SIERS 2 EDITIA: 1
[ 8 MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA
Y REVIZIA: 1
LICEUL TEHNOLOGIC ACCESUL EN UNITATEA DE .
,TOMA SOCOLESCU” INVATAMANT EXEMPLAR NR: 1
PLOIESTI COD: PO-94.05

LICEUL TEHNOLOG:IC
TONMA SOCOLESCY

PLOIESTI, » g —
Intrare / lesire Ne. .......... Hgb'& .....
Data: D.%.G{QL;’.

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND
ACCESUL iN UNITATEA DE INVATAMANT

COD: PO-94.05

EDITIA: 1 REVIZIA: 1 DATA: 08.09.2022



PROCEDURA OPERATIONALA

EDITIA: 1

REVIZIA: 1

LICEUL TEHNOLOGIC
»TOMA SOCOLESCU”

PLOIESTI

ACCESUL IN UNITATEA DE

INVATAMANT
COD: PO-94.05

EXEMPLAR NR: 1

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

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnatura
loperatiunea prenumele
0 1 2 3 4 B o
1.1 Elaborat llie lleana Director 01.09.2022 |7, 5352
1.2 Verificat Stan Cristina CEAC 02.09.2022/. ?
1.3 Avizat Marin Liviu Secretar CCIM 02.09.20220} /.. XL %)
1.4 Aprobat llie lleana CA 08.09.20221] ;- :.-_
®New B AL
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate \'\__‘ ,gj’ y ThoLOZ
N ¥
Nr. Editia/Revizia Componenta Modalitatea Data la care se-aplic
crt. in revizuita reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
21 Editia | X X
2.2 Revizia 1 Actualizare ROFLTTS 05.09.2022
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3
2.5 Revizia 4

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate

Nr. Scopul Comisie/ :

crt. difuzpérii E‘T_ Corgg?vr‘it(i:rirlljenu Functia ;2::??3?; pgfr:ia:ii Semnatura
0 1 2 3 4 5 6

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.1 | Aplicare

3.2 | Informare

3.2 | Informare

3.2 | Informare

3.3 | Evidenta

3.4 | Arhivare

“ SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

|  PAGINA1/6 _”




ST § EDITIA: 1
) MINISTERUL EDUCATIE] PROCEDURA 0PERAT|ONALA
hi g REVIZIA: 1
LICEUL TEHNOLOGIC ACCESUL iN UNITATEA DE ]
,TOMA SOCOLESCU” INVATAMANT EXEMPLAR NR: 1
PLOIESTI COD: P0O-94.05

1. Scopul procedurii
Prezenta procedurd operationald stabileste un set unitar de reguli cu privire la accesul in unitate a cadrelor
didactice si nedidactice, elevilor, parintilor/reprezentantilor legali si a altor persoane in cladirile Liceului
Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti, din str. Ghearghe Grigore Cantacuzno, nr.328.
2. Domeniul de aplicare
Cadrele didactice si nedidactice, elevii, parintiireprezentantii legali si alte persoane vor aplica prezenta
procedura, referitor la accesul Tn cladirile Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti, din str. Gheorghe
Grigore Cantacuzno, nr.328.
3. Documente de referinta

e Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti.

e Regulamentul intern al Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti.

e Legeanr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

e OM nr.4183/04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

unitatilor de Tnvatamant preuniversitar
4, Abrevieri
Definitii:

1. P O Procedura operationala

2. C EAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

3. O UG Ordonanta de urgenta a guvernului

4. ME — Ministerul Educatiei

5. ROF — Regulamentul de organizare si functionare

5. Descrierea procedurii

5.1. Accesul angajatilor liceului, cadre didactice si personal nedidactic

Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe intrarea principala
situata pe str. Gh. Gr. Cantacuzino sau pe la intrarea destinata maginilor.

In conditiile starii de alerta, datorita restrictiilor necesare, accesul tuturor persoanelor este stabilit prin
marcarea sensurilor de parcurs. Caile de acces pot sa difere in cazuri speciale: examene nationale,
concursuri sau alte activitati scolare si extrascolare.

Cadrele didactice vor avea acces in unitate conform orarului aprobat de conducerea liceului, cu cel putin 15
minute Thainte de inceperea orelor la clasa. Profesorii de serviciu au acces la ora 7:15.

Personalul nedidactic are acces in unitate in conformitate cu orarul aprobat pentru fiecare sector de activitate.

5.2.Accesul elevilor

» Accesul elevilor se face numai pe la intrarea principala situata pe str. Gh. Gr. Cantacuzino.

» Accesul elevilor Tn perimetrul Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti este permis doar pe
baza carnetului de note vizat la zi, prezentat gardianului/paznicului la intrarea principald situata pe
str. Gh. Gr. Cantacuzino.

