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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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| Elaborat Coordonator CEAC: losif Dog_u_la Semnitura: A7 ™~
Membru CEAC: Tarta- Moga Ana Semnitura: /
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_Aprobat | Director: Tittes — Gherman Mihaela | Semnitura: 3 7 L —

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

Editia / revizia in | Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Data de la care
cadrul editiei se aplici
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2l Editia 1 X X Martie 2017
2.2 1 19 octombrie
- ) 2017
2.3.
24 o
2.5.
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operafionale
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33.
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5. ANEXE
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a. REFERINTE

¥v" Regulament - cadru de organizare si funcfionare a unitiitilor de invitimént preuniversitar in
conformitate cu OMENCS nr. 5079/2016

v" Regulamentul de organizare si functionare a unititii de invitimant - nr de inregistrare 18.12
2016 CP si validat in C.A. din 14.12.2016, revizuit-18.10.2017

v" Statutul elevilor

v Legeanr. 1/2011

v Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calititii in educatie;

v" Legea nr 61/1991 pentru sancfionarea faptelor de incilcare a unor norme de convietuire

sociald, a ordinii si linistii publice , republicati in 2011
b. SCOPUL PROCEDURII

Scopul acestei proceduri este:

1) de reglementare a accesului §1 a pArdsirii unititii noastre scolare:

- de cétre elevi 1 personalul angajat al scolii;

- de citre persoanele striine, vizitatori;

- de prevenire a actelor de indisciplini;

- a accesului auto in curtea scolii;

2)stabilirea responsabilititilor privind gestionarea modului de acces in unitatea noastri de
invatimant:

3) asigurarea securititii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii noastre de invitimant

¢. ARIA DE CUPRINDERE

Prezenta procedurd se aplica tuturor elevilor, profesorilor, personalului didactic auxiliar gi
nedidactic, parinjilor elevilor, a reprezentantilor legali ai elevilor, persoanelor strdine/vizitatorilor
care intrd in unitatea noastri scolard.

d. RESPONSABILITATI

Procedura va {i aplicati: \‘.
- de catre elevii gcolii noastre in anul in curs;
- de catre personalul angajat al scoli;

Directorul, directorul adjunct, membrii CA §i coordonatorul CEAC sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestel proceduri.
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¢. CONTINUTUL PROCEDURII

ACCESUL IN SCOALA
ELEVII

1.

10.

11.

In conformitate cu art. 109 din Regulamentul de organizare si functionare a unititii de
invatimiint calitatea de elev se dovedeste cu carnetul de elev vizat pentru anul scolar in
curs la secretariatul unitatii noastre scolare.

Accesul elevilor in incinta liceului in vederea participirii la orele de curs se face prin intrarca
principalé de pe strada Tache lonescu nr 18, si poarta de intrare nr 2 (curtea principala) ce este
securizatd/pazita corespunzator conform art 7-a) din Regulamentul de organizare si
functionare a unititii de invitimant

In conformitate cu art.7 -b) din Regulamentul de organizare si functionare a unititii de
invitamant accesul elevilor este permis in baza carnetului de elev.

Personalul de paza si personalul nedidactic raspund de poarta de intrare amplasati in curtea
principald (INTRARE 2). Poarta este monitorizatd de camere video, existd cabini de paza
amplasati in curte pentru a permite accesul in unitate al elevilor, personalului unitftii si
vizitatorilor, in intervalul orar 7.30-14,

Se interzice accesul in unitatea noastrd scolard a elevilor care nu prezinti carnetul de elev vizat.
Elevii In aceasti situatie sunt refinufi la intrarea in unitate de citre paznicul de serviciu.
Elevul care nu are carnetul de elev asupra lui este notat de citre paznic in registru, precizindu-
se clasa din care [ace parte.

Prima ord de curs incepe la ora 8,00. Intirzieri se permit in mod exceptional elevilor navetisti
prin aducere de dovezi autentice si consemnate in registru.

Este interzis in conformitate cu art. 12 din Regulamentul de organizare si functionare a
unititii de inviitaiméant accesul elevilor ce manifesta intentia de a deranja ordinea si linistea
publica.

Intrarea principald din cladirea A1 (INTRARE 1) si poarta de intrare din curtea principald
(INTRARE 2), sunt monitorizate video.

lesirea elevilor din scoald in timpul programului si a pauzelor este lnterﬂsé’i cu excephia
situatiilor speciale in care elevii majori vor putea iesi numai dupd ce au obtinut bilet de voie/
invoire.

