www.colegiulantipabacau.ro

MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: II
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU PROCEDURA PRIVIND ACCESUL =
: LICEUL TEHNOLOGIC , GRIGORE ANTIPA” BACAU PERSOANELOR STRAINE IN Revizia:1
4 Str. Henri Coanda, nr. 7 oo
Tel - 0234/552089, fax.0234/55201 1 UNITATEA DE INVATAMANT
E~mail : chimie ind_bacau@yahoo.co.uk Cod: PO-CADIR-14 Exemplar nr.:

5%0/ [4.02.202%

Aprobat in CA din data de 13.02.2023

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE iN

UNITATEA DE INVATAMANT

Cod: PO-CADIR-14

EDITIA 11, REVIZIA 1, DATA 13.02.2023

Pag 1




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

Elemente privind Numele i prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 08.02.2023

1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 09.02.2023
Comisie de monitorizare

1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 09.02.2023
Comisie de monitorizare

1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 13.02.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operatio

Nr. Editia sau, dupi caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
crt. in cadrul editiei revizuitd reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | EditiaIl X X 18.10.2019
2.2. | Revizia | X 13.02.2023
2.3. | Revizia2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzirii nr, prenumele primirii
1 2 3 4 5 6
3.1 | Aprobare 1 Director CIOFU 13.02.2023
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Responsabil | BILBOR 09.02.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil | BILBOR 09.02.2023
Comisie DANIELA
monitorizare
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 13.02.2023
CONSTANTIN
3.5 | Evidenti 1 SECRETARIAT Analist MORCOV 13.02.2023
SCIM programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 13.02.2023
NARCISA-
CONSTANTINA
3.7 | Informare I CADIR,SECR,CP, 13.02.2023
FIAD

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuati si citre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare
4. Scopul procedurii

Procedura arati pasii ce trebuie urmati pentru a permite accesul persoanelor strdine in incinta
Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau.

Scopul procedurii este:

- Asigurarea unui cadru de siguranta pentru elevi si personal didactic/nedidactic;

- Restrictionarea accesului persoanelor striine in incinta scolii.
5. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica cadrelor didactice de predare, personalului didactic auxiliar,
nedidactic, directiune, secretariat, personalului de pazi, persoanelor striine ce doresc si intre in incinta
scolii.
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Procedura se adreseaza:

¢ Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;
Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;
Cadrelor didactice din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu
Personalului didactic auxiliar din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu
Personalului nedidactic din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacau
Secretariat
Personalului de paza
Persoanelor striine

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobdrii ei de citre directorul Liceului Tehnologic
Grigore Antipa Bacau si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinta
6.1.Reglementiri internationale
Nu este cazul
6.2.Legislatie primara
Legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.3.Legislatie secundari
1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau;

2. Regulamentul de Organizare gi Functionare a Unitétilor de Invétdmant Preuniversitar, aprobat prin
OME 4183/2022

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.

Procedura
1 operationald

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfiisoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

5 Editie a unei | Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobati si difuzati

Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi
3 unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3 DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

5. E Elaborare

6. \ Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul-ameqt de Organizare si Functionare a Unititilor de Invatimant
Preuniversitar

