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

Elaborat Profesor: Eftimi Sorina Semnatura:
Verificat Profesor: Chilea Carmen Semnatura:
Aprobat Director: Chilea Carmen Semnatura:

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau, dupa caz,

Data la care se aplica

11.10.2018

Nr. L Componenta Modalitatea . e
revizia in cadrul o L prevederile editiei sau
Crt. e . revizuita Reviziei o
editiei reviziei
21. Editia I, Revizia 0 Conform Hotararii Consiliului de Adninistratie/ Data aprobrii

2.2. Editia II, Revizia 0
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
3.1. | Informare 1 Consiliul Presedinte Chilea Carmen 16.10.2018
profesoral C.P.
3.2. | Informare, | electronic | Consiliul de | Presedinte Chilea Carmen 16.10.2018
aplicare administratie
3.3. Arhivare 1 Comisia de Secretar Broasca Ionela anual
monitorizare
3.4. Evidenta 1 Comisia de | Coordonator Eftimi Sorina permanent
monitorizare C.E.AC.

4. SCOPUL:
- asigurarea accesului elevilor in scoala la orele de curs - cultura generala si specialitate;
- pastrarea unui cadru de sigurantd pentru elevi si personalul Colegiului National de Arte
,,Regina Maria’Constanta,
- restrictionarea accesului persoanelor straine in incinta scolii.

DOMENIUL DE APLICARE: Prezenta procedura se aplica elevilor Colegiului National de Arte
,Regina Maria” din Constanta, personalului didactic, nedidactic, persoanelor care solicita accesul in
institutie , in anul scolar 2018-2019.

DOCUMENTE DE REFERINTA:

e Legea invatamantului nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.N.C.S. nr. 5079/2016, art 170 (1);

e Legea nr.29 din 2 martie 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007, privind
cresterea sigurantei 1n unitatile de invatamant;

e Protocolul MEN-MAI privind Planul Comun de Actiune — cadru pentru cresterea gradului de
sigurantd si securitate a elevilor, a personalului didactic si prevenirea delincventei juvenile in
incinta $i In zonele adiacente unitdtilor de invatamant preuniversitar (PNCA), nr. MEN
9862/22.08.2013;

e Regulamentul intern al scolii, Cap.III, art 100,101;

e Conform instructiunilor MEN 1/2017 si OSGG 600/2018
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6. RESPONSABILITATI
Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri si de revizuirea

procedurii, cand este cazul.

Directorul unitatii scolare, directorul adjunct/ coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea, verificarea respectarii si mentinerea acestei proceduri

Un membru al Comisiei de elaborare a orarului si serviciului pe scoald, desemnat prin decizie, va
verifica periodic completarea registrului de procese verbale.

7. CONTINUTUL PROCEDURILI:
In cadrul unitatii de invatdmant Colegiului National de Arte ,,Regina Maria” din Constanta,

se va asigura accesul securizat in scoald prin serviciul pe scoala de catre cadrele didactice si
paznicul unitatii de invatamént, conform graficului aprobat de conducerea unitdtii, pe intreaga
durata de desfasurare a procesului instructiv — educativ, in intervalul orar 8.00 -18.00;

Profesorii de serviciu sunt obligati sa respecte graficul serviciului pe scoald aprobat de catre
Consiliul de Administratie al unitagii de invatamant Colegiul National de Arte ,,Regina Maria” din
Constanta, iar in situatiile de imposibilitate a efectuarii serviciului pe scoald, anunta telefonic, in
timp util, profesorul responsabil cu organizarea serviciului pe scoald, directorul adjunct, directorul,
n vederea Tnlocuirii acestuia cu alt cadru didactic disponibil, astfel incat sa se evite lipsa unui cadru
didactic din sectorul respectiv.

9. DOCUMENTELE UTILIZATE:

- Decizia directorului unitatii privind desemnarea profesorilor/ comisiei responsabile cu organizarea
serviciului pe scoald;

- Graficul de desfasurare al serviciilor pe scoald efectuate de cadrele didactice;

- Condica de prezenta cadre didactice, personal auxiliar si nedidactic;

- Procesele verbale zilnice ale serviciilor pe scoala ;

10. RESURSE NECESARE
Resurse materiale:
- Sistem de monitorizare video cii de acces;
- registru de procese verbale ale profesorilor de serviciu pe scoala ;
- ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu, paznic.

Resurse umane:

-paznic

- profesorii de serviciu

- personal auxiliar si nedidactic al unitatii de invatamant Colegiului National de Arte ,,Regina
Maria” din Constanta (administrator de patrimoniu, secretar, modele vii, Tngrijitoare, muncitorul de
ntretinere paznici, s.a.), dupa caz;
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Resurse informationale:

- Sistem de monitorizare video, care acopera zona de acces, partial coridoaarele;

- baze de date privind legislatia aplicabila

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant. Colegiului National de Arte
,,Regina Maria” din Constanta

Resurse financiare

- pentru intretinerea si extinderea sistemelor de monitorizare video — de la bugetul local ( investitii)
-inchidere centralizata acces profesori- din bugetul de investitii;

- achizitie ecusooane- Asociatia de parinti

11. MODUL DE LUCRU:
Serviciul pe scoala se organizeaza permanent, pe toata durata desfasurarii cursurilor in

Colegiul National de Arte ,,Regina Maria” din Constanta, in intervalul orar 8.00- 18.00.

