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

editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. Elaborat Cazan Laura Director-adjunct | 01.09.2020
1.2. Verificat Nicoara Narcis Responsabil CEAC | 07.09.2020
1.3. Aprobat Nica Justinian Director 09.09.2020

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica
editiei prevederile sau
reviziei editiei
2.1. Editia | Elaborarea editiei 1 noiembrie
initiale 2014
2.2. Revizia 1 Legislatia Conform legislatiei in vigoare | 16 septembrie
Descrierea 2019
procedurii
2.3. Revizia 2 Legislatia Conform legislatiei in vigoare 10
Descrierea septembrie2020
procedurii
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. Scopul Exempl Nume si Data Semnatura

crt. Difuzarii ar Compartiment Functia Prenume primirii

nr.

3.1. | Aplicare 1 intregul Director Justinian 10.09.

personal al scolii NICA 2020

3.2. | Informare 1 CEAC Responsabil Narcis 10.09.

comisie NICOARA | 2020

3.3. | Evidenta 1 CEAC Responsabil Narcis 10.09.

comisie NICOARA | 2020

3.4. | Arhivare 2 Arhiva Arhivar Camelia 10.09.

MARINA 2020

4. Scopul procedurii:
e Stabileste metodologia privind accesul persoanelor straine in incinta Liceului Teoretic
»Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza si a structurilor sale;
e Stabileste metodologia privind accesul in unitate a elevilor.

5. Domeniul de aplicare:
e Procedura se aplica elevilor, parintilor, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic din
cadrul Liceului Teoretic ,,Aurel Vlaicu” si structurilor aferente, precum si persoanelor straine;
e Procedura se aplica de catre toate departamentele din cadrul Liceului Teoretic ,Aurel Vlaicu” si
structurilor aferente.

6. Documente de referinta:
Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgenta)
6.1. Legea nr. 1/ 2011 - Legea educatiei nationale,cu modificarile si completarile ulterioare;

Legislatie nationala secundara (hotarari de guvern, ordine, etc.)

6.2. Ordin MENCS, nr. 5079/2016 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

6.3. Anexa 3027/2018 la Regulamentul-cadru de organizare si de functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N. nr. 5079/2016;

6.4. Statutul elevului, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice nr. 4742/2016;

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Liceului Teoretic ,,Aurel Vlaicu”, Breaza

6.5. Regulamentul intern al Liceului Teoretic ,,Aurel Vlaicu”, Breaza;

6.6. Regulamentul de organizare si de functionare a Liceului Teoretic ,,Aurel Vlaicu”, Orasul
Breaza.

6.7. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 5079/31.08.2016 cu
privire la Regulamentul- cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.
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6.8. ORDONANTA DE URGENTA nr. 141 din 19 august 2020 privind instituirea unor masuri
pentru buna functionare a sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea
Legii educatiei nationale nr. 1/2011

6.9. ORDINUL nr. 1.456 din 25 august 2020 - Normele de igiena privind unitatile pentru
ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor— Ministerul Sanatatii,
Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 787 din 28 august 2020

6.10. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 58/2020 privind luarea unor masuri pentru buna
functionare a sistemului de Tnvatamant

6.11. ORDINUL nr. 5487/ 1.494/ 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare activitatilor in
cadrul unitatilor/ institutiilor de Tnvatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolnavirilor cu virus SARS- CoV-2

6.12. Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice nr. 5079/31.08.2016 cu
privire la Regulamentul- cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Tnvatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.13. ORDONANTA DE URGENTA nr. 141 din 19 august 2020 privind instituirea unor méasuri
pentru buna functionare a sistemului de nvatamant si pentru modificarea si completarea
Legii educatiei nationale nr. 1/2011

6.14. ORDINUL nr. 1.456 din 25 august 2020 - Normele de igiena privind unitatile pentru
ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor— Ministerul Sanatatii,
Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 787 din 28 august 2020

6.15. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 58/2020 privind luarea unor masuri pentru buna
functionare a sistemului de invatamant

6.16. ORDINUL nr. 5487/ 1.494/ 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare activitatilor in
cadrul unitatilor/ institutiilor de Tnvatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolnavirilor cu virus SARS- CoV-2

7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca 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 atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Compartiment = departament/ serviciu / birou, etc.;
2. | Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata;
operationale
3. | Reviziain Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
cadrul unei dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
editii procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri:
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Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii:

