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

I[Elemente
Ky privind s Nume si prenume Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/
operatiunea ;
1.1 ELABORAT Morflru D(?r.ma Secretar ‘ 11.10.2024 ﬂ
Jumadrea Liliana Responsabil CEAC LA
1.2 | VERIFICAT Pavel Vasile Director adjunct 16.10.2024 | 4~
1.3 | APROBAT |Marghioala-Andrei Maria  |Director 17.10.2024 |} ﬁ‘ , /

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia/ revizia in . Data de la care se aplica
’ . ... |Modalitatea ; . Gz
Nr. cadrul Componenta revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
crt. editiei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 Procedura completa - 17.10.2024
2.2. | Revizia 0 - - -

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz,
revizia din cadrul editiei prezentei proceduri
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Nr. Scopul Exemplar Categorie Mod de distribuire
crt. difuzarii nr.
1 2 3 7
3.1. | Aplicare 1 a) personalul didactic, Postare pe:site-ul scolii
b) personalul didacticauxiliar, CNNI
nalul nedidacti
c) p?r.so. alu nedlda.ctlc o Electronic
d) parinti/reprezentanti legali ai elevilor sau
alte persoane care solicitd intrarea
3.2. | Informare 1 a) parinti /reprezentanti legali ai elevilor | Postare pe:site-ul scolii
b) alte persoane care solicita intrarea, [CNNI
3.3 | Evidenta 1 a) Consiliu de administratie Letric
b) Secretar SCMI
3.4 | Arhivare | arhivar Letric

1. Scopul procedurii operationale

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

1.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii mentionate la
punctul 1.1..

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, 1n luarea deciziei.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1.Prezenta procedura se aplica parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor sau altor persoane
care solicitd intrarea in Colegiul National ,,Nicolae Iorga” Valenii de Munte, atét 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. Legislatie primar::
- Legii invatdmantului preuniversitar 198/05.07.2023;

ORDIN Nr. 6.235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de
violenta asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitétii de invatamant,
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precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in
afara mediului scolar, cu modificari si completari;
- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005

privind asigurarea calitatii educatiei.

- O ME nr.5726/06.08.2024 Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de
invatdmant preuniversitar;
- O ME nr.5707/01.08.2024 pentru aprobarea Statutului elevului;

33. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare a CNNI, contine prevederi privind
organizarea si functionarea Colegiului National “Nicolae Iorga®, Orasul Vilenii de Munte, in
conformitate cu Constitutia Romaniei, Legii invatimantului preuniversitar 198/05.07.2023,
actele normative elaborate de ME si de alte ministere si cu deciziile 1SJ Prahova;

-Regulamentul intern al CNNIL

4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. 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 realizdrii activitatii, cu privire la aspectul

procesual
2 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale 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. Proceduria operationala

2. CNNI Colegiul National “Nicolae Iorga”
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3 CA Consiliul de Administartie
4. RI Regulamentul intern
S. ROF CNNI Regulamentul de organizare si functionare a CNNI
6. E Elaborare
7. \Y% 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 la intrarea elevilor;

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

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

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

- Accesul persoanelor strdine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.) in curtea
scolii se face doar pe la intrarea elevilor si este permisa dupa verificarea identitatii acestora de
catre personalul de pazd;

-Vizitatorul are obligatia sa ofere personalului de paza informatii despre numele séu (se
legitimeaza cu actul de identitate ), scopul vizitei, persoana solicitata;

-Personalul de paza, inregistreazd numele si prenumele in registrul special de intrare-
iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa
mearga;

- Personalul de paza anunta serviciul secretariat, apoi secretariatul comunica profesorului
de serviciu care are obligatia de a informa persoana solicitata;

-Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru;

- Périntii elevilor nu au acces in timpul desfasurérii cursurilor in incinta colegiului;

- La solicitarea dirigintelui/ cadrului didactic, 1n situatii speciale, parintii/tutori legali pot
avea o intrevedere cu dirigintele/profesorul clasei propriului copil numai pe timpul pauzelor in
curtea interioara de la intrarea elevilor;

-La parasirea scolii, in acelasi registru agentul de paza completeazd data iesirii din
unitatea scolara, a vizitatorului;

- In cazul in care persoanele striine patrund in scoala refuzand si se legitimeze si si fie
inregistrate in registrul de intrari-iesiri, personalul de paza are obligatia de a anunta profesorul
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de serviciu, apoi directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor Legii nr.61/1991 privind sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme
de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

