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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 s
1.1. | Elaborat CORLADE DANIELA- MEMBRU CEAC 12.03.2023
ELENA

1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 13.03.2023

Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 13.03.2023

Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Dircctor 16.03.2023

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor In cadrul editiilor procedurii documentate operatiouasc. \

Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 -
2.1. | Editia Il X X 18.10.2019
2.2. | Revizia 1 16.03.2023
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6
. CIOFU -
3.1 Aprobare 1 Director CONSTANTIN 16.03.2023
Responsabil
3 L BILBOR
2
3:2 Avizare 1 C9m1§1e DANIELA 13.03.2023
monitorizare
Responsabil
; N BILBOR
33 Verificare 1 CO.mlfle DANIELA 13.03.2023
monitorizare
. CADIR ; CIOFU
3.4 Aplicare 1 Director CONSTANTIN 16.03.2023
35 | Evidents I SECRETARIAT scIv | Analist | MORCOV: 5 5 5653
programator 10AN
3.6 Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef AE1IME 17.03.2023
) 4 NARCISA T
CADIR,SECR,CP, 5
3.7 Informare 1 ADMIN 17.03.2023
Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte

departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

Procedura aratd pasii ce trebuie urmati pentru a permite accesul elevilor si al personalului in incinta
Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau.

Scopul procedurii este:

- Asigurarea unui cadru de siguranta pentru elevi si personal didactic/nedidactic;
- Restrictionarea accesului persoanelor straine in incinta scolii.

S. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica cadrelor didactice de predare, personalului didactic auxiliar, nedidactic,
directiune, secretariat, personalului de pazi, elevilor.
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Procedura se adreseaza:

Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;

Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacéu;
Cadrelor didactice din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacédu
Personalului didactic auxiliar din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu
Personalului nedidactic din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacéu

[ ]

@

-]

-}

-]

e Secretariat

e Personalului de paza
e Elevilor

Aplicabilitatea procedurii demareazd din momentul aprobérii ei de catre directorul Liceului

Tehnologic Grigore Antipa Bacidu si inregistrarea ei in registrul de intrare — iegire al unititii scolare.

6.Documente de referinta

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul
6.2.Legislatie primara

Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completérile ulterioare;

6.3.Legislatie secundari

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Baciu;

2. Regulamentul de Organizare i Functionare a Unitatilor de fnvatiméant Preuniversitar, ORDIN
nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitdtilor de Invafamaint preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri
7.1, Definitii ale termenilor

Nr. e < .
ort Termenul Definitia gi/sau, dack este cazul, actul normativ care defineste termenul
Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfagoars
1 Procedura operationaléd la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
- . . Forma initiala sau actualizati, dupé caz, a unei proceduri
2 Editie a unei proceduri ’ . s -
operationale, aprobata si difuzati
C . Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia In cadrul unei » . . RO
3 editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unet 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.Q. Procedura operationald

5, E Elaborare

6. \ Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare
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10. ROFUIP Regulgmen.t de Organizare si Functionare a Unitagilor de Invajamant
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OME Ordinul Ministrului Educatiei

14. CP Consiliul profesoral

15. ROI Regulamentul de ordine interioard

16. LTGA Liceul Tehnologic Grigore Antipa

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi

Procedura stabileste metodologia de acces in unitatea scolard a elevilor, personalului didactic,
personalului auxiliar si nedidactic.
8.2. Documente utilizate
Orarul elevilor si al profesorilor
Legitimatii acces elevi
Listd navetisti
Bilete de invoire
PV de instruire

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invifiméint, seful de catedrd, membrii
catedrelor,secretarul unitétii de Invatdmant, membrii CA, paznic, informatician

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute T bugetul unititii de Invi{Emént, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

1.  Accesul elevilor

- Accesul in scoald al elevilor se face prin intrarea principald (POARTA MASINI) a
liceului si este permis dupd verificarea identitatii acestora de citre personalul de pazi pe baza
legitimatiei sau carnetului de elev.

- Accesul se va face, In baza legitimatiei de elev, avizati de directorul unitatii.

2. Parasirea incintei de catre elevi

- Elevii pot périsi incinta scolii numai pe poarta principald in intervalul pauzei mari sau
dupd terminarea orelor de curs.

- Pardsirea incintei inaintea termindrii programului se face pe baza unui bilet de voie
eliberat de diriginte sau profesor.

- Modificérile intervenite in orar care presupun parisirea unitétii scolare in alt interval
decét cel mentionat va fi adus la cunostinta portarului de citre secretariat.

3. Accesul personalului se face atit pe poarta principald cét si pe poarta secundard pe
bazi de legitimatie,

4.  Instiintarea elevilor
- Elevii vor lua la cunostintd despre aceastéd procedura In prima séptiméni de scoald, fiind

instruiti de ciitre diriginti. Ei vor semna un proces verbal de instruire.

1.1. Directorul unititii scolare
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- Monitorizeazd modul de aplicare a procedurii

5.2. Profesorul de serviciu
- Elibereazi bilete de voie daci dirigintele nu este prezent

5.3. Secretariat
- Anuntd modificirile de orar portarului

5.4.Personalul de paza
- Verifics identitatea elevilor si a personalulut
- Nu permite elevilor parasirea unitatii scolare in alt interval decit pe baza biletelor de voie

5.5. Dirigintii
- Transmit informaticianului lista cu elevii navetisti in format electronic;
- Instruiesc elevii cu privire la proceduri si intocmesc un proces verbal
- Intocmesc bilete de voie
5.6. Informaticianul
- intocmeste lista cu elevii navetisti si o afiseazi 1a cabina paznicului
5.7. Profesorii
- Intocmesc bilete de voie

