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Procedura operationala
privind Accesul persoanelor in incinta
unititii scolare

Colegiul National ,,Nicolae
Bailcescu” Braila

Comisia de Evaluare si Asigurare Revizia 6
a Calitatii Nr.de ex. |
Cod: PO-94.06 iR

Exemplar nr. 1

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

Nr. Elemente
crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1. | Elaborat Sorin Dima Administrator 07.09.2023 | L4~
Prof. Toncea Angelica patrimoniu / )//
Membru CEAC e MR
2. | Verificat Prof. Pavel Corina Coordonator CEAC | 07.09.2023 | A1~
3. | Aprobat Prof. Petrescu Silvia Director 07.09.2023 i
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr Editia/ Data la care se aplica
5 rt' Revizia in Componenta revizuitd Modalitatea reviziei| prevederile editiei sau
" |cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 B
2. Editia l Elaborarea initiala Procedura completa
Rev.0
22 |Revizia 1 S(;:glmbare documente de referinta si Frocedues ponpleth
Modificari determinate de instituirea de
23 |Revizia2 |Tourt samtaﬂre E 5 ?e ?rotectlfe " procedura completa
unitatile de 1Invatimint in perioada
pandemiei COVID-19
2.4, |Revizia 3 Modificari legislative Procedura completa
2.5. |Revizia4  |Descrierea procedurii operationale Procedura completa
2.6. |Revizia 5 6,8,10 Comp_l elare lanuarie 2023
actualizare
5 Completare/ :
2.7. |Revizia 6 4,6,8,9 . Septembrie 2023
actualizare
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr. | Scopul |Exemplar] Compartiment . Nume si Data o
e e Functia .. .. |Semnidtura
crt. | Difuzarii nr. Prenume primirii
1. |Aplicare 1 Administrativ Adm. Patrimoniu
Personal didactic,|{Conform listei de| & 7 2024 — L7 W)—
Toate : ; s ;
. didactic auxiliar, difuzare
compartimentele . .
nedidactic
2. |Informare 2 Conducere Director Prof. Pe?rescu ) 8 06 LS /\\
Silvia i £
3. |Arhivare 3 Arhiva Arhivar Tonita Valerica 0605 23N/
4. |Coordonare 4 Comisia de Evaluare Presedinte Prof. Pavel  |ng 09 123 ).\-\
, si Asigurare a Comisie Corina ‘-%
Control Calitatii
5. |Aprobare 5 Conducere Director Prof. Petrescu 0% .09 bth
Silvia
S—

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este de a stabili modul de acces al elevilor si al parintilor, cadrelor
didactice, personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic, accesul persoanelor straine,
precum si asigurarea securitafii si sigurantei in perimetrul Colegiului National ,Nicolae Balcescu”
Briila, astfel incat sd se asigure functionarea in conditii de siguranta a Colegiului National
..Nicolae Balcescu™ Briila.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd tuturor persoanelor care intrd in incinta Colegiului National ,Nicolae
Bélcescu™ Briila.
Aplicabilitatea ei demareazi din momentul aprobirii ei de citre directorul unititii de
invatdmant si inregistrarea in registrul de intrari-iesiri.
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6. Documente de referinti

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare;
= |.egea invatamantului preuniversitar/2023

Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare;

= Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 141/2020 privind instituirea unor méasuri pentru
buna functionare a sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;

= Hotérarii Comitetului National pentru Situatii de Urgenti nr. 5 din 03.02.2021

= OSGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al
entitéitilor publice

= Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar

= Legea nr. 8/4 ianuarie 2023 pentru modificarea si completarea art. 6 din Legea educatiei

fizice si sportului nr. 69/2000

Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice
¢ Regulamentul de Ordine Interioara al Colegiului National , Nicolae Balcescu™ Braila

7. Definitii si abrevieri pentru termenii utilizati

7.1.Definitii:
Nr. sii "

Crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
Compartiment = departament / serviciu / birou / etc.;
Conducatorul Compartimentului = Director / sef birou / sef serviciu, etc.;
PS (Procedurd de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un proces
care s¢ desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurifor dintr-o
entitate publica.
PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica.

