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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de acces al persoanelor in incinta Colegiului National ..Nicolae Torga”
Valenii de Munte avand in vedere respectarea cadrului legal in vigoare si prevenirea unor
situatii care afecteaza negativ desfasurarea in conditii de siguranta a procesului instructiv-
educativ din colegiu.

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii mentionate la
punctul 1.1.;

1.3. Asigura continuitatea activitatii de la pet. 1.1., inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijind auditul Si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare Si/sau control. iar pe
director. in luarea deciziei;

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1.Prezenta procedurd se aplica tuturor elevi, personalului didactic, personalului didactic auxiliar.
personalului nedidactic din Colegiul National ..Nicolae lorga™ Valenii de Munte, precum si
parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor sau altor persoane care solicita intrarea in unitatea de
invatamant , atit in timpul orelor de program, cat si in afara lor.

2.2. La procedura participa toate departamentele si compartimentele interesate.

3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate
3.1. Reglementiiri internationale

32. Legislatie primari:

- Legea invatamantului nr. 1/2011:

-O.ME.CT. nr. 1409/2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului de
violentd in unitatile de invatimant preuniversitar;

- Legea nr. 35/2007 privind creSterea sigurantei in unitatile de invatimant;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/20053
privind asigurarea calitafii educatiei.

33. Legnlatie secundari:

- Regulamentul de organizare $i functionare al unitatilor de invatimant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul M.Ed.C. nr. 5079/2016 si Ordinul M.E.N.3027/2018 pentru modificarea si
completarea Ordinului M.Ed.C. nr. 5079/2016.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementri interne ale entititii publice:

- Regulament de ordine interioara , contine prevederi privind organizarea si
functionarea Colegiului National “Nicolae Iorga®, Orasul Valenii de Munte, in conformitate
cu Constitufia Romaniei. Legea educatiei 1/2011, actele normative elaborate de MENCS si

de alte ministere si cu deciziile ISJ Prahova, discutat in Consiliului de administratie din data
de 08.12.2016.
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4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris. a tututor pasilor ce
operationala 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 initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
operationale proceduri operationale. aprobata si difuzata
3. | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare. adaugare. suprimare sau altele
editii asemenea. dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1 P.O. Procedura operationala

2. CNNI Colegiul National “Nicolae Iorga”
3. CA Consiliul de Administartie

4. ROI Regulamentul de ordine interioara
5. E Elaborare

6. Vv Verificare

T A Aprobare

8. Ap. Aplicare

A Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati:

- Accesul in scoald este permis numai pe baza legitimatiei de elev sau a carnetului de elev,
vizate la inceputul fiecarui an scolar, si numai pe la intrarea elevilor:

-Elevii vor patrunde in scoala doar la inceputul cursurilor. Este interzisa pdrdsirea scolii in
timpul programului ;
-lesirea elevilor din scoala in timpul programului sau in pauze este strict interzisa. cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut de la
profesorul de serviciu un bilet de voie; profesorul va trece intr-un registru special motivul
invoirii, iar elevul preda biletul la agentul de paza;

-Circulafia elevilor in scoala este permisa numai pe la intrarea s pe scara elevilor. Este

o
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interzis accesul elevilor pe scara destinati profesorilor, in holul principal sau in fata
cancelariei. Orice problema va fi rezolvati cu sprijinul profesorului de serviciu :
- Accesul la serviciul secretariat este permis numai in timpul programului afisat ;
- Accesul cadrelor didactice. personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza
legitimatiei de serviciu;
- Pentru asigurarea securita{ii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolil, cét si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de Invatdmant, activitatea in
scoala va fi monitorizatd video permanent;
- Personalul de paza este obligat si 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 $i securititii persoanelor in incinta unitatii de invatamant;
- Parintii si persoanele stritine se legitimeaza cu actul de identitate;
- Accesul persoanelor striine se va face doar pe la intrarea elevilor;
- Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoald vor fi legitimate de agentul de paza
care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora
intrarii, motivul vizitei §i compartimentul/persoana la care doreste sa meargi;
- Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane striine in incinta
scolii;
- Persoanele straine se legitimeza in incinta scolii cu ecusonul “vizitator™:
- Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza. se consemneazi in registru, $i nu primesc
legitimatic de vizitatori:
- In situatii speciale parintii/tutori legali pot solicita o intrevedere cu propriul copil numai pe
timpul pauzelor si obligatoriu in prezenta diri gintelui/profesorului de serviciu, in curtea
interioard a scolii la intrarea elevilor.
in cazul in care profesorul diriginte nu este prezent la scoala, intrevederea va avea loc

numai dupa acordul telefonic al dirigintelui si cu consimtamantul elevului;
-La pérasirea gcolii. in acelasi registru agentul de paza completeaza data iesirii din unitatea
scolara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator:
- In cazul in care persoanele strdine patrund in scoala refuzind si se legitimeze si sa fie
inregistrate in registrul de intriri-iesiri, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr.61/1991 privind interzicerea accesului
persoanelor strdine in institutiile publice:
- Este interzis accesul in scoala al persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente.

5.2. Documente utilizate:

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiul unitatii de invatamanat:

- Tabelele cu persoancle si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de program.

53. Resurse necesare :
53.1. Resurse materiale:
- alarma sonora din cladirea scolii:
- calculator Si imprimanti pentru realizarea documentelor.