> In functie de orar, accesul elevilor este permis astfel:

- cu cel mult 30 de minute Tnainte de inceperea cursurilor in perimetrul Liceului Tehnologic ,Toma

Socolescu”’, Ploiesti;

- cu 10 minute Tnainte de inceperea cursurilor in cladirile Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu”,

Ploiesti;

» Parasirea perimetrului Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu”, Ploiesti se face imediat dupa
terminarea cursurilor.

» In timpul programului scolar, elevilor le este interzis s& pardseasa perimetrul Liceului Tehnologic
~Toma Socolescu” Ploiesti, cu exceptia elevilor majori si a urmatoarelor situatii:

- cazurile medicale aparute Tn timpul programului scolar validate de cabinetul medical al scolii;
— solicitarea scrisa a parintelui/tutorelui sau sustinatorului legal al elevului minor
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5.3.Accesul vizitatorilor
» Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali Tn perimetrul si in cladirile Liceului Tehnologic
,Toma Socolescu”, Ploiesti este permis In urmatoarele cazuri:

- la solicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii Liceului Tehnologic ,Toma
Socolescu” Ploiesti;

- la sedintele/consultatiile cu parintii organizate de personalul didactic din  Liceul Tehnologic
,Toma Socolescu” Ploiesti;

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implica relatia directa a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul secretariatului Liceului
Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti, al cabinetului medical sau cu profesorul
diriginte/conducerea unitatii;

- la TintéInirile solicitate de parintilreprezentanti legali, programate de comun acord cu
dirigintii/profesorii clasei/conducerea Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti;

- l|a diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in cadrul Liceului

Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti, la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali;

» Accesul persoanelor strdine (parinti/reprezentanti legali, rude, etc.) numite in continuare vizitatori se
face numai prin poarta principala de pe str. Gh. Gr. Cantacuzino, nr. 328.

» Vizitatorii nu au acces cu autoturismul in perimetrul scolii.

» Exceptie de |la prevederile mai sus mentionate sunt persoanele ce reprezintda MEN, ISJPH, CJPH,
CL-PLOIESTI, POMPIERI, POLITIE, JANDARMERIE, SALVARE, alte INSTITUTII PARTENERE.

» Vizitatorii sunt obligati sa declare in punctul de control numele si prenumele gardianului/paznicului.

» Personalul va inregistra la punctul de control numele, prenumele, si dupa caz, numarul de
inmatriculare al autoturismului, scopul vizitei, precum si ora intrarii si parasirii incintei Liceului
Tehnologic ,Toma Socolescu”, Ploiesti in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor.

» Vizitatorii sunt obligati s& precizeze perioada de timp pentru vizita.

» Dupa inregistrarea datelor vizitatorului personalul delegat de Liceul Tehnologic ,Toma Socolescu”,
Ploiesti (gardianul/paznicul) preda vizitatorului ecusonul pentru vizitator.

» Vizitatorii cu ecusonul "Vizitator" nu au voie sa intre in internatul Liceului Tehnologic ,Toma
Socolescu”, Ploiesti.

¥ Vizitatorii cu ecusonul "Vizitator internat" pot intra in scoald numai dupa ce precizeaza la punctul de
control acest lucru.

» Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control.

Vizitatorii sunt obligati sa poarte, la vedere, ecusonul de vizitator pe toatd perioada vizitei.

Gardianul/paznicul scolii/profesorul de serviciu conduce vizitatorul pana la locul special

amenajat(cladirea principala - hol parter) unde va astepta persoana precizata la punctul de control.

Persoana solicitata de vizitator este anuntatd de catre profesorul de serviciu si se prezinta la locul

special amenajat la intrarea Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti.

> Vizitatorii care solicita intrevederi cu conducerea Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu” Ploiesti sau

alte compartimente ale institutiei sunt condusi de catre unul din profesorii de serviciu/ gardian spre

locul salicitat numai Tn intervalul orar stabilit si afisat la poarta scolii.

Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decéat cele stabilite pe durata vizitei.

Vizitatorii au obligatia de a respecta reglementarile interne si ROFLTTS.

Nerespectarea acestor prevederi conduce la evacuarea din perimetrul Liceului Tehnologic ,Toma

Socolescu” Ploiesti a persoanei respective, de catre organele abilitate, si/sau la interzicerea

ulterioara a accesului acesteia In scoala.

» Vizitatorii sunt obligati sa predea ecusonul, prin semnaturd, persoanei care i I-a inménat, numai la
punctul de control.

Este interzis accesul in perimetrul Liceului Tehnologic ,Toma Socolescu”, Ploiesti a

persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor avdnd

comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linistea

in Liceul Tehnologic ,,Toma Socolescu” Ploiesti.

Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte

contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,

publicatii avdnd caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Vizitatorii au obligatia sa respecte toate regulile de siguranta sanitara impuse de reglementari

specifice
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