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1.Lista responsabilitd{ilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii generale.

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5 ;
I.1. | ELABORAT Meitescu Ana- Secretar 25.10.2023 /
Maria W
1.2. | VERIFICAT Birdas Daniela Responsabil CEAC | 26.10.2023 X/ 12 )Ar /'?(/Q@u(‘»
1.3. | AVIZAT Beica Elena Director adjunct 27.10.2023 ‘>€) )
P
1.4. | APROBAT Kondort Dan Director 27.10.2023 S

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

Editia sau dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia:I, Revizia:0 Elaborare editie 27.10.2023
3.Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
generale
Scopul Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnétura
difuzdrii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Elevi,cadre Conform Conform
didactice, personal cataloagelor procesului
didactic auxiliar, scolare verbal anexat
personal Statului de
nedidactic, functii
périnti/reprezentan
ti legali, alte
persoane care
doresc si intre in
unitate
3.2, | Informare | | Cadre didactice, Conform Telefonic,
personal didactic cataloagelor mijloace
auxiliar, personal scolare, electronice
nedidactic, elevi, Statului de
parteneri functii
educationali,
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comunitatea localé

3.3. | Verificare | 1 Conducere director Kondort i =
Dan ol

3.4. | Evidenta 1 Secretariat secretar Meitescu /Lét
Ana-Maria 7

3.5. | Arhivare 1 Secretariat secretar Meitescu M
Ana-Maria

3.6. | Alte 1 Postare pe site-ul scolii

scopuri

4, SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd reglementeaza modul de acces al tuturor categoriilor de persoane in incinta
unitatii scolare, pentru evitarea riscurilor producerii unor fapte care pot aduce atingere ordinii, linistii,

sigurantei, integritatii si demnitatii elevilor sau personalului didactic si nedidactic al scolii.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invatamant.
e Directorilor unitifii de invafamant

e (Cadrelor didactice
e Elevilor

e Personalului didactic auxiliar
e Personalului nedidactic

o Pirintilor/reprezentantilor legali ai elevilor

e Facilitatorilor

o Alte persoane care solicitd intrarea in unitatea de invatdmaént

Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobidrii ei de cétre directorul unitétii de invatdmant si
inregistrarea in registrul de intriri-iesiri.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

1. OMECTS nr.67843/09.11.2012
2. Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatdmant, aprobat prin OME nr.
4183/2022, cu modificarile si completérile ulterioare

3. Regulamentul intern

4. Legea invatdmantului preuniversitar Nr.198/2023
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

Proceduri operatioalii: prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor si
procedelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual;

Editie: forma initiald sau actualizatd a unei procedure operationale

Revizie: in cadrul unei editii—actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG.

ABREVIERI ALE TRMENILOR UTILIZATI
PO-procedura operationalad

A-aprobare

E-elaborare

V-verificare

Ap-aplicare

Av-avizare

Ah-arhivare

CP-consiliu profesoral

CA-consiliu de administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

A. Asigurarea pazei unitifii de invitimant CSEI Nr. 1 Sibiu

Paza unititii de invdtimant CSEI Nr. | Sibiu se realizeazi cu personal de pazid extern, asigurat de
firm3 specializati.

Pentru asigurarea securitdtii si siguranfei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii,cdt si pentru preintdmpinarea violentei Tn unitatea de Tnvafdmant, activitatea in scoald este
monitorizatd video permanent, iar intrarea principal a scolii este prevazutd cu control acces.
Conducerea unititii de invatdmant colaboreazé cu organele de politie privind siguranta scolara.

La avizierul scolii este afisat numarul de telefon al organelor de politie la care personalul de pazi,
profesorul de seviciu, personalul scolii sau conducerea unitatii de invatdmant pot suna in situatia
unor incidente violente petrecute in incinta scolii sau in cazul intrérii in unitate a unor persoane aflate
sub influenta bauturilor alcoolice/substantelor psihoactive, avdnd un comportament agresiv ori
intentia de a deranja ordinea si linistea.

Asigurarea serviciului pe scoala
In unitatea de invitimant CSEI Nr. 1 Sibiu, serviciul pe scoali se organizeazi in doud schimburi:
e Schimbul de dimineaté, 4 profesori, intre orele 07:40 — 12:25
e Schimbul de dupa mass, 2-3 profesori (nr. redus de clase), intre orele 12:25 — 17:00
Pe durata pauzelor, profesorii de serviciu poartd ecusoane pentru a fi identificati mai usor de cétre
elevi, alte persoane care intrd in scoald.