8.1. Accesul in incinta Liceului Teoretic ,Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza si a structurilor
aferente
(1) Accesul in perimetrul Liceului Teoretic , Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza si al structurilor aferente este
interzis pentru persoanele si vehiculele care nu au directa relatie cu scoala.
(2) Accesul prescolarilor/elevilor apartinand Liceului Teoretic ,,Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza si structurilor
sale se va face conform Anexei 1. Fluxul de intrare/ iesire se va realiza astfel:
(@) in LTAV CORP A:

e Cadrele didactice vor folosi intrarea profesorilor si scara profesorilor;

o C(Clasele de invatamant primar, clasele a IX-a si a X-a vor folosi intrarea elevilor;

e C(Clasele a Xl-a, a Xll-a vor intra pe la sala de sport;

e C(Clasele a V-a si a Vl-a vor folosi intrarea elevilor;

e Clasele a Vll-a vor intra pe la sala de sport.

e Toti elevii vor iesi prin dreptul laboratorului de biologie.

CORP B:
e Cadrele didactice vor folosi intrarea profesorilor;
e Elevii de invatamant primar vor folosi intrarea din spatele cladirii.
e Elevii din clasele a Xll-a si a Vlll-a vor folosi intrarea profesorilor.

e Toti elevii vor iesi prin spatele cladirii.
CORP C:
e Elevii si cadrele didactice din sala de clasa din spate vor intra prin spate;
e Elevii si cadrele didactice din sala de la etaj si din sala de la parter vor intra prin fata.
(b) Scoala Gimnaziala Breaza de Jos:
e Cadrele didactice vor folosi intrarea profesorilor;
e Clasele de invatamant primar, gimnazial si grupa de prescolari vor folosi intrarea de pe
portile mari.

(c) Scoala Gimnaziala ,,Constantin Brancoveanu”:
e Cadrele didactice vor folosi intrarea profesorilor;
e C(Clasele de invatamant primar vor folosi intrarea elevilor;
e C(Clasele de invatamant gimnazial vor folosi intrarea elevilor;
e C(Clasa Pregatitoare va folosi intrarea din Corpul B.

(d) Scoala Gimnaziala Nistoresti:
e Existand o singura cale de acces, elevii si cadrele didactice vor intra prin fata scolii.
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(e) Gradinita cu PN si PP ,,Castelul fermecat”:

Programul de intrare — iesire al prescolarilor se deruleaza, atdt la Program Normal, cat si la
Program Prelungit, pe intervale de timp, conform unui orar:

Program Normal (intrare PN)

Grupa Mica - sosire 08.30 — 09.00; plecare 11.30 - 11.45
Grupa Mijlocie-Mare - sosire 08.00 — 08.15; plecare 11.45—-12.00
Grupa Mijlocie - sosire 08.15 - 08.30; plecare 12.00 - 12.15
Grupa Mare - sosire 07.45 — 08.00; plecare 12.15-12.30
Program Prelungit:

Grupa Mica - sosire*08.10 — 08.30; plecare*15.30 — 15.50
Grupa Mijlocie - sosire 07.50 — 08.10; plecare 16.10-16.30
Grupa Mare - sosire 07.30 — 07.45; plecare 15.50-16.1

*Se vor folosi ambele intrari
(f) Gradinita ,,Freamat de codru”:
sosire: 08-09:00 / plecare: 12-13:00.

(g) Gradinita ,Albinuta”:
sosire: 07:30 — 08:00 / plecare: 12:00 — 13:00.

(h)Gradinita ,,Peter Pan”:
e Existand o singura cale de acces, prescolarii si educatoarea vor folosi intrarea
principala.

(i) Gradinita ,,Alba-ca-Zapada”:
e sosire 08.10 — 08.30; plecare 11.30 — 11.45
Se vor folosi ambele intrdri si poarta principald a gradinitei.

(j) Gradinita Podu-Vadului:
e Existdnd o singura cale de acces, prescolarii si educatoarea vor folosi intrarea
principala.

(3) Daca, un elev/prescolar nu se simte bine/ are febra, tuseste, prezina varsaturi , se anunta cabinetul
medical si parintii/tutorii copilului. Acesta va fi izolat intr-un spatiu special amenajat si supravegheat
pana la sosirea parintilor.

(4) Daca, un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic are febra, tuseste, prezina varsaturi, acesta se
va Intoarce acasa si se va anunta cabinetul medical.

(5) Accesul tuturor in scoala va fi conditionat de purtarea mastii sanitare.

