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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind N e
responsabilii/ LIRS Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele .
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Szuchanszki Director adjunct 10.10.2014
Stefan Ivan
1.2. Verificat Gherghescu Emil Director- 16.10.2014
presedinte CA
. Director-
16.10.2014
1.3. Aprobat Gherghescu Emil presedinte CA

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

Data de la care se
Editia sau, dupa caz, Sl mo Moda.li'Fa_tea aplica prevederile
revizia in cadrul editiei reviziel editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
21. | Editia T Elaborarea editici | o c0rm CEAC 16.10.2014
initiale
Coperta si
2.2. | Revizia 1 _responsabilitati si | o ohe0m CEAC 07.11.2016
raspunderi in derularea
activitatii
2.3. | Revizia 2 Coperta Conform CEAC 11.09.2023
Legislatia
Coperta si
25 | Edit; responsabilitafi si
2. itia a II-a . .
raspunderi in derularea
activitatii
2.6. | Revizia 1 Cadrullegislativ | 060 cEAC 09.09.2024
e 8. Descrierea pI’OCedUI’II R
2.7. | Revizia 2
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3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exem{ Compartiment . Numele si Data 5
difuzirii | plar Functia | prenumele primirii| Semnatura
nr.
1 2 3 4 5 6 7
Toate
. compartimentele, | Coordonatori
3.1.| Aplicare conform compartimente

organigramei

Director Szuchanszki
3.2. Informare Conducere Director Stefan
adjunct  |Caraman Liliang

Comisia de

3.3. | Evidenta o
vident monitorizare

CEAC Barbu Sanda

Persoana cu
3.4. | Arhivare Arhiva atributii de | Neacsu Anca
arhiva

4. Scopul procedurii
Prezenta procedurd stabileste accesul in spatiul scolar al Liceului Teoretic ,Jon Creanga” Tulcea
(Liceu, Internat, Gadinita de aplicatie).
5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se adreseaza elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din
cadrul Liceului Teoretic ,,Jon Creanga”, paringilor, reprezentantilor legali cat si altor persoane care solicita
accesul in incinta unitatii de invatamant.
6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
- Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar ;
- Legea nr. 8 din 04.1.2023 privind accesul liber la baza sportiva a unitatilor scolare;
- Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului

nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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- Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;
- Ordinul ministrului Educatiei nr. 5707/01.08.2024 privind aprobarea Statutului elevului;
- Hotarare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Invagamantul preuniversitar;
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt. Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura

Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoard la nivelul unui singur
compartiment din cadrul unitatii de invagamant.

2. Consiliul de
administratie

Organ de conducere 1n unitatile de invatamant de stat,

constituit din 7, 9 sau 13 membri, incluzand reprezentanti ai
parintilor, ai consiliului local, ai primarului, ai cadrelor

didactice, inclusiv directorul unitatii de invatamant.

3. Consiliul
Profesoral

Este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare titular
sau suplinitor avand are rol de decizie in domeniul instructiveducativ
si personalul didactic auxiliar.

Participarea la sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru
cadrele didactice.

4, Incinta scolii:

Curtea scolii (ca spatiu delimitat de gardul imprejmuitor), baza
sportiva (terenul de sport — ca spatiu delimitat de gardul
imprejmuitor), cladirea scolii;

5. Vizitator

Parinti, reprezentant legal/ tutore, rude ale elevilor si a
personalului scolii, alte persoane;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedurd operationald
2. E Elaborare
3. \Y Verificare
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4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Av. Avizare
7. Ah. Arhivare
8. CA Consiliu de administratie
9. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurarea Calitatii
10. RI Regulamentul intern al UPJ

8. Descrierea procedurii operationale
e Accesul cadrelor didactice si a personalului unitatii in incinta liceului
- se poate realiza pe ambele cai de acces, intrarea principala , intrarea

profesorilor ’(din str. Comertului nr.11C) sau intrarea elevilor, (intrarea din curtea
unitatii, strada Comertului 11 C);
e Accesul elevilor in incinta liceului:
- Elevii de nivel gimnazial si liceal- folosesc numai intrarea elevilor (intrarea din
curtea unitatii, ;
pe baza ecusonului vizat. Elevii au obligatia sd poarte ecusonul pe toatd durata

cursurilor;

- accesul in incinta cladirii spre clase se face de la demisol, folosind numai scara
elevilor;

- parasirea incintei unitafii este permisa numai in timpul pauzei mari (resp. 9,50-10,10 si
15-15,20);

- Elevii majori pot pardsi perimetrul unitatii de invatimant in timpul programului
scolar, cu informarea profesorului diriginte/a conducerii unitatii, fiindu-le consemnate
absente in catalog.