Planificarea serviciului pe scoala asigurat de cadrele didactice:
- discutarea si stabilirea comisiei responsabile cu realizarea graficului serviciului pe scoala al

personalului didactic, aprobat ulterior in consiliul de administratie al Colegiului National de Arte
,Regina Maria” din Constanta;

- in baza hotararii consiliului de administratie, directorul emite decizia privind desemnarea
profesorului / comisiei responsabil cu realizarea graficului serviciului pe scoald al personalului
didactic si cu organizarea serviciului pe scoald, in conformitate cu atributiile care sunt prevazute in
Regulamentul intern al unitatii de invatdmant,

- Profesorul /comisia desemnata, elaboreaza graficul serviciului pe scoala, astfel incat sa se asigure
cel putin un profesor de serviciu pentru fiecare pauza pentru fiecare nivel al unitatii de invatamant

- Graficul serviciului pe scoald se supune aprobarii CA al unitfii de invatamant;

- Atributiile specifice profesorilor de serviciu pe scoala vor fi precizate prin nota internd a
directorului;

- Se vor intocmi ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu astfel incat sa poatd fi purtate la
vedere pe tot parcursul serviciului, 8.00- 18.00.

Derularea serviciului pe scoala asigurat de cadrele didactice:
Graficul serviciului pe scoald, aprobat de C.A. devine obligatoriu pentru intregul personal didactic,

iar neefectuarea acestuia sau efectuarea partiala reprezinta abatere disciplinara;

- In fiecare zi lucratoare, conform graficului, cadrele didactice isi exercitd atributiile care le revin
conform regulamentului de ordine interioard al Colegiului National de Arte ,,Regina Maria” din
Constanta
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Sarcinile si atributiile profesorului de serviciu pe scoala cuprind urmatoarele:

- profesorul de serviciu se prezinta la scoala cu 15 minute Tnainte de inceperea programului de lucru
pentru ziua respectiva,

- profesorul de serviciu paraseste sediul Colegiului National de Arte ,,Regina Maria” din Constanta
cu 15 minute dupa terminarea programului orar;

- va lua masuri de atenuare a conflictelor aparute in unitatea scolara si de informare a conducerii in
cazul Tn care se impune acest lucru;

- va aviza parasirea unitatii de catre elevii aflati in situatii speciale, dupa ce a fost luatd legitura cu
parintii acestora, si s-a adus la cunostinta conducerii scolii

- supravegheaza elevii in timpul pauzelor;

- ia masuri in ceea ce priveste situatiile ce constituie abateri de la regulamentul intern ( pagube,
clase / elevi care deranjeaza orele, patrunderea persoanelor strdine, etc.)

- aplica procedurile interne de sesizare a abaterilor si de identificare a elevilor care au savarsit fapte
ce contravin regulamentului intern si normelor de conduita;

- asigurd acordarea primului ajutor in situatii care necesita acest lucru prin nformara asistentei
scolii, directorul adjunct, directorul, familia copilului.

- se asigura la sfarsitul zilei dacd sunt incuiate cataloagele, condica de prezenta si registrul de
procese verbale, in deplind siguranta;

- anunfa in cel mai scurt timp posibil directorul, directorul adjunct si profesorul responsabil cu

.....

ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT

1. Accesul cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic se va face
pe la intrarea profesorilor, pe baza de cartela;
2. Accesul elevilor in scoala se realizeaza pe baza ecusonului, avizat anual;

3. Accesul elevilor in scoald se permite pana la ora 8.00 si in pauze, pentru cei care incep programul
mai tarziu
4. Vizitatorii (parinti sau rude, reprezentanti legali) vor avea acces doar pe la intrarea profesorilor,
numai dupa verificarea identitatii de catre paznic si dupa primirea ecusonului specific.

5. Paznicul va mentiona in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in unitatea de
invatamdnt numele, prenumele vizitatorului, scopul vizitei, ora intrarii si parasirii incintei scolii.

6. Dupa ce este inregistrat, vizitatorul are obligatia de a expune la vedere ecusonul specific si sa il
predea in momentul parasirii incintei;

7. Vizitatorii au OBLIGATIA de a respecta reglementarile interne ale unitatii de invatamant
referitoare la accesul in unitatea scolara si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu
personalul din scoala.
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8. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite anterior, fara acordul
conducerii scolii. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii
de catre paznic si/sau interzicerea ulterioara a accesului acestuia in scoala
9.Vizitatorul are acces in institutie, respectand intervalul orar de lucru al secretariatului sau
serviciului contabilitate;
10. Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/ elevului are acces in incinta unitatii de
invatamant in concordanta cu procedura de acces, daca:
a) A fost solicitat/ a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/
directorul adjunct al unitatii de Invatamant;
b) Desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
c) Depune o cerere/ alt document la secretariatul unitatii de invagamant, in intervalul orar
12.00-14.00;
d) Participa la intalnirile programate cu profesorul petru invatamant primar/ profesorul
diriginte;
e) Participa la actiuni organizate de Consiliul parintilor.