2. Editie Forma initiala sau actualizata a unei proceduri operationale

3. Revizie Actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG

4. Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si

managerial resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial
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5. Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de
a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie

6. Elaborare Detalierea pe capitole si pasi a actiunilor de urmat pentru implementare

T Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezii obiective de citre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCMI

8. Aplicare Desfdgurarea propriu-zisa a actiunilor elaborate anterior

9. Avizare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de
a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie

7.2.Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. ISJ Inspectorat Scolar Judetean

8. CA Consiliul de Administratie

9, CSCIM Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea

metodologicd a dezvoltirii sistemului de control intern/ managerial
10. CJCCI Centrul Judetean de Conducere si Coordonare a Interventiei

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

8.1.1. Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in Colegiul National ,Nicolae
Bilcescu™ Briila de catre persoane desemnate in acest sens.

8.1.2. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza
legitimatiei de serviciu sau a BI/CI.

8.1.3. Accesul elevilor in incinta unitatii scolare se va realiza doar pe poarta mare din Bd. Al. I.

Cuza

8.1.4. Accesul elevilor este permis doar pe baza legitimatiei de acces personalizata ce va contine
sigla colegiului, fotografia elevului, numele si prenumele elevului, clasa si numarul

matricol.
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8.1.5.In cazul in care acesta nu poate prezenta legitimatia din diverse motive va avea acces in
colegiu pe baza carnetului de elev vizat sau dupi ce va fi identificat de catre un cadru
didactic.

8.1.6.Pana la finalizarea procedurilor de achizitie a legitimatiilor pentru anul scolar in curs si
distribuirea acestora citre elevi, accesul elevilor se face pe baza carnetului de elev vizat.

8.1.7.lesirea elevilor din scoala in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care elevii vor putea pardsi incinta colegiului numai cu acordul
unui cadru didactic si doar insotit de un parinte/tutore in cazul elevului minor.

8.1.8.Pentru asigurarea securitafii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in

dotarea scolii, cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invagimant, activitatea
in scoald este monitorizatd video permanent.

8.1.9. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

8.1.10. Personalul de pazi este obligat sa cunoasca si si respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum
§i pentru asigurarea ordinii §i securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.

8.1.11. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de cdini sau orice alte
animale de companie, sau sa aiba asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice,
explozivo -pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor imflamabile, publicatii avand caracter
obscen sau instigator, precum i stupefiante sau bauturi alcoolice.

8.2. Accesul persoanelor straine

8.2.1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

8.2.2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de
paza.

8.2.3. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane striine in incinta
scolii.

8.2.4.In cazul in care persoanele strdine patrund in  scoald fara a se legitima directorul
unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii
nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor straine in institutiile publice.

8.2.5.Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia
véaditd de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

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

8.2.7. Este permis accesul gratuit pe terenul de sport (curtea scolii) al Colegiului National ,.Nicolae
Balcescu™ Briila tuturor copiilor, precum si tinerilot cu vérsta de peste 18 ani, care urmeazi
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cursurile invatamantului liceal sau profesional, organizate in conditiile legii, péna la

terminarea acestora.

8.2.8. Accesul persoanelor mentionate la pet 8.2.7. se va face in afara intervalelor de timp cand in
unitatea de invatamant se desfasoara orice alte activitati scolare sau extrascolare, conform

_orarului de acces anexat prezentei proceduri.

8.2.9.Intreaga unitate de invatimant (inclusiv spatiile exterioare) este monitorizatd video
permanent, iar orice prejudiciu/ distrugere a bunurilor scolii va fi acoperit de citre
persoanele vinovate, cu sprijinul organelor in drept (Inspectoratul de Politie Briila) ce vor
f1 sesizate in acest sens.

8.2.10. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in unitatea de invitiméant este permis in
urmétoarele cazuri:

» La solicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

» La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in
unitatea de invatimant.

» Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte
situatii scolare care implicd relatia directd a périntilor/reprezentantilor legali cu
personalul secretariatului scolii, psihologului scolii, profesorul diriginte, cadre didactice
sau conducerea scolii.

» La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu profesorii
diriginti/profesorii clasei/conducerea scolii.

» In cazul elevilor cu CES/ dizabilitatile fizice - motorii, ca insotitor la inceperea si
incheierea programului scolar.