- este interzisd iesirea elevilor din clasa (si pardsirea incintei unitatii) in timpul orelor

de curs, (doar in cazuri exceptionale, cf. prevederilor specifice unitatii);

- este interzis elevilor accesul in incinta scolii cu autoturismele personale.

Nota: - elevul care refuza sa prezinte (personalului de pazd/ profesor de serviciu) ecusonul
in momentul accesului in scoald sau pe parcursul programului, va fi sanctionat
conform prevederilor din Procedura privind abaterile disciplinare, anexa la RI.

- In cazuri exceptionale (lucrari in curtea scolii, examene nationale) accesul se face prin
intrarea dinspre parc (strada Comertului 11 C).

Elevii de la ciclul primar- folosesc intrarea principala (intrarea profesorilor);

e Accesul elevelor (cazate si a personalului din internat), in incinta internatului se face
pe baza cipului control acces folosind intrarea principald (din curtea internatului).

Notia:- este interzis imprumutul, instrainarea cipului control acces.

o Accesul reprezentantilor legali si a persoanelor straine in incinta liceului
- se realizeaza folosind intrarea principald pe baza actului de identitate;
- orice vizitator este trecut in registrul de la punctul de control, unde se vor mentiona
data, numele si prenumele, datele din actul de identitate, scopul vizitei, data si ora
intrarii/ parasirii cladirii;
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- dupa trecerea datelor in registrul de evidenta a persoanelor straine, vizitatorul primeste
un ecuson cu inscriptia ,,Vizitator”, pe care trebuie sa-l poarte la vedere, fiind
indrumat (insotit dupa caz) spre locul unde si-a anuntat vizita;

- la plecare, vizitatorul este obligat sa restituie ecusonul primit;

- Accesul parintilor in spatiul scolar este permis in urmatoarele cazuri:

a) la solicitarea cadrelor didactice sau a conducerii unitatii;
b) la sedintele/consultatiile cu parintii organizate de scoald;
c) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau
alte situatii scolare care implica relatia directa cu acestia;
d) la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali;
e) la diferite evenimente publice si activitafi scolare/extracurriculare
organizate in scoald;
f) pentru sprijinirea elevilor din clasele pregatitoare si clasele I;
g) la cabinetul psihologului/ logopedului scolar.
e Accesul persoanelor participante la cursurile desfasurate in spatiile unitatii inchiriate altor
locatari;
- se realizeaza folosind numai intrarea principala,
- locatarul are obligatia sd prezinte la serviciul contabilitate, lista cu numele cursantilor in
vederea monitorizarii accesului pe perioada cursurilor;
- grupa de cursanti se adund la intrarea principald de unde este preluatd de catre profesor si se
deplaseaza la sala indicata.
Nota: - in situatia in care este solicitat un cadru didactic care este la ora, vizitatorul poate astepta
pana la pauza pe holul de la intararea principala;
- parintii si reprezentantii legali pot astepta elevii la terminarea orelor de curs, la intrarea
elevilor;
- in cazul sedintelor cu parintii, dirigintele /invatatoarea, instiinfeaza persoana de la paza cu
privire la persoanele convocate (pe baza de tabel, acestia nu vor fi inregistrati individual in
registru de evidenta);
- se interzice accesul in unitatea de invatdmant cu animale de companie, arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene;
- se interzice vizitatorilor accesul in curtea scolii cu mijloace de transport personale.
e Accesul liber pe terenurile de sport exterioare pentru copiii si tinerii cu varsta de peste 18
ani, care urmeaza cursurile invatamantului liceal sau profesional, in afara programului scolar:
» In perioada cursurilor scolare: simbata- duminicd, interval orar: 10,00-18,00;
» 1In vacanti: -luni-vineri: interval orar: 8,00-18,00;
-sambata- duminica, interval orar: 10,00-18,00;
Nota: - in timpul folosirii bazei sportive este obligatorie pdstrarea curdteniei si a integritdtii
bazei materiale existente;
- este interzis fumatul, consumul de bauturi alcoolice si a altor substante psihotrope.
8.1. Accesul elevilor de la Scoala Gimnaziala ,,I.L. Caragiale”
o In anul scolar 2024-2025, grupa mixta PN, de la Scoala Gimnaziali ,,I.L. Caragiale”,
functioneaza in cadrul corpului de cladire de la internat, la etajul I.
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o Accesul se face folosind intrarea principald (din curtea internatului), se urca la sala de
grupa situata la etajul I, pe scara elevelor; la fel procedeazéla coborare.

