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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
[Elemente
NT. privind ; : =
e Nume si prenume Functia Data Semnitura
crt. responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1.1 | ELABORAT [Jumarea Liliana Director adjunct 07.11.2024
Moraru Dorina Secretar
1.2 | VERIFICAT |Pavel Vasile Director adjunct 08.11.2024
1.3 | APROBAT arghioala-Andrei Maria  |Director 12.11.2024

2.  Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia/ revizia in . Data de la care se aplica
. ... |Modalitatea i . ..
Nr. cadrul Componenta revizuiti .. prevederile editiei sau reviziei
. reviziei A
crt. editiei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Procedura completa - 27.11.2019
2.2 | Editia2 Procedura completa - 23.09.2021
2.3. | Editia 3 Procedura completa - 09.03.2022
2.4. | Revizia 1 Procedura completa - 01.09.2022
2.5. | Revizia 2 IActualizare - 31.08.2023
2.6. | Revizia 3 Actualizare - 13.09.2024
2.7. | Editia 4 Procedurd completa - 12.11.2024

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz,
revizia din cadrul editiei prezentei proceduri

Nr. Scopul Exemplar Categorie Mod de distribuire
crt. difuzérii nr.
1 2 3 7
3.1. | Aplicare 1 a) personalul didactic, Electronic
b) personalul didacticauxiliar,
¢) personalul nedidactic
d) personalul medical
3.2. | Informare 1 a) elevi, Postare pe:
b) parinti, site-ul scolii
¢) parteneri educationali,
; g CNNI
d) comunitatea locala
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3.3 | Evidenta 1 a) Consiliu de administratie Letric
b) Secretar SCMI
34 Arhivare 1 arhivar Letric

1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de acces al elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic
auxiliar i administrativ in incinta Colegiului National ,,Nicolae Iorga” Vilenii de Munte avand
in vedere respectarea cadrului legal in vigoare §i prevenirea unor situatii care afecteazi negativ
desfasurarea in conditii de siguranta a procesului instructiv-educativ din colegiu.

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitdtii mentionate la
punctul 1.1.

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

2.4. 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 procedura se aplica elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar
s1 administrativ din Colegiul National ,,Nicolae lorga” Valenii de Munte, la intrarea in unitatea de
invataméant , atat in timpul orelor de program, cét si in afara lor.

2.2. La proceduri participa toate departamentele si compartimentele interesate.

3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurate
3.1. Legislatie primar:
- Legea invatamantului preuniversitar 198/05.07.2023, cu modificiri si completiri;

- O ME nr.5726/06.08.2024 Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;

- O ME nr.5707/01.08.2024 pentru aprobarea Statutului elevului;

- ORDIN Nr. 6.235 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de
violenta asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de invatamant,
precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in
afara mediului scolar

32. Legislatie secundar:
-ROFCNNI
-Regulamentul intern al CNNI.

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 75/2005
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privind asigurarea calitatii educatiei.
4. Definitii si prescurtiri 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 operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul

procesual
2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobatd 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. RI Regulamentul intern

- ROF CNNI Regulamentul de organizare si functionare a CNNI
6. E Elaborare

7. A" Verificare

8. A Aprobare

9. Ap. Aplicare

10. Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii operationale

5.1.Accesul in incinta Colegiulul National “Nicolae Iorga”
- Accesul in scoala 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;
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-Elevii vor patrunde in scoala doar la inceputul cursurilor. Este interzisi parisirea 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 dupa 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 pazi;

-Circulatia elevilor 1n scoala este permisd numai pe la intrarea si pe scara elevilor. Este
interzis accesul elevilor pe scara destinata profesorilor, in holul principal sau in fata cancelariei.
Orice problema va fi rezolvata cu sprijinul profesorului de serviciu;

-Accesul la serviciul secretariat este permis numai in timpul programului afisat ;

-Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar i administrativ se face pe
baza legitimatiei de serviciu pe la intrarea profesorilor pana la ora 8,00, dupa ora 8,00, accesul
in incinta unititii de invatimant se va realiza doar pe la intrarea elevilor, monitorizati in
permanenta de citre agentul de paza;

- Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cét si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invitimant, activitatea in
scoald va fi monitorizata video permanent;

- Personalul de paza este obligat sd cunoasca si sd respecte obligatiile ce i revin, fiind
direct raspunzitor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum
si pentru asigurarea ordinii §i securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant;

5.2. Atributiile profesorului de serviciu
Profesorul de serviciu isi desfdsoard activitatea conform graficului afisat in cancelarie

respectand atributiile profesorului de serviciu din regulamentul de organizare si functionare a
CNNIL

5.3. Documente utilizate:
- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiul unitétii de invatimanat;

54. Resurse necesare :
54.1. Resurse materiale:
- alarma sonord din cladirea scolii;
- calculator si imprimanta pentru realizarea documentelor.