» La diferite evenimente publice si activititi scolare si extrascolare organizate in incinta
unititii de finvatimant la care sunt invitati sid participe parintii/reprezentantii
legali/reprezentantii comunitatii sau desfasoara activititi in comun cu cadrele didactice.

» Participarea la actiuni organizate de asociatia de parinti.

8.3. Organizarea accesului in Colegiul National ,,Nicolae Bilcescu” Briila

8.3.1. Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in Colegiul National ,.Nicolae
Balcescu” Braila de citre persoane desemnate;

8.3.2. Se organizeaza intrarea esalonati, astfel incat sa se evite aglomeratia la intrare.

8.3.3. Se vor respecta circuitele deja stabilite pentru intrarea si iesirea elevilor, a personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

8.3.4. Circuitele in interiorul Colegiului National ,Nicolae Bilcescu” Briila sunt organizate
prin demarcare cu benzi vizibile care sa asigure “trasee prestabilite” de intrare, deplasare
in interiorul unitdfii de invatamant si de pardsire a acesteia, facilitind pastrarea unei
distante fizice intre elevi.

8.3.5. Se asigura respectarea distantdrii fizice a persoanelor care intra in Colegiul National
,.Nicolae Balcescu” Briila;
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8.3.6. In vederea marcarii traseelor sunt amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles
(panouri, sageti etc);

8.3.7. Caile de acces sunt mentinute deschise in timpul primirii elevilor pentru a limita
punctele de contact. Se asigurd ca aceastd masura s nu impiedice aplicarea regulilor de
evacuare in caz de incendiu (spre exemplu, usile de incendiu neutilizate vor fi mentinute
inchise). Usile claselor vor fi mentinute deschise pana la sosirea tuturor elevilor.

8.3.8. Permanent, cadrele didactice vor asigura comunicarea cu elevii si cu parintii in vederea
respectirii intervalelor de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

8.3.9. Parintii / apartinatorii nu vor avea acces in curtea si nu vor insoti elevii in cladirea
Colegiului National ,Nicolae Balcescu™ Briila, cu exceptia cazurilor speciale, pentru
care exista aprobarea conducerii.

8.3.10. Comunicarea cu périntii se va realiza telefonic sau prin mijloace electronice in vederea
identificarii din timp a semnelor de imbolnévire si a initierii masurilor de prevenire a
imbolnavirilor in colectivitate.

8.3.11. Parintii/ insotitorii elevilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces in
unitatea de invatamant, cu respectarea normelor de protectie sanitari necesare.

9. RESPONSABILITATI

9.1.  Directorul Colegiului National ,,Nicolae Bilcescu” Briila
9.1.1. Impune respectarea masurilor privind accesul in scoala, de catre toti factorii implicati.

9.2. Personalul medical

9.2.1.Instruieste personalul colegiului in vederea observarii starii de sdnitate a elevilor, precum si
pentru furnizarea informatiilor privind: igiena respiratorie, tehnica spéldrii pe mini, recunoasterea
simptomelor COVID-19, modul de purtare si eliminare corecti a mastilor, masurile de distantare
fizica necesare.

9.3. Cadrele didactice

9.3.1.Anuntd cadrul medical scolar in cazul in care elevii prezintd in timpul orelor de curs
simptomatologie de tip respirator (ex. tuse, febra, probleme respiratorii), sau alte simptome de
boald infectioasa (varsaturi, diaree, mialgii, stare generald modificata), insotite sau nu de cresteri de
temperaturd, in vederea aplicarii protocolului de izolare.
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10. Anexa 1 la P.O. - 94.06 privind Accesul persoanelor in incinta unititii scolare

ORARUL DE ACCES
pe terenul de sport al Colegiului National “Nicolae Balcescu” Braila
al copiilor si tinerilor cu varsta de peste 18 ani care urmeazi cursurile
inviatimantului liceal sau profesional organizate in conditiile legii, pana la
terminarea acestora

Perioada Interval orar
luni - vineri 16%-20%
sdmbatd — duminica si sarbatori legale/
zile libere
vacante scolare
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11. Cuprins

Numairul componentei in

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/9
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/9
operationale

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 2/9
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 2/9

3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2/9

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3/9

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura 3-4/9
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 4-7/9

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitétii 7/9

10. Anexa 1 — orar de acces 8/9

LE; Cuprins 9/9