11. F Formular

12. OME Ordinul Ministrului Educatiei

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetdrii Stiintifice

14. CP Consiliul profesoral




15. ROI Repulamentul de ordine interioard

16. LTGA Liceul Tehnologic Grigore Antipa

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi
Procedura stabileste metodologia de acces in unitatea scolard a persoanelor striine in vederea asiguririi
sigurantei elevilor si a personalului.
8.2. Documente utilizate
Registru pentru intrarea persoanelor striine
Tabel cu programul dirigintilor si a cadrelor didactice
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)
8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invatimant, seful de catedrd, membrii
catedrelor, secretarul unititii de invatimant, membrii CA, paznic, informatician
8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unitifii de invi{Amaéant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.
8.4. Modul de lucru
1. Accesul in scoald al persoanelor straine (périnti/reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.) se face prin
intrarea principald a liceului, si este permis dupa verificarea identitétii acestora de ciitre personalul de
paza.
2. Personalul de pazé va inregistra in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in LTGA numele,
prenumele, seria, si numdrul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrérii i parésirii incintei
scolii.
3. Dupai inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul de pazd inméneaza ecusonul care atesti
calitatea de ,,VIZITATOR?”. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toatd perioada
ramanerii in LTGA si de a-1 restitui la punctul de control, in momentul pérasirii gcolii.
4. Personalul de paza indruma persoanele striine spre usa principala.
5. Vizitatorii au obligatia si respecte reglementarile interne ale LTGA privitoare la accesul in unitatea
de invatimant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul LTGA a
persoanei respective, de citre organele abilitate si/sau interzicerea ulterioard a accesului acesteia in
scoald.
6. Accesul parintilor si al persoanelor striine va fi permis conform programului afisat la intrarea in scoala
sau pe site-ul institutiei, in orele de consultatie ale dirigintilor si ale cadrelor didactice, precum si in
intervalul corespunzitor audientelor directorilor, la programul de lucru cu publicul al secretariatului.
7. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in urmétoarele cazuri:
a. la solicitarea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/directorului;
b. la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic din LTGA;
c. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implici relatia directd a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul secretariatului LTGA,
al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/ directorul LTGA;
d. la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu profesorii
diriginti/profesorii clasei/ directorului LTGA;
e. la diferite evenimente publice si activitifi scolare/extracurriculare organizate in cadrul LTGA,
la care sunt invitati sa participe périntii/reprezentantii legali si alte persoane strédine;
8. Persoanele de paza si/sau profesorul de serviciu vor intermedia legdtura intre persoanele striine si
diferitele compartimente sau persoane ciutate.
9. Sedintele cu périntii vor fi anuntate si incluse intr-un program aprobat de conducerea scolii. Programul
sedintelor cu périntii va fi afisat pe site-ul scolii.
10. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avind
caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
11. Paza LTGA se realizeazd cu personal autorizat;
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12. Directorul scolii intocmeste impreuna cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie,
planul de pazi al LTGA prin care se stabilesc reguli concrete privind accesul, paza si circulatia in
interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat numarul de telefon al organelor de
politie/jandarmerie la care personalul de pazi, profesorul de serviciu, personalul scolii, elevii sau
conducerea scolii pot suna in situatia unor incidente violente, sau in cazul intrdrii in unitatea de
invafimant a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avind comportament
agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea in scoal.
1.1. Directorul unitatii scolare

- Monitorizeaza modul de aplicare a procedurii;

- Aproba planul de pazé al LTGA intocmit de administratorul de patrimoniu

- Realizeaza graficul sedintelor cu périntii pe scoala.

1.2. Secretariat
- Intocmeste Registrul pentru evidenta a accesului vizitatorilor in LTGA si il predd Comisiei de
organizare a serviciului pe scoald

1.3. Informaticianul unitiitii scolare
- intocmeste graficul de consultatie al dirigintilor si cadrelor didactice
- Realizeazi ecusoanele cu mentiunea ,,VIZITATOR”
- intocmeste programul de lucru cu publicul al secretariatului si directiunii
- Afigeazd toate programele intocmite la poarta principali si la intrare elevi si profesori.

1.4. Profesorul de serviciu
- Indrumai persoanele striine

1.5. Personalul de paza
- Completeazi Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in LTGA
- Indruma persoanele striine
- Verifica identitatea persoanelor striine :
- Dirijeazé persoanele striine citre intrare profesori, asigurindu-se cd acestea au ajuns la intrare
profesori
- Intervine in cazul unor incidente violente.

