse in incinta
institutiei de invatamant;

o Cadrele didactice au obligatia sa supravegheze comportamentul vizitatorilor si sa verifice salile In care
acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte care, prin continutul lor, pot produce
evenimente deosebite;

6
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« Parintii au obligatia sd Insoteasca prescolarii pand la usa gradinitei si sa-i1 dea in primire personalului
prezent;

« Se interzice cu desavarsire parasirea unitatii de Tnvatdmant de catre prescolari, fara a fi insotiti de parinti
sau persoane in a caror grija sunt;

« Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la accesul
in gradinita si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din gradinita;

e Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale, fara
acordul conducerii gradinitei. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul
gradinitei a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara a accesului
acesteia 1n unitatea de invatamant;

e Patrunderea fara drept in curtea gradinitei sau in sediul gradinitei se pedepseste conform prevederilor
legale;

« Orice eveniment de natura sa afecteze ordinea publicd, precum si prezenta nejustificata a unor persoane
in gradinitd sau in curtea gradinitei, trebuie anuntate la numarul de telefon 0251458007.

11. Anexe, inregistrari, arhivari:
1. Decizie nominalizare persoana care insoteste elevii la intrare-iesire scoala
2. Decizie persoana de legatura, comunicare cu DSP

3. Decizie persoana nominalizata la intrarea principala
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