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

2, Situatia edigiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

|

] ' difia revizia in ) Data de la care se aplica
| ) . ... |Modalitatea i e il e
| Nr. cadrul Componenta revizuitd el | prevederile editiei sau reviziei
H A I fat ..t |
ort. | editiei ‘ ! cdifizi |
‘ 2 s =t 4 '
2.1, Edijial Procedura completd - ' 02.04.2018
2.2. Ediia2 Procedurd completa - 21.03.2022

NE Elemeante privinc
‘n' rezponsabiliis Nuine §i prenume Functia Datz Semnatura
K sueratiunegs
1.i  ELABORAT [Marghioala-Andrei Maria [Director ~— [14.032022 |
e | Pavel Vasile Director adjunct .
1.2 YERIFICAT |Jumérea Liliana Responsabil CEAC 14.03..2022
1.3 4PROBAT  |Marghioala-Andrei Maria| Director 14032022 ||
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa
caz, revizia din cadrul editiei prezentei proceduri

Nr. Scopul Exemplar Catém:ie Mod de distribuire
[ gl difuzaril o ar. |
l 2 3 } 7
3.1. | Aplicare I i) personalul didactic. | Electronic
' b) personalul medical
3.2, Inlormarc i l a) elevi, Postare pcAzr -
i‘ site-ul scolii
| b} périnti.
! CNNI
i <) parteneri educapenali,
1 d) comunitatea locala
|
33 Evident ; ! a) Consiliu de administratie Letric
|
! h) Secretar SCMI
|
3.4 Arhivar ! arhivar Letric .
4. Definitii i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali
4.1. Definitii ale termenilor
| Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care
| Crt. defineste termenul
[ 1. | Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce
operationala trcbuic urmati, a metodelor de lucru stabilite s1 a
regulilor de aplicat in vederea realizdrii activititii, cu
privire la aspectul procesual
| 2. Editie a unei proceduri | Forma initialdi sau actualizati. dupa caz. a unei
‘ operationale proceduri operationale, aprobatd si difuzati
| 3 Revizia in cadrul unet | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
' editia asemenea. dupa caz. a uneia sau 4 mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale,
| actiuni care au fost aprobate si difuzate
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4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt
o  P.O. i Proceduri opgraﬁorfal;n—
2. CNNI Colegiul National *Nicolae lorga”
3. CA Consiliul de Administartie -
4 R] Regulamentul intern
| 8 ROF CNNI ~ Regulamentul de organizare si functionare a CNNI
6. E Elaborare
B vV : Verificare
8. A Aprobare STl
9, Ap. : Aplicare
10. Ah. Arhivare

5.8copul procedurii operationale

5.1. Stabileste modul de iesire al elevilor Colegiului National ..Nicolae [orga™
Vileni: de Munte. in timpul programului scolar, cu respectarea cadrului legal in vigoare si
prevenirea unor situafii care afecteazd negauyv desfagurarea in conditii de sigurantd a
procesulul instructiv-educatiy din colegiu.

5.2. DA asigurdn cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldni activitatii
mengionate la punctul 4.1

3.3, Asigurd monitorizarea elevilor invoiti in timpul desfagararii orclor,

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1.Prezenta procedurd se aplicd tuturer elevilor din Colegiul National ,,Nicolae lorga™
Valen de Munte, in timpul orelor de program.

3.2.La procedura participa cadrele didactice/ profesorii  diriginji  precum sl
pannfiiitutorin legali ai wiror elevilor din Colegiul National ,,Nicolae lorga™ Vilenii de
Munte.

7. Documente de referintd aplicabile activititii procedurate
7.1. Legislatie primara:

- Legea invitamanwlui ar. 1:2011:

- OMECT. nr. 14092007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului
de violentd in unititile de invatimént preuniversitar;

- Legea nr, 352007 privind cresterea sigurantei in unititile de invatamant;

- Legea nr. 872006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 75:2005
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privingd asigurarea calitatin educatiel.
72, Legiskatie secundard
- Ordinul mimstrului educatiei si cercetarii, nr. 5.447/31.08.2020 privind aprobarca
Regulamentului - cadru de organizare s1 functionarc a unititilor de finvitimant

preaniversitar. cu modificérile si completarile ulterioare,

7.3. Alte documente, inclusiv reglementini interne ale entititi
publice:

- Regulamentul de  organizare si functionare a CNNI, contine prevederi privind
organizarea i tunctionarea Colegiulul National “Nicolae Iorga®. Orasul Valenii de Munte,
in contormitate cu Constitujia Romdniei, Legea educatici 1/2011, actele normative eleborate
de ME g1 de alte ministere i cu deciziile 1S) Prahova, discutat in Consiliului de
admirustratie din data de U8.11.2021 cumodificarnle si completinle ulterioare,

-Regulamentul intern al CNNI.

8. Descrierea procedurii operationale

8.1.lesirea din incinta Colegiulul National “Nicolae lorga™ in timpul programului
scolar

# legirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict
interzisi, cu exceptia situafiilor speciale, cazuri in care. elevii vor putea iesi
numai dupd ce au obtfinut de la profesorul de serviciu un bilet de voie;
profesorul va trece intr-un registru special motivul invoirii, iar elevul preda
hiletul agentului de pazi;

(T)lesirea elevilor din scoald. se va face numai prin cdile de acces stabilite la
inceputul anulu scolar (strada Bercent) doar pe baza ¢cusoanelor sau carnctelor de elev si
respectand ROF CNNIL

(2) Se interzice iesirea clevilor din ycoald in timpul orelor de curs,

In situatii speciale, invoirea elevilor se face pe baza unui bilet de icsire tipizat
conform anexer L. inregistrat in Registrul de evidentd de catre cadrul didactic care
elibereaza bifetul,

Biletele sunt predate, la iesirea din gcoald. agentului de paza iar acesta le va preda
profesorului de serviciuidirectorului adjunct, la sfiryitul programului.