(6) Accesul parintilor este permis in baza verificarii identitatii acestora, doar in programul de consiliere si
de audienta stabilit si doar in spatiul special amenajat, astfel incat sa nu intre in contact cu
elevii/prescolarii sau cu alte persoane din unitatea scolara.

(7) Parintele, tutorele sau reprezentantul legal al elevului din Tnvatamantul primar are obligatia sa il
insoteasca pana la intrarea n curtea unitatii de Tnvatamant, iar la terminarea activitatilor
educative/orelor de curs s 1l preia, fird a patrunde in curtea scolii. Tn cazul in care périntele, tutorele
sau reprezentantul legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o alta persoana.
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Pot intra Tn scoala pentru a-si insoti copiii la inceperea si la sfarsitul orelor de curs/activitatilor educative
doar parintii/tutorii/reprezentantii legali ai copiilor cu probleme de sdnatate care nu le permit sa se
deplaseze singuri sau sa se Tmbrace/sa se dezbrace fard ajutor, in urma aprobarii Consiliului de
Administratie.

(8) Parintele, tutorele sau reprezentantul legal al elevului din Tnvatamantul primar care doreste sa fsi
insoteasca copilul in scoala trebuie sa adreseze o cerere cate conducerea scolii Tn care sa solicite acest
lucru, mentionand motivele si anexand un document medical care sa sustina aceasta solicitare.

(9) Prescolarii si elevii din clasele pregatitoare vor fi preluati de personalul gradinitei/scolii, elevii din
celelalte clase primare, din gimnaziu si din liceu se vor deplasa singuri in salile de clasa, coordonati de
profesorul de serviciu pe scoala;

(10) Programul Liceului Teoretic ,Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza si al structurilor sale, de audiente si de
consiliere cu parintii se stabilesc anual de catre conducerea unitatii si se afiseaza la avizier.

(11) Accesul altor persoane este permis numai dupad obtinerea aprobarii conducerii unitatii de
fnvatamant;

(12) Accesul persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.) in curtea scolii se face
prin intrarea principald (intrare profesori), si este permisa dupa verificarea identitatii acestora de catre
paznicul de serviciu.

(13)Vizitatorul are obligatia sa ofere paznicului informatii despre numele sau, scopul vizitei, persoana
solicitata, numarul si seria C.l. sau B.l. Acestea sunt consemnate in Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor in spatiile unitdtii de invatdmdént.

(14) Paznicul anunta personalul scolii solicitat.

(15)Este interzis accesul in institutie al persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau al celor
care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publica.

(16)Se interzice intrarea persoanelor insotite de animale, cu arme sau obiecte contondente, cu substante
toxice, exploziv-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii care au caracter
obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau baduturi alcoolice. Se interzice comercializarea
acestora, dar si a tigarilor in incinta si Tn imediata apropiere a scolii.

(17)Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementdrile interne ale unitatii de Tnvatamant referitoare la
accesul in unitate. Paznicul de serviciu are obligatia sa conduca parintele la locul de intalnire cu cadrul
didactic solicitat. (spatiul special amenajat)

(18)Accesul autovehiculelor Tn incinta unitatilor de invatamant este permis prin locurile special destinate
acestui scop.

(19)Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin angajatilor scolii, ambulantei, pompierilor,
politiei, salubrizarii sau jandarmeriei, precum si al celor care asigura interventia operativda pentru
remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, de gaz, de apa, de telefonie etc.) sau a
celor care aprovizioneaza unitatea cu produse sau materiale contractate. In caz de interventie sau
aprovizionare personalul de paza va face mentiuni referitoare la intrarea in unitate a acestor
autovehicule (ora, marca, numar de inmatriculare, durata stationarii, scopul) in registru, pentru
identificarea conducatorului auto.

(20)Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile se vor incuia de catre personalul
abilitat, care va verifica, Tn prealabil, respectarea masurilor pentru paza contra incendiilor si sigurantei
imobilelor.
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(16)Conducerea unitatii scolare informeaza organele de politie despre producerea unor evenimente de
natura sa afecteze ordinea publicd, precum si despre prezenta nejustificata a unor persoane in scoala sau
in imediata apropiere a acesteia.

(17)Conducerea unitatii scolare asigura cu dirigintii, educatorii si invatatorii si comitetele de parinti
analize cu privire la starea disciplinara si masurile educative sau administrative necesare.
(18)Conducerea unitatii scolare asigura conditii pentru ca, periodic, reprezentanti ai politiei sa
desfasoare activitati educative pentru pregatirea antiinfractionala a elevilor si a cadrelor didactice.

