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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
reviziei incadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data| Semnitura
operatiunea
1. Elaborat FIRICESCU MANUELA | Responsabil 28.11.2022
CEAC

% Verificat CIUNGU ALINA Director adjunct | 28.11.2022]  1f) |

ELENA : /
3. | Avizat IOANA LIDIA PAULA Director 28.11.2022 %4{/

; 05.12.2022 7/

4. | Aprobat IOANA LIDIA PAULA | Presedinte CA \\;4(/

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data la care se

Nr. | Editia sau, dupa caz, | Componenti Modalitatea reviziei
Crt. revizia in cadrul revizuita aplica prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1. | Editial Elaborarea editiei Conform OMFP 05.12.2022
initiale 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare
2. | Editall
3. | EdinaIIl

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

editiei procedurii

Nr. Scopul |Exemplar g y Nume si Data §
ert. a s oy Compartiment [Functia . . .. [Semnitura
Difuzarii nr. prenume primirii
1. | Aplicare 1 LIC?UI Sa'mtar E;-i\;i;i
Antim Ivireanu Visiatar]
Personal
didactic si
nedidactic ¢
2. | Informare 2 Conducere Director loana Lidia Paula ! it
3. | Arhivare 3 Arhiva Arhivar Baranga Ramona > _,_
4 Coordona 4 Comisia de Presedinte l[oana Lidia Paula
" | re,control monitorizare, Comisie 4
coordonare si N C}
indrumare 4
metodologica a




dezvoltarii

sistemului, de

control
managerial )

5. Aprobare B Conducere Director | Ioana Lidia Paula ;

4. Scopul procedurii

o Asigurarea accesului elevilor si personalului scolii in unitatea scolara;
o Asigurarea unui cadru de sigurantd pentru elevi si personal didactic/nedidactic;
o Restrictionarea accesului persoanelor straine in incinta scolii.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd tuturor elevilor, personalului de paza si personalului didactic/nedidactic
a Liceul Sanitar ,,Antim Ivireanu", Rm. Valcea, pe parcursul anului scolar, cat si persoanelor striaine
care doresc s intre in scoala.

6. Documente de referinta

Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar;
Statutul elevilor;

ROFLSALI in vigoare;

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatdmant preuniversitar.

O 0O 0O 0O O

7. Definitii si abrevieri pentru termenii utilizati

7.1.Definitii:
Nr. Termenul . Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiillor si  sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilititilor;

Compartiment = departament / serviciu / birou / etc.;
Conducatorul Compartimentului = Director/sef birou/ sef
serviciu, etc.;

PS (Proceduri de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor
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compartimente;
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfasoara la nivelul unui singur
compartiment;

2. Auditul public inten

Reprezinta o activitate functionald. independent si obiectiva care
da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectiondnd activitatea
entitatii publice. Ajutd entitatea publica sa-si indeplineasca
obiectivele printr-o abordare sistematicd si metodicd, care
evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor
de administratie

3. Audit Proces sistematic, independent si documentat in scopul obtinerii
de dovezi obiective si de evaluare a lor cu obiectivitate, pentru a
determina masura in care sunt indeplinite criteriile de audit

4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,

managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului

managerial

5. Eficacitate

Masura in care sunt realizate activititile planificate si sunt

obtinute rezultatele planificate

6. Eficienta

Relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate

L Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauza, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite

8. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltarii sistemului de control managerial

7.2.Abrevieri:
' Nr. | Abrevierea T Termenul
Leort. | B | - ~ abreviat e

. |[pO0 Procedura operationala

2. | E. Elaborare

3. |V, Verificare

4. | A. Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare




8. Descrierea procedurii operationale Accesul in unitate a elevilor si personalului scolii
1. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intririle stabilite. Accesul elevilor in

unitatea de invatdmant va fi permis pe baza carnetului de elev si a tinutei stabilite conform prevederilor
ROFLSAL

2. La inceputul programului scolar elevii intra pe baza carnetului de elev sub directa indrumare
agentului de paza si a profesorului de serviciu. Pentru orice intarziere, elevul anunti dirigintele
specificand motivul.

3. Personalul scolii are acces in scoald pe bazi de CI.

4. Elevii pot parasi incinta scolii in timpul desfasuriirii programului scolar doar pentru
motive bine intemeiate si dovedite, chiar si pentru elevii majori (adeverinti de la cabinetul medical al
liceului sau invoire scrisi si semnati de diriginte) prezentate profesorului de serviciu/ agentului
de paza.

