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

Elemente privind Nume si prenume Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
Elaborat Paraschivescu Iuliana Director adjunct
Verificat [lie Narcisa Responsabil CEAC
Aprobat Aries loana Director
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia Data Pagina cu Modificat Verificat
/revizia modificari Nume Semnatura Nume Semnétura
I/0 | 01.09.2025 -
Lista persoanelor la care se difuzeaza edifia /revizia procedurii operationale
S.cop'u!' Exemplar Compartiment Wit Nume si I'Dat_a“ Semnitura
difuzarii nr.: prenume primirii
1 3 A 5 6 7
Aplicare 1 Conducere Director Aries Joana
Informare 2 Conducere Dir. Adj. Paraschivescu
Iuliana
Arhivare 3 Executie Responsabil Ilie Narcisa
CEAC
Aplicare 4 Executie Agent paza Politia
Locala S3
Aplicare 5 Executie Profesori serviciu | Pacurar
Daniela
Informare 6 Executie Diriginti Onescu
Cornelia
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CUPRINS:
1. Scop
2. Domeniul de aplicare
3. Definitii, abrevieri
3.1. Definitii
3.2. Abrevieri
4. Documente de referinta
S. Descrierea activitatilor si responsabilitati
6. Documente specifice

1. Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este de a stabili metodologia privind accesul in unitate al

elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si al persoanelor strdine
pe parcursul desfasurarii programului de lucru.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplici tuturor persoanelor striine care solicitd intrarea in perimetrul Liceului

Tehnologic ,,Elie Radu” pentru rezolvarea diferitelor probleme.

3. Definitii, abrevieri
3.1 Definitii

Procedurd operationald - prezentare formalizatd a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru si regulilor ce trebuie aplicate pentru realizarea activitatii privind aspectul
procesual.

Editie — forma initiala sau actualizati a unei proceduri, aprobata si difuzata.

Revizuire — actiune de modificare, addugare sau eliminare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Perimetrul unitdtii scolare — spatiul din interior (incintd) sau exterior in care se
desfasoard o activitate organizatd de unitatea de invatdmant: educativd, culturald, sportiva,
recreativa.

3.2 Abrevieri v
MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii
ISMB — Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
CEAC — Comisia de Asigurare si Evaluare a Calitatii din Liceul Tehnologic ,,Elie Radu”
ROFLTER - Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic “Elie Radu”
RI - Regulamentul intern al Liceului Tehnologic ”Elie Radu”
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4. Documente de referinta
> Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198 / 04.07.2023
» OME nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatdmant preuniversitar §i superior
» OME nr. 5726/06.08.2024 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
» OME 5707/01.08.2024 privind aprobarea Statutului elevului
» Regulamentul Intern al Liceului Tehnologic ,,Elie Radu”
» Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic Elie Radu”
» Hotédrdrea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald in
vederea autorizdrii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie, cu
modificarile si cc;mpletérile ulterioare
» Hotédrdrea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare
provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd in Invatdmantul
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor
Responsabili cu aplicarea procedurii sunt agentii de paza din cadrul Politiei Locale Sector

3, profesorul de serviciu si directorii gcolii.
Dirigintii sunt responsabili de prelucrarea regulamentelor si procedurilor interne specifice,

atat elevilor cat si parintilor.

5.1 Reglementarea accesului elevilor in unitate

Activitdti / Etape Responsabil Mod de desfisurare Riscuri semnificative
Accesul elevilor in Agentul de Conform programului scolar: = Elevii uitd carnetul
unitatea scolara serviciu e ora 7.30 — 8.30 — cursuri de zi de elev — este chemat

Profesorul de | e ora 12.30 — 13.30 — cursuri de dupa- | £ ’jof e.sorul de serviciu/
ety I o'izrlgt.ntele pentru
identificare

e ora 16.30 - seral

Intrarea se face pe baza carnetului de
elev, cu fotografia elevului, vizat pe
anul scolar in curs.

La intrarea in scoali elevii trebuie si
se prezinte in tinutd decenta.

= Elevii intirzie la
cursuri peste ora de
incepere a
programului - este
chemat profesorul de
serviciu

= Elevii nu respecta
tinuta — profesorul de
serviciu / directorul va
anunta telefonic
parinfii
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5.2 Reglementarea accesului persoanelor strdine in unitate

Mod de desfasurare

Riscuri semnificative

In registrul de intrdri se consemneazi
urmatoarele date:
e numele s§i prenumele persoanei
solicitante

e seria si numarul BI/C.I

e ora intrérii 1n unitate

e scopul vizitei

e persoana sau compartimentul vizate

de catre persoana.