Pentru asigurarea securititii si sigurantei elevilor, a personalului $i bunurilor aflate in dotarea
scolii cat si pentru preintdmpinarea violentei, INTRAREA 1, INTRAREA 2, INTRAREA 3,
holurile din cladirile A1 si A2, si curtea si sunt monitorizate video permanent.
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12. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr 667/
2001 pentru protecfia persoanelor si cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
protectia vietii private

13. Personalul de pazi este obligat s3 cunoasci si si respecte obligatiile din fisa postului pentru

paza §i integritatea scolii, pentru asigurarca ordinii si a securitafii persoanclor aflate in incintd.

PERSOANELE STRAINE

Accesul persoanclor striine la secretariatul unititii scolare

14. Accesul persoanelor striiine la secretariat se face prin intrarea din curtea principald, INTRARE

2, inintervalul orar 8-14, respectiv prin intrarea principald cladirea Al, INTRARE 1, in
intervalul orar 13.45-16.

15. Fiecare persoani se legitimeaz3 cu un act de identitate (carte de identitate, buletin, pasaport) si
va i consemnat in registru, primeste un ecuson si se legitimeazi cu numele de vizitator.

16. Persoanele vor fi conduse la secretariat, cladirea Al de ciitre paznic/personal didactic auxiliar
de serviciu

17. Périntii/tutorii elevilor vor fi condusi in sala 3, cladirea Al, de citre paznic/profesor de

serviciu/personal didactic auxiliar de serviciu, care vor anunta profesorul diriginte sau alt cadru

didactic dupi caz.

18. Persoanele care au primit ecusonul au obligatia purtarii acestuia la vedere, pe perioada
rimdanerii in unilatea noastri scolard si restituirii acestuia la punctul de control de la intrarea
principald in momentul parasirii unitatii.

19. Personalul de pazi rispunde in orice moment de prezenta oricrei persoane striine in incinta
scolii.

Accesul in incinta unititii scolare ( la sala profesorali, secretariat /directiunc, sili de clasi)

20. Profesorul de serviciu/paznicul/personalul didactic auxiliar de serviciu conduce vizitatorul in
unitatea scolard in sala 3, cladirea Al
21. In situatiile in care au loc sedinte cu périntii, paznicul, profesorul de serviciu, vor permite

accesul direct al périntilor in sala de clasi specificat pe baza verificiirii identititii acestora si al

ecusonului de vizitator. In registru se consemneaza.

22. in situatiile in care au loc sedinte cu profesorii din zona Sighisoara, paznit:ul,\pmfesurul de
serviciu 1i inregistreaz3 prin act de identitate In registru, ii ghideaza spre sala de curs/ de
sedinta.

23. Orice altd modalitate de acces a vizitatorilor In si din unitatea scolari este semnalati,
inregistrati si comunicati la secretariatul unitatii scolare.

24, In conformitate cu ROFUIP-2016.capitolul III la art. 21- bb) aprobi procedura de acces in
unitatea de invitimént a persoanelor din afara acesteia, inclusiv de citre reprezentantii mass-
media in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al unitatii de
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invitimant.reprezentantii isntitufiilor cu drept de indrumare si control asupra unititilor de

invitiméant, precum si persoanele care participd la procesul de monitorizare si evaluare a

calitifil sistemului de invatimént au acces neingridit in unitatea de invifimant

In conformitate cu ROFUIP-2016 art 170 -(1) pariniele tutorele sau sustindtorul legal al

copilului/ elevului are acces in incinta unitatii de invatimant in concordanta cu procedura de

acces daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/
directorul adjunct al unitifii de invatimant;

b) desfasoard activititi in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de invatimant;

d) participi la intdlnirile programate cu profesorul diriginte;

¢) participd la actiuni organizate de asociatia de parinti;

26. CA are obligatia avizirii procedurii de acces al périntilor, tutorilor sau sustindtorilor legali in

unitatile de invitimant

Périntii pot astepta clevii la intrare. Périntii nu au acces in unitatea de invatimaént decét in

25

27

pauze, cazuri speciale

28. Vizitatorii au obligatia de a respecta reglementirile interne ale unititii noastre de invi{imént
referitoare la accesul n scoald.Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite
fira acordul directiunii.

29, Nerespectarea acestor prevederi atrage,duce la evacuarea persoanelor din perimetrul scolii, de

£

citre organele abilitate.

30. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru elevi si persoanele striine, fiind permis
doar personalului angajat al unititii scolare in zone delimitate in acest scop.

31. In conformitatea cu art 6 din Regulamentul de organizare si functionare a unititii de
invitimint accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta Liceului Tehnologic nr. 1 se face
numai prin locurile special destinate acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii
acestora la intrarea §i iesirea din unitate.