8.2. Atributile profesorului de serviciu

Atributiile profesorului de serviciu sunt urmatoarele:

a. Se prezinta in unitate cu cel putin 15 minute Tnainte de inceperea serviciului.

b. Verifica spatiile de Tnvatamant din punctul de vedere al confortului ambiental si semnaleaza
conducerii scolii orice neregula sesizata.

c. Concepe procesul-verbal pe care 1l va completa si il va preda la sfarsitul programului.

d. Supravegheaza accesul elevilor in salile de curs, iesirea in pauze si plecarea din scoala.

e. Supravegheaza activitatea elevilor pe perioada recreatiilor si ia masurile ce se impun in cazul
aparitiei unor nereguli. Instiinteaza profesorii diriginti si invitatoarele in legdturd cu aspectele
negative constatate.

f.  Verifica existenta cataloagelor la inceputul si la sfirsitul turei sale. Daca un cadru didactic constata
lipsa unui catalog se va adresa profesorului de serviciu pe scoala care va incerca sa remedieze
situatia, In caz contrar se va consemna in procesul-verbal.

g. \Verifica pastrarea curateniei in scoald, in curtea scolii si la grupurile sanitare, precum si modul de
utilizare a instalatiei de iluminare, a instalatiei de apa si a grupurilor sanitare.

h. Verifica, pe toata perioada cursurilor, respectarea normelor de protectie a muncii si de paza
impotriva incendiilor, luand, in caz de nevoie, masurile de prima urgenta si informand
responsabilul NTSM si PSI, precum si conducerea scolii in legatura cu orice problema aparuta.

i. Laintrarea elevilor in scoala, profesorul de serviciu impreuna cu cu reprezentantul firmei de paza
verifica tinuta elevilor, daca este decenta (nu se admit pantaloni scurti, machiaj strident, tinuta
provocatoare s.a).

j.  Profesorul de serviciu va fi anuntat de catre paznicul de serviciu imediat ce s-a inregistrat un
eveniment grav in interiorul scolii. Evenimentul consemnat ulterior in procesul-verbal va fi adus la
cunostinta dirigintilor, elevilor implicati sau persoanelor in masura sa remedieze situatia
respectiva.

k. Asigurad indeplinirea programului in bune conditii: intrarea si iesirea elevilor la timp la si de la ore,
prezenta profesorilor in fiecare clasa (in caz contrar va anunta imediat directorul de serviciu
pentru a se lua masurile corespunzatoare).

I. Profesorul de serviciu poate solicita agentilor de paza si personalului nedidactic sa-l sprijine in
rezolvarea unor probleme aparute Tn intervalul in care isi desfasoara serviciul pe scoala. De
asemenea, profesorul de serviciu are dreptul sa dea dispozitii personalului de intretinere pentru
a remedia diversele probleme aparute.

m. Profesorul de serviciu coordoneaza intreaga activitate din scoala in absenta directorilor.
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8.3. Atributile paznicului de serviciu

Atributiile paznicului de serviciu sunt urmatoarele:

a) Serviciul se desfasoara intre orele : 7,00-19,00;

b) Paznicul de serviciu se ocupa sa sune de intrare si de iesire la timp ;

c) Tntdmpind orice persoani strdind, pe care o legitimeazd, consemneazd datele in registrul de
evidenta si apoi o conduce la locul stabilit;

d) Tn cazul in care ceva i se pare suspect in comportamentul unor persoane strdine sau al unor elevi,
are obligatia de a informa profesorul de serviciu ;

e) Orice probleme se ivesc in timpul serviciului vor fi raportate profesorului de serviciu pe scoal3;

f) Nerespectarea sarcinilor de serviciu sau neprezentarea acestuia la serviciu, fara anuntarea
prealabila a acestui lucru, atrage dupa sine sanctionarea, conform prezentului regulament;

g) Tn cazul unor situatii deosebite din perioada pauzelor (stare de rdu, conflicte, accesul unor
persoane strdine) va anunta, dupa caz, profesorul de serviciu, directorul.

9. Responsabilitati:

Nr. Compartimentul (postul) | | n v
crt.
Actiunea (operatiunea)
1. | Aprobarea programarii serviciului pe scoala E
2. | Stabilirea programului paznicilor E
3. | Desfasurarea serviciului pe scoala Ap
4. | Arhivarea documentelor Ah.

I. Conducerea unitatii

Il. Cadre didactice

[ll. Administrator de patrimoniu
IV. Arhivar
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