9. Responsabilitati

Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si

arhivarea procedurii

NT. Postul/actiunea (operatiunea) I I 11 v v
ert. 0 1 2 3 4 5

I. CEAC E

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE v

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. Secretariat Ap, Ah

Cadrele didactice, responsabilii de comisie,
5. informatician, paznic, dirigintii, profesorul de Ap
serviciu

9.1. Intocmirea listei navetistilor

Termen: prima sdptdmand de scoald al fiecdrui an scolar
Rdspund dirigintii si informaticianul unitdtii

9.2. Verificarea identititii elevilor si personalului

Termen permanent
Réspunde personalul de pazd
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9.3. Anuntarea modificirilor de orar
Termen cand este cazul
Raspunde secretariatul

9.4.Instruirea elevilor si realizarea procesului verbal ce se va preda comisiei CEAC
Termen prima sdaptamdnd de scoald a fiecarui an scolar
Rdaspunde dirigintii

9.5. Eliberarea biletelor de invoire
Termen: permanent, cdnd este cazul
Rdspund dirigintii, profesorii sau profesorul de serviciu

10. Formular de evidentd a modificirilor

s Data Revi Data Nr. Descriere R
Nr. | Editia ditiei ; S difi
crt. PRICE 2 b pag. R conducatorului compartimentului
I 11102019 | 1 | 16032023 | 6 Mt
legislatie
2
3

11. Formular de analizi a procedurii

Numesgi | 4. uitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Tc\]nr Compartiment cz;e(irzlli;f)r de drept T
compartiment i Lt i |ura D
1 CADIR Marin Irina 15.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
Nr. ey Semnit
Comparti Data Data
ex. N . % 5 ura
ume si prenume S Semnitura %
ment 3P primiril retrageri procedum
| CADIR Marin Irina 17.03.2023
2 SECR Iftime Narcisa 17.03.2023
3 CF Popescu Elena 17.03.2023
Cristina
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13. Anexe/formulare/diagrame de proces

De acord, profesor.....nisss.

MINISTERUL EDUCATIEE

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNOLOGIC ,GRIGORE ANTIPA® BACAU
Str. Henri Coandai, nr. 7

Tel.: 0234/552089, fax:0234/55201 1

E-mail : chimie_ind_bacauf@vahoo.co.uk

www colesiulantipabacau.ro

BILET DE INVOIRE
Domnule diriginte/profesor, subsemnatul/a ......ccovuevververiinciieie e ,
elevidinclasaa .ccovvennnns , de la Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacau, vi rog sd ma Invoiti in
data de ..eeveeccier e sorele i, sobiectele. ...,
( BOAIECE .vvveieetieeeiieeies vttt s s et cectte e e s et e s steeeaaaesabesasateseaassseatneeasteseaeasantn s e asn e smenessseeantsasnnnsesnbesetbmnnnnansnnnne
F1-PO- CADIR -15
Data, Semnituri,
De acord,
Diriginte ....cccceceeemeenee.

S-a discutat cu parintele. Elevul va aduce: cerere de Invoire/scutire medical
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F2 -PO- CADIR -15

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNQLOGIC ,,GRIGORE ANTIPA™ BACAU
Str. Henri Coandg, nr. 7

Tel.: 0234/552089, fax:0234/552011

E-mail : chimie_ind bacau@vahoo.co.uk

www colesiulantipabagay ro

PROCES VERBAL
Incheiat In data de .......coocooveoveeere s , de catre profesorul diriginte ...
de la clasa a ..oooooveeeeeenne . cu ocazia prezentdrii procedurii PO-CADIR-15 a Liceulut Tehnologic

Grigore Antipa Bacéiu.

Se prezintd continutul procedurii 51 se insistd asupra intervalului de intrare si iesire din unitatea
scoalard in functie de orarul fiecérei clase.

Nr. Crt. Nume si prenume Semnitura

Diriginte, prof. e
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F3 -PO- CADIR -15

MINISTERUL EDUCATIEI]

E-mail : ¢chimie_ind bacau@yahoo.ceuk
www.colesiulantipabacau.ro

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNOLQGIC ,.GRIGORE ANTIPA” BACAU
Str. Henri Coandi, nr. 7

Tel.: 0234/552089, fax:0234/552011

TABEL CU ELEVII NAVETISTI

Clasa Nume si prenume Ori intrare Ora plecare
Diriginte,
14. CUPRINS

Paging de Zardi ... et ee s et s e e e s e s a e e et e e 1
L. SCOPUI PrOCEAUTTL cvevvveieieeiiiii ittt e ettt e ss e st e r s 2
2. Domeniul de aPLCATE ..vvvvivereiccricineeeesesreneerireeseeserseessresssrsssnessessnessnessaassassanssnasnssnseess 2
3. Documente de refEriNtA ..o.oooieiirieer et e e et sn et nnaenaes 3
4. Definitii $1 abreVIEIT ..ooovi it s 3
5. DeSCrierea PrOCEAUITL 1uvivevervreesiiereeaeerterrestisessessesrreerrsvaesaesbsasasssssssssassssesnesseorsessaorsesrissses 4
6. ResponsabilItati ..o 5
7. Formular evidentd MOITICATT .o.vvvvvvueeriirreirinerrereeneesieiseseesmseerseseerses e sressnssnessasenessesncie 6
8. Formular analizd proCeduril ... eeeeiriiiicecii ettt 6
9. Lista de distribuire @ ProCeAUIIL .ovvvvriierriiuiseerireeresreeseririsessessssssesssessessnesassressnerassesescens 7
10, ANIEXE ettt e ettt s e ea e e £ R e n e e Renean e e et e bbb e eans 7
L 0 1 4 V- O PP OVPPP 9
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