o Celelalte prevederi sunt aplicabile in cazul elevilor, personalul aferent grupei.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
e Directorii unitatii scolare sunt responsabili pentru implementarea si meng{inerea acestei proceduri;

e Personalul de paza ( desemnat din cadrul angajatilor unitatii scolare/ specializat apartinand firmei
de paza), responsabili de aplicarea prevederilor acestei proceduri in timpul programului unitatii;

e Profesorii de serviciu pe scoald, responsabili de aplicarea procedurii, asigurdnd ordinea si disciplina
pe coridoarele scolii pe timpul pauzelor, conform planificarii;

e Elevii si pdrintii acestora responsabili de respectarea precizarilor acestei proceduri.

10.Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Arhivare
anexa/ Denumirea anexei/ Elaborator Aprobi Nr. de Difuzare
cod formularului exemplare
formular loc perioada
Cf.
10.1. Coperta 1 Arhiva nomenclator
arhivistic
Cf.
10.2 Atributiile profesorului de Dir. adj. Director 1 Arhiva nomenclator
- serviciu arhivistic
Cf.
Atributiile personalului de Dir. adj. Director 1 Arhivi nomenclator
10.3. ” o
paza arhivistic
Anexa 1.

e Atributiile profesorului de serviciu

1. Fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu, conform
graficului stabilit si sd cunoasca atributiile prevazute in R.I. al liceului.

2. Informeaza conducerea liceului, personalul de paza (dupa caz organele de politie/
jandarmerie) asupra producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publica
precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii.

3. In perioada serviciului verifica respectarea prevederii accesului elevilor in scoali pe bazi de
ecuson.

Anexa 2.

e Atributiile personalului de paza
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1. Supravegheaza si asigurd securitatea elevilor din incinta scolii.

2. Verifica identitatea persoanelor straine (parinti/ reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.) si
inregistreaza la punctul de control datele acestora In Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamadnt.

3. Inméneaza ecusonul care atesti calitatea de vizitator a persoanelor striine si rispunde de
prezenta oricarei persoane straine in spatiul scolar.

4. Anunta persoana solicitatd de catre vizitator, Indruma/ conduce vizitatorul spre locul
solicitat.

5. Verifica parintii/ reprezentantii legali care vin la sedintele cu parintii sau la serbarile la care
au fost invitati, cu ajutorul tabelului primit de la diriginti/ invatatori, tabel in care acestia vor
semna.

6. Anunta imediat conducerea unitatii de invatamant in cazul aparitiei oricdror situatii speciale
ce perturba procesul de invatdmant precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in
incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia.

7. 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 interveni si
vor fi informa cu prioritate organele de poliie/ jandarmerie.

8. Respecta normele de protectia muncii si normele de prevenire si stingere a incendiilor.

9. Armeaza si dezarmeaza sistemul de alarmare, dupa verificarea in prealabil a scolii, conform
instructiunilor si programului de functionarea al unitatii.

11.Cuprins
Numerul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
0 Coperta 0
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
1 aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei In cadrul 1
editiei procedurii
) Situatia editiillor si a reviziillor in cadrul editiilor 1
procedurii
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 2
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3
8 Descrierea procedurii 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
10 Anexe, Inregistrari, arhivari 6
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