532. Resurse umane:
- agentul de paza $i profesorii de serviciu pe Scoala, dirigintii, directorul.
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5.4. Modul de lucru
Perioada din zi Activitatea Responsabilitati

Orele
06:30-15:00

- Este permisa intrarea elevilor Si a
personalului in colegiu. in

urma legitimarii acestora de catre
agentul de paza:

- Accesul elevilor in colegiu se face
numai prin intrarea elevilor;

- Accesul cu autovehicule al parintilor
este interzis intre orele 08:00-09:00:
autovehiculele pot fi parcate temporar
in parcarea CNNI;

- Accesul elevilor in Scoala se face doar
pe baza legitimatiei/carnetului de elev;
elevii care nu vor avea la ei carnetul vor
fi consemnati intr-un registru.

Agent de paza Si profesorii
de serviciu

Orele
07:00-16:30

- In timpul orelor de program este
interzis elevilor sa
pardseascad incinta colegiului;

- Pentru situatii exceptionale Si bine
justificate elevii pot parasi incinta
colegiului, pe baza unui bilet de voie
semnat de diriginte/profesorul de
serviciu;

- Persoanele strdine care doresc sa aiba
acces in colegiu sunt legitimate la
intrarea in cladire de catre agentul de
pazi, care vor inregistra numele, seria si
nr. actului de identitate (CI sau BI) ale
persoanei legitimate, scopul vizitei. ora
intrarii si parasirii incintei scolii si vor
primi un ecuson pentru vizitatori;

- Persoanele care reprezinta autoritatile
(Inspectoratul Scolar, Ministerul. Politia
etc.) vor fi legitimate Si consemnate in
registru.

Agent de paza Si profesorii
de serviciu

6:50-19:00

- Accesul in colegiu 1n afara orelor de
program este permis doar
pe baza de tabel, dupi legitimarea de

Directorul scolii

h
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catre agentul de paza si paznicul CNNI;
- Pentru accesul elevilor i al
personalului in Scoala in afara

orelor de program se vor parcurge
urmatoarele etape:

1) Persoana sau persoanele in cauzi vor
depune la secretariat o cerere adresati
conducerii colegiului prin care solicitd
accesul in Scoala in afara orelor de
program: in cerere se vor mentiona
perioada, locatia (sala de clasa.
laboratorul. cabinetul, sala de sport etc.)
si scopul accesului in CNNI. dupi
aprobarea in CA al unitatii.

2) Dacd cererea va fi aprobati de
directorul colegiului, acesta va actualiza
tabelele cu persoanele sau grupurile
care au acces in Scoala in afara orelor
de program Si va inmdana tabelele
respective agentului de paza si
paznicului CNNI.

Orele - Toate intrarile in colegiu vor fi Administratorul si
19:00-06:30 incuiate. personalul nedidactic
Orele Accesul tuturor persoanelor este permis | Profesorul de serviciu/
7:00-19:00 numai pe la intrarea elevilor. personalul nedidactic

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

.1. Conducerea colegiului:

- Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de
paza al colegiului prin care se stabilesc reguli concrete privind accesul. paza si circulatia in
interiorul obiectivului;

- stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invatamant in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz. a persoanelor straine,
mentinerea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant. relatiile cu
personalul de paza pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in
incinta scolii;

- stabileste orarul scolar. programul de audiente, precum si regulile de acces si
comportare in colegiu si le afiseaza la punctul de control;

- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor proceduri interne:

- informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile
interne referitoare la accesul in colegiu:

6
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- informeaza, in regim de urgenta. organele de politie sau jandarmi si inspectoratul
scolar asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica. precum si
asupra prezentei nejustificate a unor persoane in colegiu sau in imediata apropiere a acesteia:

- asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor
aflate in uz. aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest
act.

6.2. Cadrele didactice:

- trebuie sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesori de
serviciu;

- trebuie sa informeze. in regimde urgenta. conducerea colegiului si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica.
precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta colegiului sau in imediata
apropiere a acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte
grave de violenta sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a
personalului. vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie:

- conducerea colegiului. profesorii diriginti. vor organiza si realiza instruirea elevilor
s a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de
invatamant.

7. Anexe, inregistrari, arhivari
-Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiul unitatii de invatamanat
-Model Bilet de voie ANEXA 1
-Registru evidenti bilete de voie
-Registru procese verbale profesorii de serviciu
-Registru special evidentd elevi fara tinuti conform ROI CNNI art.62 si 63
-Extras din procedura privind accesul in CNNI pentru elevi, cadre didactice. personal didactic auxiliar,
personal nedidactic si persoane striine — afisat - ANEXA 2
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[ VALENIT BE MUNTE | <.

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI PRAHOVA
COLEGIUL NATIONAL ,NICOLAE IORGA”
ORASUL VALENII DE MUNTE - PRAHOVA

ANEXA 1

o I
i -

PRAHOVA

Str. Berceni nr. 42, Cod postal,106400. Tel/Fax: 0244.280.905: Fax: 0244.280.819

E_mail cn.iorga@gmail.com

Nr. i

BILET DE IESIRE DIN SCOALA
IN TIMPUL PROGRAMULUI

DATA:
INTERVAL ORAR:
NUME SI PRENUME ELEV:
CLASA:

INVOIT DE PROFESOR DE
SERVICIU/DIRIGINTE:

SEMNATURA PROFESOR/DIRIGINTE

MOTIV
INVOIRE:

APROBARE CABINET MEDICAL AL SCOLII (daca este
cazul)

DIRECTIUNEA.



