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

Elemente
prlvmd_ " Numele si Functia Data Semnétura
responsabilii prenumele
/ operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | ELABORAT | Octav Denisa Membru C.E.A.C. 07.09.2023
1.2. | VERIFICAT | Zamciuc Cristina | Responsabil 07.09.2023
C.E.A.C.

1.3. | APROBAT Octav Paul Director 07.09.2023

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

Edlwﬁ' Sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se ?Phca
revizia in cadrul L e . prevederile editiei sau
.pe . revizuita reviziel c e e del. .
editiei reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X X 07.09.2023
2.2 | Revizia
... | Editia Il
2n |lal

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

Scopul Nume si Data
Nr. . pv . Compartiment Functia prenume . Semnitura
difuzarii ’ . primirii
crt. responsabil
1 3 4 5 6 7
1 Informare Management Director Paul Octav | 07.09.2023
Informare Pers. didactic Director Paul Octav | 07.09.2023
2 . .
Aplicare Pers. did. aux.
Informare Pers. nedidactic | Administrator Marcel 07.09.2023
Aplicare lurescu
3 | Arhivare Secretariat Secretar ﬁ?ﬁgbana 07.09.2023
Responsabil - 07.09.2023
. - Cristina
4 | Evidenta Comisia CEAC | C.EAC. .
’ Zamciuc
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4.1.

4.2.

4.3.

5.1

6.1.

6.2.

6.3.

4, SCOPUL PROCEDURII

Stabileste metodologia privind accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai elevilor in
incinta unitatii de invatamant, in scopul asigurarii dreptului la sigurantd in exercitarea actului
educational a personalului didactic si fara a fi perturbat in timpul desfasurdrii activitatii
didactice.

Prezintd masurile/actiunile/obligatiile si responsabilitatile privind: reglementarea accesului
parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai elevilor in unitatea de invatamant;

Asigura continuitatea activitatii de la pct. 4.1., inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

5. ARIA DE CUPRINDERE
(DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII):

Prezenta procedura se aplica de catre parintii/tutorii/reprezentanti legali ai elevilor din Colegiul
Economic ,,Octav Onicescu” cu privire la accesul in incinta scolii, atat in timpul orelor de
program, cat si n afara lor, la asigurarea pazei unitatii de invatamant.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
Reglementari internationale
Nu este cazul
Legislatie primara
- Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invdtdmant preuniversitar
— Legeanr. 87/ 13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie
Legislatie secundara
— Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;
— Ordinului ministrului educatiei nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a unitatilor de iInvataimant preuniversitar;
- OMENCS nr. 4742/10.08.2016 pentru aprobarea Statutului elevului
- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de Invatamant, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.

- ROFUI - Regulamentul de organizare si functionare a unitatii

- RI - Regulamentul intern

— Plan de paza al obiectivului Colegiul Economic ,,Octav Onicescu” Botosani

— Programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoala

— Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatdmant

— Planul operational al scolii pentru asigurarea protectiei unitatii de invdtdmant, a
sigurantei elevilor si personalului dic%actic
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Regulament privind asigurarea securitatii elevilor/ profesorilor si pentru prevenirea /
evitarea actelor de violenta in care pot fi implicati elevii

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1 DEFINITI
Nr. crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul |
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
7.11. | Procedura operationald| metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual
719 Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale,
aprobata si difuzata
Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
7.1.3. | unei editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii 4
procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Institutie care ofera servicii educationale, transmite cunostinte
Scoala dezvolta abilitati, formeaza competente, norme, valori recunoscute $i
7.14. . . - A . et iex
acceptate social. Ea functioneaza intr-o comunitate alcatuitd din mai
multi factori de educatie, care au la randul lor o oferta educationala
familia, autoritatile,
organizatiile guvernamentale si neguvernamentale, politie, bisericd
etc.
7.2. ABREVIERI
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
7.2.1. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
7.2.2. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
7.2.3. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant
preuniversitar
7.2.4. ROFUI Regulamentul de organizare si functionare a Colegiul Economic ,,Octay
Onicescu” Botosani
7.2.5. CEOO Colegiul Economic ,,Octav Onicescu” Botosani
7.2.6. CA Consiliul de Administratie
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8. DESCRIEREA PROCEDURII:
8.1. Generalitati

Procedura privind accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai elevilor in incinta unitatii
de invatamant stabileste etapele ce vor fi parcurse de catre toti factorii implicati in vederea:

— asigurarii dreptului la siguranta in exercitarea actului educational a personalului didactic si
fara a fi perturbat in timpul desfasurarii activitatii didactice.

— mentinerii ordinii si linistii publice 1n incinta obiectivului,

— prevenirii patrunderii frauduloase 1n institutie sau fortarea accesului in zone interzise,

— prevenirii patrunderii in incinta scolii a unor persoane straine care pot perturba buna
desfagsurare a programului scolii, sau pot pune in pericol siguranta elevilor sau a
personalului scolii/ care pot prejudicia bunurile scolii sau pot aduce daune materiale,

— elimindrii riscului de expunere a elevilor si personalului la situatii neprevazute.

In CEOO se organizeazi serviciul de pazi, cu personal autorizat, conform Planului de paza in
vigoare al institutiei. De asemenea s-au instituit masuri suplimentare de securitate si s-au stabilit
anumite reguli referitoare la accesul in institutie, respectiv pardsirea institutiei, care sunt stipulate n
ROFUTI si in prezenta procedura.