Solicitarea intrarii in
unitate de cétre
persoane recalcitrante,
violente sau aflate sub
influenta bauturilor
alcoolice — se anunid
Politia Locald si se
interzice accesul

Agentul de paza conduce persoana
straind spre intrarea 1n cladirea scolii si
indica locul de destinatie (etajul, sala).
Cu exceptia rezolvdrii problemelor la
secretariat sau cabinetele directorilor, se
recomandd vizitatorilor sd astepte
profesorii/ dirigintii in fata Cancelariei,
péna la finalizarea orei de curs.

Vizitatorul are un
comportament
necorespunzator fata
de personalul scolii
sau elevi:

— se solicitd
intervenfia
directorului de
serviciu pentru
aplanarea conflictului;
- se recomandd
depunerea unei
solicitari scrise/
declaratii privind
cauza starii
conflictuale;

- profesorul de
serviciu consemneazd
evenimentul in
registrul de procese-
verbale.

Activitati / Etape Responsabil
1. Legitimarea se Agentul de
face la punctul de serviciu
acces de catre

agentul firmei de

paza

2. Predarea Agentul de
ecusonului si serviciu
indrumarea

vizitatorului

3. lesirea din scoald | Agentul de
a persoanei serviciu
vizitatoare

= Dupa rezolvarea problemei persoana
vizitatoare este condusd la iesirea din
scoald de catre destinatar sau profesorul
de serviciu (daca destinatia era
secretariatul sau cabinetul directorului)

» La parasirea curtii scolii, agentul de
pazid completeaza in registru ora iesirii
persoanei strdine din unitate.
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5.3 Reglementarea accesului persoanelor de monitorizare si control in unitate

Activitati / Etape Responsabil Mod de desfasurare Riscuri semnificative

1. Solicitarea de intrare | Agentul de Se consemneaza numele si functia | Personalul de control
in unitate serviciu in registrul de la poarta de acces, | nu prezintad un
dar fira a se opri actul de identitate | document justificativ —

2. Legitimarea sau delegatia de cétre agentul firmei | se solicita prezenta
de paza. directorului de

serviciu la  poarta

unitatii

5.4 Reglementarea accesului presei scrise sau audio-video in unitate

Activititi / Etape Responsabil Mod de desfasurare Riscuri semnificative
1. Solicitarea de intrare | Agentul de Este anuntat de urgenta directorul | Jurnalistul disimuleazi
in unitate serviciu sau directorul adjunct al unitatii | calitatea pe care o are

2. Legitimarea

scolare, care va da sau nu aprobarea
pentru intrarea 1n unitate.

In caz de acord, se consemneazi
numele, functia si trustul de
provenienta in registrul de la poarta
de acces, precum si scopul vizitei.

sau filmeazi in scoald
folosind camere
ascunse — directorul
decide evacuarea din
unitate, solicitand
sprijin din partea
organelor de ordine.

5.5 Reglementarea accesului pdrintilor la sedintele cu pdrintii in

unitate

Activitdti / Etape

Responsabil

Mod de desfasurare

Riscuri semnificative

1. Pregitirea sedintei | Diriginfii

Anterior orei de incepere a sedintei,
dirigintele are obligatia de a preda
agentului firmei de pazi, la poarta
de acces, un tabel nominal cu elevii
clasei.

Dirigintele trebuie sd comunice
agentului de paz, ora si locul (sala)
de desfagurare a sedintei.

2. Prezentarea Agentul de
parintilor / serviciu

reprezentantilor legali
si legitimarea

La legitimare, agentul de paza trece
in tabel, in dreptul elevului, numele
persoanei care vine la sedinta,
calitatea si nr./ seria CL

Agentul are obligatia de a indruma
parintii spre locul de desfagsurare a
sedintei.
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5.6 Asigurarea pazei in perimetrul unitdtii de invitimant

Activititi / Etape Responsabil Mod de desfisurare Riscuri semnificative
1. Solicitarea Directorul unitatii scolare
necesarului de | Directorul unitdfii | inainteazi adresd la Primdria

posturi de pazi
2. Realizarea
planului de paza

sectorului 3 pentru acordarea unui
numdr de posturi de pazi si

argumenteaza aceasta solicitare.

6. Documente specifice de monitorizare a procedurii
Registrul agentului de paza pentru accesul persoanelor

e Contract firma de pazi
e Plan de paza