1.6. Dirigintii si cadrele didactice
- Transmit informaticianului graficul de consultatii cu parintii

9. Responsabilititi _
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1
crt. 0 1

CEAC E
RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE \%

1

2

2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. | Director A
4

5

=

mx IV ¥
- 4 5

Secretariat Ap, Ah
Cadrele didactice, responsabilii de comisie, Ap
informatician, paznic, persoane striine

9.1.intocmirea planului de pazi al LTGA
Termen: sfarsitul lunii septembrie al fiecarui an scolar
Raspunde directorul
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9.2. intocmirea Registrului pentru evidenta accesului vizitatorilor in LTGA si predarea Comisiei
de organizare a serviciului pe scoali
Termen prima zi de scoald a fiecarui an scolar
Rdaspunde secretariatul scolii

9.3. intocmirea graficului de consultatie al dirigintilor si cadrelor didactice, a programul de lucru
cu publicul al secretariatului si directiunii si afisarea acestora la poarta principala si la intrare
elevi si profesori.

Termen prima zi de scoald a fiecarui an scolar
Réspund informaticianul scolii §i toate cadrele didactice

9.4. Realizarea ecusoanelor cu mentiunea ,,VIZITATOR”
Termen prima zi de scoald a fiecarui an scolar
Rdspunde informaticianul scolii

9.5. Verificarea identititii persoanelor striiine si dirijare ciitre intrare profesori
Termen: permanent
Raspunde personalul de pazdi

9.6. Completarea in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in CGA si dirijarea persoanelor
striaine CGA

Termen: permanent
Raspund: personalul de pazd

9.7. Realizarea graficului sedintelor cu parintii si afisarea pe site-ul scolii

Termen: octombrie si februarie a fiecdrui an scolar
Raspund: directorul si informaticianul scolii

10. Formular de evidenti a modificirilor

Reviz Descriere REIbNa
Nr. | Editia | Dataedifiei | < > | Datareviziei | Nr. pag. stz conducatorului
ia modificare 2 ;
crt. compartimentului
1 n | 11102019 | < 3
2 11 132.02.2023 X 13.02.2023 7 legislatie
3
11. Formular de analizi a procedurii
b Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
r. ; prenume
G art t %
crt. el pee conducitor S;:le(irlip;t Serntt Dita Observat | Semniit Data
compartiment g Suaurd " ii ura -
1 CADIR Marin Irina - 13.02.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrérii in
i Compart ; Data Semniit Data vigoare a Henity
ex. : Nume gi prenume S o 5 ra
iment primirii ura retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 13.02.2023 13.02.2023
2 SECR Iftime Narcisa- 13.02.2023 13.02.2023
Constantina
2 CP Popescu Elena Cristina | 13.02.2023 13.02.2023

Pag6




13. Anexe/formulare/diagrame de proces

14. CUPRINS
Paginade mandlll ..o s R A R A S 1
1. SCOPUIL PrOCEAULIT c.veuveneereereeeeeeerireeteeaeaeraeste st saeeseeteseesessessesae st e e s e s et e e seesantsssasaeseessesaenses Z
2. Pomeniul de apliCare s smssmmss oo s s s s i sssmies 2
3. Decumentedereletifli ...ovwomanmsmmrormmmmssasnssssssss 3
4. Definitii $1 @DIEVIETT ..eveuceeereeieieeeeeieee et e e sae et s e st s seass e s aesae s e ssaesassaesses s esasssassnnnann 3
TR T T e — B
6. ReSPONSADIIEALL ....coueeeeeeeeere ettt et st sae s st e seeseenenasenans 5
7. Formular evidentd MOdifiCAT ..ocueeeeeiiieeeeeeceeec et re et ee e e e e e e ssaaeens
8. Formular analizh proCeduith cvvesssssimsmess o s s s sy
9. Lista de distribuire a proCedUuril ........coeieririieriiniieiicitetr e steeseeeseesss s e setsesasss s s snssssasssaanns

O AR sy v S AR o O A AR s U N S R A B A AT i ad s i asasne b
11. Cuprins

....................................................................................................
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