8.2. Documente utilizate
— actul de identitate cu care se legitimeaza parintii/tutorii/reprezentanti legali ai elevilor si
persoanele straine;
— actul de identitate cu care se legitimeaza personalul scolii si lista de personal aflata la
secretariat;
- registrele de evidenta a vizitatorilor (intrarilor in unitate);
— registrul pentru procese verbale profesor de serviciu pe scoala

8.3. Resurse necesare

Resurse materiale:

— sisteme de monitorizare/ inregistrare audio — video;

- uniforme, insemnele distinctive si mijloacele de autoaparare din dotarea personalului de
paza;

— ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu, pentru vizitatori;

- tipizate, formulare;

Resurse umane:

- profesorii de serviciu;

- paznici;

— administratorul de patrimoniu;
- conducerea scolii
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Resurse financiare:

Materialele necesare desfasurarii activitatii, precum si formularele tip se vor aproviziona de
catre compartimentul administrativ, din creditele bugetare cu aceasta destinatie

8.4. Modul de lucru

Reglementarea accesului parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali

1. Patrunderea parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali in incintd, se realizeazd dupa

consemnarea acesteia, in registrul de vizitatori se face astfel:

- Intrarea A—> salile destinate activitatilor pentru personalul unitatii/elevi/public
—retragerealiesirea pe usa dinspre magazii (intrarea C)—> aleea principala din

fata Corp A — poarta principala (A).
Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali in incinta unitatii de invatamant este
permis in baza verificarii identitatii acestora pe baza Cl/ Bl, inregistrarea in registrul de
acces si eliberarii ecusonului de vizitator. In registrul, se vor mentiona: data vizitei,
numele si prenumele, datele de identificare (tipul actului de identitate, seria si numarul
BI/ CI), scopul vizitei (compartimentul vizat). Persoanele respective vor primi ecusonul
cu inscriptia VIZITATOR;
Parintii/tutorii/reprezentantii legali vor astepta in holul scolii (intrarea A), de unde vor fi
preluati de catre secretariat, profesorul de serviciu sau de catre persoana cautata.
Parintii/tutorii/reprezentantii legali au sarcina de a purta ecusoanele pe toatd durata
prezentel in incinta spatiului scolar si vor astepta in holul scolii (intrarea A), de unde vor
fi preluati de cétre secretariat, profesorul de serviciu sau de catre persoana cautata.
de a astepta sa fie preluati din spatiu destinat vizitatorilor, de a merge numai acolo unde
si-au anuntat vizita si numai insotiti de catre persoana care i-a preluat si de a restitui
ecusoanele primite la intrarea in scoald; in caz contrar, se vor lua masurile de evacuare a
persoanei din spatiul scolar si/ sau interzicerea dreptului de acces ulterior.
Se interzice accesul in unitatea de invatdmant cu animale de companie, arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor
inflamabile sau cu bauturi alcoolice.
Parintii/tutorii/reprezentantii legali nu au voie sa patrunda in incintd cu autovehicule.

2. Parintii/tutorii/reprezentantii legali au obligatia purtarii ecusonului la vedere, pe perioada

ramanerii in unitatea si restituirii acestuia la punctul de control, in momentul parasirii unitatii.

Conform prevederilor legii invatamantului preuniversitar  nr. 198/2023
parintele/tutorele/reprezentantul legal al elevului are acces in incinta unitatii de invatamant
daca:

a. a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invataméant;

b. desfisoara activitiati in comun cu cadrele didactice;
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depune o cerere/alt document la secretariatul unitaitii de invatimant;

d. participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unititii de
invatamant;

e. 1in zilele in care dirigintele are activitate pentru suport educational si consiliere
parinti, conform planificarii;

f. 1in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al

unitatii.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Director:
— stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului pazit;

9.2. Administratorul de patrimoniu:

— controleaza modul in care personalul de paza isi executd atributiile de serviciu;

— gestioneaza si verificd registrele specifice (vizitatorilor, autovehiculelor scolii de soferi)
9.3. Dirigintii:

— comunica pdrintilor prevederile prezentei proceduri;

— prelucreaza cu elevii prevederile ROFUT;

— iau masuri in cazul nerespectarii ROFUI si comunica cu parintii elevilor care inregistreaza
abateri.

9.4. Profesorii de serviciu pe scoala:
— respecta si aplica intocmai prevederile ROFUI si asigurd efectuarea serviciului pe scoala
conform anexei 1 la PM;
— sprijind activitatea personalului de paza, in vederea asigurarii conditiilor optime de derulare
a activitatilor de instruire.

10. INREGISTRARI
10.1. INREGISTRARI
- Graficul privind desfasurarea programului personalului de paza pe posturi;
- Registrele de evidenta a intrdrilor/ iesirilor in/ din unitate;
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11.  CUPRINS:
Nr. componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale]  Pagina
operationale
COPERTA 1
LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA,
1. VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU, 2
DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL
EDITIEI PROCEDURITI OPERATIONALE
5 SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN )
' CADRUL EDITIILOR
PROCEDURITI OPERATIONALE
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII 2
OPERATIONALE
4, SCOPUL PROCEDURII 3
5. ARIA DE CUPRINDERE 3
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