-Este interzis accesul in scoald al persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau
a celor turbulente;

-Se interzice intrarea persoanelor insotite de animale, cu arme sau obiecte contondente,
cu substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii
care au caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau bauturi alcolice;

-Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementdrile interne ale unititii de invatimant
referitore la accesul in unitate;

- Sedintele cu parintii se vor desfasura conform unui grafic realizat de directorul adjunct
al unitatii, dupd orele14.00/15.00 in spatiile stabilite de diriginele clasei; parintii vor intra in
scoala tot pe la intrarea elevilor si sub supravegherea personalului de pazi;

- Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane straine in
incinta scolii.

5.2. Atributiile profesorului de serviciu

Profesorul de serviciu isi desfasoard activitatea conform graficului afisat in cancelarie
respectand atributiile profesorului de serviciu din regulamentul de organizare si functionare a
CNNI si prezenta procedura.

5.3. Documente utilizate:
- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiul unitétii de invatimanat;
- Tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de program.

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

54.2. Resurse umane:
- agentul de paza si profesorii de serviciu pe scoala, dirigintii, directorul.
5.5. Modul de lucru
Perioada din zi Activitatea Responsabilitati

- Accesul cu autovehicule al parintilor

Orele ) o Paznic scoala si profesorii de
este interzis intre orele 08:00-09:00; e P

08:00-09:00 ) . . serviciu

autovehiculele pot fi parcate temporar in

parcarea CNNI;
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Orele
07:00-15:00

- Persoanele straine care doresc sa aiba
acces in colegiu sunt legitimate la
intrarea in cladire de catre personalul de
paza, care vor inregistra numele, ale
persoanei legitimate, scopul vizitei, ora
intrarii si parasirii incintei scolii;

- Persoanele care reprezintd autoritatile
(Inspectoratul scolar, Minister, Politia
etc.) vor fi legitimate si consemnate in
registru.

Paznic scoala si profesorii de
serviciu

15:00-19:00

- Accesul 1n colegiu in afara orelor de
program este permis doar

pe baza de tabel, dupa legitimarea de
catre agentul de paza si paznicul CNNI;
- Pentru accesul 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 in scoald 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
au acces in scoala in afara orelor de
program si va inmana tabelele respective
agentului de paza si paznicului CNNI.

Directorul scolii

Orele
20:00-06:00

- Toate intrarile in colegiu vor fi
incuiate.

Administratorul si
personalul nedidactic

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

6.1. Conducerea colegiului:
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- 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 legaturd cu insotirea, dupd caz, a persoanelor striine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatimant, relatiile cu personalul de paza
pentru preintdmpinarea 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;

- organizeazd instruirea cadrelor didactice si a personalului administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor proceduri interne;

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

6.2. Responsabilitati

Nr.crt | ACTIUNEA/COMPARTIMENTUL | I1 111 v
1. Aprobarea programairii serviciului pe scoali E
Aprobarea programului personalului de paza
2. Stabilirea programului paznicului E
3. Desfisurarea serviciului pe scoali Ap
4. Arhivarea documentelor Ah
I.  Conducerea unititii
II. Cadre didactice
III. Administrator de patrimoniu
IV. Arhivare
7. Formular evidenti modificari
Nr. | Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei pag. | modificare conducatorului
departamentului
1. I - 0 - 10 Conform Legii

invitimantului
preuniversitar
nr.198/2023cu modificirile
si completirile ulterioare;
O ME nr.5726/2024 -
Regulamentul de organizare
si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar
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8. Formular analiza procedura
Nr. [Compartiment| Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semniitura Data
crt. compartiment drept sau mefavorabil
PLUTE Y rCHTHIe delegat Semnitura Data Observatii
1. | CEAC Jumirea Liliana S | 17.10.2024
2. Administratiellliescu Elena P 17.10.2024
Director Marghioala- 17.10.2024
Andrei Maria
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment] Nume si [ Data SemnituraData Data intrarii in Semnitura
ex. prenume [primirii etragerii | vigoarea
procedurii
1. | Conform Procesului Verbal de predare-primire.
10.Anexe
Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobat Numar de Arhivare
Crt exemplare

10.01 [Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor in spatiul unitatii de invatimant
10.02 [Registru procese verbale profesorii de
serviciu

10.03 [Extras din procedura privind accesul in
CNNI pentru persoane striine — afisat —
ANEXA 1