11.Pe parcursul orelor de curs, elevii nu vor parasi scoala, cu exceptia celor care au acceptul
profesorului de serviciu/ profesorului diriginte sau este insotit de parinte;

12. Parintii claselor pregatitoare asteapta elevii la terminarea orelor de curs la intrarea destinata
special claselor pregatitoare, fara a patrunde in incinta scolii, in acest caz cadrele didactice care
predau la clasa pregatitoare vor insotii elevii pana la iesirea din scoala

13. Personalul de paza (paznicul si profesorul de serviciu) este obligat sa cunoasca si sa respecte
obligatiile ce i revin;

14. Este interzisa intrarea elevilor si a persoanelor straine in cancelaria scolii;

15. Este interzisa intrarea in unitatea de inviatamant Colegiul National de Arte ,,Regina
Maria” din Constanta a persoanelor care distribuie materiale publicitare, auxiliare, reviste,
afise, precum si persoanele care ofera servicii diverse elevilor si cadrelor didactice, daca nu au
n prealabil avizul semnat de 1.S.J Constanta si/sau al directorului unitatii de invatamant.

CONDUCEREA SCOLII ARE URMATOARELE OBLIGATII S| RESPONSABILITATI:

1. Intocmeste cu sprijinul organelor de Politie planul de paza al unitatii de invatamant prin care se
stabilesc regulile concrete privind accesul si paza in interiorul scolii;

2. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane Tn legatura cu supravegherea
elevilor si accesul persoanelor straine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii
programului de Tnvatamant in intervalul 8.00-18.00, relatiile cu personalul de paza pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere in incinta scolii ;
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3. Stabileste orarul scolii, programul de audiente, regulile de acces, de flux al elevilor si le afiseaza

la avizierele din coridorul principal;

4. Informeaza elevii si parintii despre R.1., prin afisarea acestora la loc vizibil si pe site-ul scolii;

5. Informeaza n regim de urgenta organele de Politie sau Jandarmerie, 1SJ Constanta, asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoala sau Tn imediata apropriere a scolii;

6. Asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor si avizeaza anual valabilitatea celor aflate in uz,
aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise n acest act.

PERSONALUL SCOLII ARE URMATOARELE OBLIGATII S| RESPONSABILITATI:

1. Sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin conform R.1. si legislatiei Tn vigoare;

2. Sa informeze in regim de urgentd conducerea scolii si/sau organele de ordine publica asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane straine n incinta scolii sau Tn imediata vecinatate a scolii, in cazul
producerii unor incidente grave de violenta vor fi informate cu prioritate organele de
politie/jandarmerie.

3. Se va organiza instruirea tuturor elevilor si parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor
R.1. si a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora Tn scoala.

12. MONITORIZAREA PROCEDURII
Se realizeaza anual de catre coordonatorul C.E.A.C. si de catre directorul unitatii de invatamant.

13.. ANALIZA PROCEDURILI.

- Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar ;

- Se analizeazd de catre conducerea unitatii scolare pe baza proceselor verbale intocmite de
profesorii de serviciu, in mod curent si sistematic;

- Se analizeaza situatiile deosebite aparute si consemnate sau nu in procesele verbale, in cadrul
consiliului de administratie sau profesoral, dupa caz, aplicandu-se masurile care se impun;

- Conducerea unitatii, Tn urma analizei si valorificarii rezultatelor serviciului pe scoald, va aduce la
cunostinta organelor si institutiilor abilitate, a parintilor, situatiile deosebite aparute si demersurile
intreprinse pentru solutionarea operativa a acestora, dupa caz;

- Prin intermediul dirigintilor si Tnvatatorilor, se asigura informarea parintilor/tutorilor legali, despre
comportamentul elevilor, situatii deosebite aparute, conflicte, starea de sanatate, abateri de la
regulamentul intern sau norme de conduitd; informarea in aceste cazuri se realizeaza in cadrul
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intalnirilor cu parintii, la ora destinatd acestui scop, precum si la sfarsitul fiecarui semestru si an
scolar, ori de cate ori se impune.

14. ANEXE
- Procesul verbal al sedintei consiliului de administratie in care s-a discutat si s-a hotarat comisia

responsabild cu organizarea serviciului pe scoala;

- Deciziile directorului unitétii privind desemnarea comisiei responsabile cu organizarea serviciului
pe scoala;

- Graficul de desfasurare a serviciilor pe scoala;

- Procesele verbale zilnice ale serviciilor pe scoala- cadre didactice .

Referinte:

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar - OMENCS nr.
5079/31.08.2016, publicat in MOf nr. 720/19.09.2016

Regulamentul de ordine interioara al Colegiului National de Arte ,,Regina Maria” din Constanta
Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii Tn educatie; Standardele ARACIP privind
evaluarea unitatilor de Invatdmant preuniversitar .