542, Resurse umane:
- agentul de pazi si profesorii de serviciu pe scoal, dirigintii, directorul.
5.5. Modul de lucru

Perioada din zi Activitatea Responsabilitati

Orele - Este permisa intrarea elevilor si a Agent de pazd/paznic scoala
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07:00-15:00

personalului 1n 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 1n scoald se face doar
pe baza legitimatiei/carnetului de elev;
elevii care nu vor avea la ei carnetul vor
fi consemnati intr-un registru.

si profesorii de serviciu

Orele
07:00-15:00

- In timpul orelor de pro gram este
interzis elevilor sd paraseasca 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;

Agent de paza/paznic scoala
s profesorii de serviciu

15:00-19:00

- Pentru accesul elevilor si al
personalului in scoald in afara

orelor de program se vor parcurge
urmatoarele etape:

1) Persoana sau persoanele in cauza vor
depune la secretariat o cerere adresata
conducerii colegiului prin care solicita
accesul 1n 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, dupa
aprobarea in CA al unitatii.

2) Daca cererea va fi aprobata de
directorul colegiului, acesta va actualiza
tabelele cu persoanele sau grupurile care

Directorul scolii
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au acces 1n scoala in afara orelor de
program si va inmana tabelele respective
agentului de paza si paznicului CNNI.
Orele - Toate intrarile in colegiu vor fi Administratorul si
20:00-06:00 incuiate. personalul nedidactic

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Conducerea colegiului:

- stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invatamant in legaturd cu supravegherea elevilor, mentinerea ordinei si disciplinei pe timpul
desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza pentru preintimpinarea si
semnalarea oricdrui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

- comunicd cadrelor didactice si a personalului administrativ prezenta procedurd pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor acesteia;

- informeazd elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementirile
interne referitoare la accesul in colegiu prin intermediul profesorilor diriginti;

- informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publicd, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in colegiu sau in imediata apropiere a acesteia;

- vizeaza anual legitimatiile/ carnetele de elev aflate in uz, aplicand stampila institutiei in
dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest act.

6.2. Cadrele didactice:

- trebuie sd cunoasca si sd respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesori de
serviciu, conform art.47 din O ME 5726/2024 ROFUIP si ROF CNNI,

- trebuie sa informeze, in regim de urgentd, conducerea colegiului si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura si afecteze ordinea public,
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 violentd sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului,
vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie;

- profesorii diriginti, vor organiza si realiza instruirea elevilor si a parintilor pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a CNNI si
a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de
invatadmant.
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6.3. Responsabilitati
Nr. ert | ACTIUNEA/COMPARTIMENTUL I I 11 v
1. Aprobarea programarii serviciului pe scoala E
Aprobarea programului personalului de paza
2. Stabilirea programului paznicului E
3. Desfasurarea serviciului pe scoala Ap
4. Arhivarea documentelor Ah
I. Conducerea unitatii
II. Cadre didactice
III. Administrator de patrimoniu
IV. Arhivare
7. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt | Editia [Data Revizia [Data INT. Descrierea Semniitura
editiei reviziei pag. modificarii conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
Pl 1 - -
7.2. 2 - B Conform Legii
invatdmantului
preuniversitar
nr.198/2023cu
modificirile si
completirile
ulterioare;
O ME
nr.5726/2024 -
Regulamentul de
organizare i
functionare a
unititilor de
invitimant
preuniversitar si
O ME
nr.5707/2024
Statutul elevului
8. Formular de analiza a procedurii
Nr. Compartiment Conduciitor inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnitura| Data
crt. compartiment dedrept mefavorabil
Numne i prenume e Semnitura |Data Observatii
delegat
1. CEAC Jumarea Liliana 12.11.2024
2. Secretariat Coman Antonica 12.11.2024
Director Marghioala-Andrei 12.11.2024
Maria

9. Lista de difuzare a procedurii
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Nr. ex. |Compartiment Nume si Data primirii  [Semnitura |Data Data intririi  [Semnitur:
prenume retragerii in vigoarea
procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
10. Anexe/ Formulare
Nr. anexa/ Denumirea Arhivare Alte
cod anexei/ elemente
formular Elaborator
formularului loc perioada
F01/94.01 | Registruevidenta bilete de voie - Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
F02/94.02 | Registru procese verbale - Arhiva Conform
profesorii de serviciu Nomenclator
Arhivistic
F03/94.03 | Extras din procedura privind - Arhiva Conform
accesul in CNNI pentru elevi, Nomenclator
cadre didactice, personal Arhivis tic
didactic auxiliar, personal
administrativ— afigat