Accesul in unitate a persoanelor striine

1. Accesul in gcoali al persoanelor striine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.) se
face prin intrarea principala a scolii (intrarea profesorilor), numita in continuare punct de control, si
este permis dupd verificarea identitatii acestora de catre agentul de paza si dupa primirea unui ecuson,
avand mentiunea "VIZITATOR".

2. Personalul mentionat la punctul 1, va inregistra la punctul de control numele, prenumele,
vizitatorilor.

3. Dupid inregistrarea datelor anterior mentionate, agentul de paza inméneaza ecusonul care
atestd calitatea de "VIZITATOR" . Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toata
perioada rdménerii in unitatea scolara si de al restitui la punctul de control, in momentul parasirii scolii.

4. Vizitatorul este indrumat de agentul de paza catre secretariat care va lua legitura cu
persoana vizitata.

5. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementdrile interne ale unititii de Invitimant
referitoare la accesul in unitatea si sa nu piardseascd locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din
scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite. Nerespectarea acestor
prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii de invatamant a persoanei respective, de
catre organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia inscoali.

6. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in urmitoarele
cazuri:

a. la solicitarea invatatorului/profesorilor diriginti/profesorilor clasei/directorului;
la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic din scoali;

b. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte
situafii scolare care implica relatia directa a parintilor / reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului scolii, al cabinetului medical, al cabinetului scolar de asistentd psihopegogica sau cu
profesorul diriginte/ directorul scolii;

c. la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
profesorii diriginti/profesorii clasei/ directorului scolii;

d.la diferite evenimente publice si activitati scolare /extracurriculare organizate in cadrulscolii,
la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali;

7. Sedintele cu parintii vor fi anuntate si aprobate de conducerea scolii. In ziua
programata pentru sedinti, dirigintele are obligatia si transmita, la intrarea in scoali, lista cu
parintii participanti.

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

9. Parintii/ tutorii legali instituiti nu pot deranja orele de curs, avind acces in clase decit in
pauze, cu exceptia cazurilor de forta majora.

10. Desfasurarea activitatilor in liceu in afara orelor de curs este permisd numai cu acordul
directorului unitatii.

11. Accesul autovehiculelor in incinta liceului este permis doar in urmitoarele cazuri:

- autovehiculele care desfasoara servicii pentru scoala;

- autovehiculele care apartin salvérii, politiei, jandarmeriei sau ale celor care asigurd interventia
operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor de apa, electricitate, gaze, internet, etc.

- autovehicule care au primit aprobare de la conducerea scolii.

12. Personalul de monitorizare si control se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu li
se opreste C.L. si nici nu primesc legitimatie de Vizitator.

13. Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

14. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fird a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la parter, directorul unitatii/profesorul de serviciw/agentul de paza va
solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr.61/1991(actualizata si republicata in 2020)
privind patrunderea, cu incilcarea normelor legale de acces in institutiile publice.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

e Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoals, dirigintii, agentul de pazi, personalul
compartimentului secretariat

¢ Conducerea scolii are urmitoarele responsabilitati:
-Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si al celorlalte persoane din unitate in legdturd cu
supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor striine, mentinerea ordinii si disciplinei pe
timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza pentru preintdmpinarea
sl semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;
-Stabileste orarul scolar, precum si regulile de acces si comportare in scoala si le afiseaza la punctul de
control;
-Organizeazi instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea
s1 aplicarea prevederilor din prezenta procedura;
-Informeaza dirigintii asupra transmiterii elevilor si parintilor/ reprezentantilor legali ai acestora
reglementdrile interne referitoare la accesul in unitatea de invatamant afisand prezenta proceduri pe
site-ul scolii;
-Informeaza, in regim de urgenta, organele de politie/jandarmi si ISJ asupra producerii unor
evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor
persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia:

10. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr Data B intririi  in | Semnit
. . % ata .
. Compart. | Nume si prenume primirif Semnitura retragerii | Vig0are  a | ura
procedurii




)
F Conducere | loana Lidia Paula | 09.12.2022 ( ‘ / ’ % ]
i
3 Comisie Firicescu Manuela | 09.12.2022 p
L CEAC Y
- Secretariat | Baranga Ramona 09.12.2022 L
g
5 | Comisia | Diriginti clase 09.12.2022 W
dirigintilor Ot 1L e
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