32. in conformitate cu Legea 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incilcare a unor norme de
convietuire sociald, a ordinii si linistii publice , republicati in 2011 art.1 pentru adigurarea
climatului de ordine si liniste publicd necesar desfasuririi normale a activititii cconomice si
social —culturale si promovarea unor relatii civilizate in viafa cotidian, cetatenii sunt obligati
$d aibd un comportament civic, moral $1 responsabil, in spiritul legilor tarii si al normelor de
convietuire sociald. In conformitate cu Legea 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incilcare
a unor norme de convietuire socialé, a ordinii si linistii publice , republicatii in 2011 art. 3
constituie contraventie sivarsirea oricéreia dintre urmétoarele fapte:

-pitrunderea cu incélcarea normelor legale de acces in sediile autoritafilor publice centrale si
locale, institutiilor publice institutiilor de invitdméant i spatiilor apartindnd acestora, indiferent
de destinatia acestora, regulilor autonome.
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PLECAREA DIN SCOALA de la ora 14,00.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Paznicul/ elevul de serviciw/ profesorul de serviciu nu permit plecarea elevilor din unitatea
noastra scolard in conformitate cu art. 7—d) din Regulamentul de organizare si functionare
a unititii de invitimant cc exprima ci iesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in
pauze este strict interzisd, decét cu exceptia urmatoarelor situatii speciale:
-in care elevii minori au obtinut de la parinte/tutore consimtdmantul telefonic, pe baza semnarii
profesorului de la ora de curs respectiva si asumarea rispunderii plecarii
- in care elevii majori dovedesc exceptionalitatea plecarii din scoald, a unel declaratii scrise pe
propria rispundere pe care o preda ori de céte ori trebuie si pariscasca scoala profesorului de
serviciu, paznicului isi asumaé responsabilitatea plecarii din scoala, sunt insotiti de profesorul
ce preda la ora de curs respectivil sau de diriginte;
- in cazul pardsirii frecvente a orelor de curs de citre un elev major profesorul diriginte poate
informa familia despre aceasti situatie.
Invoirea se consemneaza intr-un registru special de citre elevul de serviciw/ paznicul de
serviciw.
invoirea in mod exceptional ( boali.....) se face in urma comunicarii cu pirintele/ tutorele/
dirigintele/ profesorul de la ora de curs care semneazi In registru pentru asumarea rispunderii
plecarii elevului.
Daca unul din parin{i vine la scoald $1 solicitd plecarea prin anuntul si legitimarea la paznicul de
serviciu, a profesorului de serviciu.
Daci elevul urmeaza un tratament medical care necesitd plecarea de la anumite ore de curs pe o
perioadi limitatd de timp; familia solicitd in scris dirigintelui, directorului permisiunea de
plecare din scoali pe durata tratamentului medical anexénd cererii documente doveditoare.
Elevii care manifestd comportament agresiv/violent la poarta uniti{ii noastre scolare se supun
articolelor din Regulamentul de organizare si functionare a unititii de invitimant:

art 118—indatoririle/obligatiile elevilor;

art. 119 —interdictii;

anexa nr.5 —nomenclatorul actelor de violenta _ %

anexa nr. 6- abateri disciplinare si sanctiuni aplicate elevilor.
La terminarea programului la iesirea din unitatea nostra scolard paznicul monitorizeaza elevii si
nu permite intrarea persoanelor striine.
Nu se admilte facilitarea accesului/plecirii elevilor in /din unitatea noastra scolari de citre
personalul angajat in orice alt mod decét cele previzute prin prezenta proceduri. Orice
modificare intervenitd in orar care presupune accesul in scoald la ore diferite sunt aduse la
cunostinta paznicului.
Plecarea elevilor din scoald la activitati organizate de catre unitatea de invi{imant, se face pe
baza unui tabel avizat de conducerea unitdfii scolare si a unei cereri depuse la secretariat de
cétre cadrele didactice implicate.
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42.

43.

44.
45.

46.

Profesorul insofitor va avea asupra lui un tabel avizat si devine responsabil de securitatea
elevilor pe toatd durata activitiiti.

Plecarea elevilor din localitate in excursii turistice sau tematice se va face cu respectarea de
ciitre organizatori a procedurii privind organizarea si desfasurraca taberelor, excursiilor,
expedititlor 1 drumetiilor scolare.

Prezenta proceduri a fost dezbatut, revizuitd 51 aprobati de CA.

Procedura prin aprobare devine anexi a Regulamentul de organizare si functionare a

unititii de invitiméint —Liceul Tehnologic Nr 1 si are caracter obligatoriu pentru tofi elevii
unititii noastre scolare pentru personalul angajat.

Procedura va fi adusi la cunostinta elevilor de dirigintii claselor, iar elevii vor semna de luare la

cunostinta.

f. MONITORIZAREA PROCEDURII

Se face de citre membrii Comisiei de Evaluare $i Asigurare a Calititii din unitatea de invataméant si
de catre directorii unitafii de invatamant.

g. ANALIZA PROCEDURII

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an gcolar.
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