Paritele tutorele legal are obligatia sa contacteze telefonic sau prin email profesorul
dinginte cu cel pulin © zi inainte de ziua in care doreste invoirea elevului. comunicand
dirigintelui urmatoarele informatii :

v' ziua/ data invoirii :
v ora plecdrii . intervalul orar ;
v motivul invoirii ;
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Profesorul diriginte comunicd. in seris. profesorului de serviciu in fiecare dimineati
in intervalul 7.50-8.00, solicitirile parintilor in vederea eliberarii biletelor de voie din ziua
respactiva,

Niciun hilet nu va fi eliberat fird acordul parintelui. confirmat de profesorul diriginte
profesorului de serviciu.

In situatii exceplionale, dacd elevul are probleme de sandtate apdrute in timpul zilei.
atunci biletul este eliberat de cabinetul medical aplicind procedura privind-preluarca-din-
cadrid-wnitafii-de-catre-parinti-a-elevilor-depistati-cu-probleme-medicale-pe-perioada-

cursurilor,

(3) Parasirca ilegald a scolii in timpul orelor de curs fird a respecta aliniatul (2) se
sanclioneazd cu mustrare serisd s1 scdderea notei la purtare conform statutului elevului si
ROF CNNL

{4) Profesorul care poate eliberea si semna biletul de voie al elevului, este:
¢ Profesorul de serviciu pe scoala, la acel moment;
= Profesorul diriginte al elevului.

(5) Biletul de voie nu reprezintd jusificarea motivérii absentelor elevului in perioada
pentru care a fost eliberat.

(6) Pe durata invoirii se vor pune absenfe in catalog elevului invoil, urmand ca
acestea sa fie motivate de catre dirigintele clasei din care face parte elevul, pe baza
documentelor justificative. prezentate de catre elev respectind ROF CNNIL

(7) Parintit ist asumi responsabilitatea invoirii elevului in timpul programului scolar,
precum si siguranta deplasdrii acestuia de la scoald spre casi.

8.2. Documente utilizate
- Regstoul pentru evidenta BILETELOR DE VOIE din unititatea de invaliméinat;
- Dosar cu confirmirile dingintilor;

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:

- caleukator st imprimanta pentru realizarea documentelor.
832, Resurse umane:

- agentul de pazd si profesorii de serviciu pe scoald, dirigintii, directorul.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Conducerea colegiului:

- stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invatdmant in legaturd cu supravegherea elevilor;

- organizeaza instruirea dirigintilor/cadrelor didactice pentru cunoasterea si aplicarca
prevederilor proceduri interne;

- Informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile
Interne referitoarc la prezenta procedurd prin intermediul profesorilor diriginti:
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9.2, Cadrele didactice

- trebuie sa cunoasca §1 sd respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesori de

serviciu:

- trebuie sd informeze. in regim de urgenta, conducerea colegiului sifsau organele de
nolipedjandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica,
- profesorii diriginti. vor orgamza $i realiza instruirea elevilor si a paringilor pentru

cunoasterea i aplicarca prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a

CNNI 51 a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatca

de Invdtimint precum §i iesirea elevilor din gcoald conform prezentei procedurii |

10.Responsabilititi

| Nr. ACTIUNEA/COMPARTIMENTUL I n [m v |
| ert _ l
1. Aprobarea programirii serviciului pe scoalid | E
2. Comunicarea elevilor care solicitd bilet de E
yoie
3. Desfasurarea serviciului pe scoala Ap
4. Arhivarea documentelor Ah
5.  Acord invoire A
[.  Conducerea unitatii
[I. Cadre didactice
(11, Dirigingii
IV. Arhivare
V. Pirintii
LISTA DE DIFUZARE
Exemplar ar, *_7De‘s_tinamr document Data difuziirii |  Semniitura de primire
I Dircotor: prol. Marghiola Andrei Maria B
2 Dircetor adjunet: prof. Pavel Vasile -
Fi Responsabil CEAC: prol. Jumirea Liliana ==
3, Resnonsabil comisia dirlgnfilor — electranic
prot Visoschi loan gi dirigmiiy claselor
) VN PRy e
f Cadrere didactice cure nu indeplinesc ' electronic
funclia de diriginte -tabel anexul ¢u ?
Semnarysn

Morary Dorina Claudia-secretar
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- MINISTERUL EDUCATIEI PRAHOYA
’\QPF( TOR ATUL SCOLAR AL JUDETULLL PRAHOVA
COLEGIUL NATIONAL NICOLAE I1ORGA™
ORASUL YALENI DE MUNTE, JUDETUL PRAHOVY A
Str. Herceni nr, 42, Cod postal, 106400, Tel/Fax: 0244.280.903; Fax: 0244.280.819
E_muil endorgaeremail.com

Anexa |

Nr.

BILET DE IESIRE DIN SCOALA
IN TIMPUL PROGRAMULUI

DATAL R

INTERNAL CIRARY. oisrommmmssssmmmas

NUME SIPRENUME ELEV:....iiiie e
CLASA: ... T o

INVOIT DE PROFESOR DL SERVICIU/DIRIGINTE

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

......................................................................................................................

CONFIRMAREISIIGINGE: ..

DIRECTIUNEA,