. Reglementarea accesului in unitatea de invitimant CSEI Nr. 1 Sibiu
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1. Accesul personalului angajat in unitatea de invitimant

Accesul peronalului angajat in unitatea de invatdméant se face prin intrarea principald, din str.
Filarmonicii, nr. 18, intrare prevazuta co control acces.

2. Accesul elevilor/facilitatorilor in unitatea de invitimant

Accesul elevilor/ facilitatorilor se face doar pe intrarea principald din str. Filarmonicii, nr. 18.
Profesorii de serviciu supravegheaza patrunderea elevilor in scoal, zilnic.

Accesul elevilor in scoald este supravegeat si de cétre agentul de pazi angajat.

lesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisi, 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 registrul special motivul invoirii, iar elevul va
semna.

Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii Tnsotiti de cdini, sau sa aibd asupra lor
arme,obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
imflamabile, publicatii cu caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
Dupd terminarea orelor de curs, clddirea scolii va fi incuiatd de cétre ingrijitor, dupa ce in prealabil s-
a verificat dacd au fost respectate masurile impotriva incendiilor si sigurantei imobilului.

3. Accesul persoanelor striine in unitatea de invatimant

Accesul persoanelor strdine se va face doar pe intrarea principal, prin accesarea interfonului
Toate persoanele din afara unitétii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de pazi — care

inregistreazi datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate-(numit Registrul pentru
evidenta vizitatorilor), ora intririi, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

B. 1/C. 1 vorramane la portar pe intreaga durata a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea din
unitatea scolara.
Personalul de paza rdspunde in orice moment de prezenfa oricérei persoane strdine in incinta scolii.

Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspector
generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in Registrul pentru evidenta vizitatorilor, dar
nu li se opreste C.I.

La parésirea scolii, in acelasi registru, personalul de pazd completeazi data iesirii din unitatea
scolard,

in cazul in care persoanele striine patrund in scoala fird a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intréri-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor strdine in institutiile
publice.

Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente,a celor avind un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a
deranja ordinea si linistea in institutia de Invatamant.

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente ,substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile,
publicatii cu caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

In cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea publici, va fi anuntatd conducerea scolii

sau organele de politie/ jandarmerie.
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Accesul pirintilor/reprezentantilor legali in unitatea de invafamant este permis in urmétoarele cazuri:

La solicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/consilierului scolar/ asistentului social/
conducerii scolii;

La sedintele cu périntii organizate de personalul didactic in unitatea de inviatamant.

Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare
care implica relatia directd a parintilor/ reprezentantilor legali, cu personalul secretariatului scolii,
profesorul diriginte sau conducerea scolii, consilerul scolar, sau asistentul social.

La diferite evenimente publice si activititi scolare si extrascolare organizate in incinta unitatilor de
invatimant la care sunt invitati sd participe parintti/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitétii.

Parintii/reprezentantii legali pot astepta copiii de la cursuri la infrarea principald in scoald.
in cazul unor situatii speciale previzute in ROI.

Facilitatorii au acces in scoald pe timpul defasurérii pauzelor/insotirea la clasd a elevilor la cererea
profesorilor diriginti/insotirea la activitatile outdoor.

Tabelul cu identificarea facilitatorilor este afisat la avizierul scolii.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

Nr.crt. | Compartimentul I II 11X v A%
1. Secretariat E
2. CEAC vV
3. DIRECTOR ADJUNCT Av
4. DIRECTOR A
5. Cadre didactice, Ap

diriginti, elevi, personal
didactic auxiliar,
personal nedidactic

Secretariat Ah
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10 .CUPRINS
Numéarulcomponentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta 1
10 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 2
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
3, Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, | 2 -3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referintéd aplicabile activitatii procedurale 3
78 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 4
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4-6
9. Responsabilitéti si rdspunderi in derularea procedurii 6
10. Cuprins 7
11 Anexe 8

1. PV de prelucrare a procedurii cu semnaturile factorilor implicati
2. Graficul de monitorizare a modului de acces in scoala
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Anexa nr. |

Proces-verbal de prelucrare a procedurii cu semniturile factorilor implicati

Nr. Compartimentul Functia Nume, prenume Data primirii Semnétura
crt.
1. Conducere Director Kondort Dan 25.10. 2023 ¥<- =
2. Personal didactic/personal | Director Beica Elena 25.10.2023 -
didactic auxiliar adjunct _"27
=
< Administrativ, personal Administrator | Cosman Florin 25.10. 2023 ) ~
nedidactic patrimoniu 1 7 '
4, Secretariat Secretar Meitescu Ana- 25.10. 2023 ( Mo
Maria




