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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii documentate.
Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4
1.1. | Elaborat Stoica Florian Director 1.11.2022
adjunct
1.2. | Verificat Radu Veronica Membru 1.11.2022
comisie CEAC
1.3 Avizat Dragomir Anca Director 1.11.2022
luliana
1.4. | Aprobat C.A. 2.11.2022
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate \ N
NS
Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se |°
crt. cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia
editiei
1 2 4
Editia |
Revizia
3. Lista cuprinz:énd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadul editiei
procedurii documentate
Nr. Scopul difuzarii | Exemplar Departament | Functia Numele si | Data Semnatura
crt. nr.1 prenumele | primirii
1 3 4 6 s
r Aplicare Didactic Director Dragomir | 2.11.2022
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Anca
luliana
1 Secretariat Secretar Ferghiul | 2.11.2022
sef Ismail
1 Contabilitate | Contabil lonita 2.11.2022
Lavinia
: Marilena
Informare 1 Parinti 2.11.2022
1 Elevi 2.11.2022
arhivare | 1 Secretariat Laborant Rau 2.11.2022
Adriana

1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedurd operationald are scopul de a reglementa accesul in unitatea scolard a elevilor,
personalului scolii, parinti precum si a altor persoane din exteriorul unitatii de invatgmant.

. Reglementeaza accesul elevilor pe perioada programului scolar dar si in afara
acestuia, in vederea realizirii activitatilor extrascolare si a studiului individual.

- Reglementeazi accesul personalului didactic in perioada programului scolar dar si
in afara acestuia, in vederea realizirii activititilor extrascolare si de pregatire individuala sau
cu elevii.

- Reglemnteazi accesul personalului didactic auxiliar si nedidactic.

- Reglementeazd accesul périnilor/tutorilor legali si al altor persoane in cadrul
institutiei.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Dispozitiile prezentei proceduri se aplici de cdtre conducerea unitatii de invafamant elevilor,
personalului din Colegiul National de Arte “"Regina Maria”, parintilor/tutorilor legali si persoanelor
din exteriorul unitatii de invatdmant.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. LEGISLATIE PRIMARA

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile §i completdrile ulterioare;

e Regulamentul-cadru de Organizare §i Functionare Unitdtilor de Invatimant Preuniversitar
aprobat prin O.M.E. 4183/04.07.2022

e Statutul elevului, aprobat prin O.M. 4742/2016

e Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, burselor, valorilor si protectia persoanelor
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3.2. LEGISLATIE SECUNDARA

e Regulamentul de Organizare Functionare al Unitatii de Invatamant
e Regulamentul Intern
e Legeanr.35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4..1. DEFINITII
1. Acces posibilitate de a patrunde, drept de a ajunge pana intr-un loc sau pénd la o persoana.

4.2. ABREVIERI

P.O - Procedura operationala

M.E.N. - Ministerul Educatiei Nationale

M.E.N.C.S. - Ministerul Educatiei Naticnale, Cercetrii §i Stiintei

M.E.N.C.T.S. - Ministerul Educatiei Nationale Cercetarii, Tineretului si Sportului

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. CONSIDERATII GENERALE
PREZENTA

Prezenta procedurd reglementeazd procesul de acces al elevilor, personalului scolii,
parintilor/tutorilor legali si al altor persoane in interiorul Colegiului National de Arte “Regina
Maria”, Constanta, in vederea asigurari- securitétii si sigurantei elevilor si personalului din unitatea
de invatamant.

5.2. DOCUMENTE UTILIZATE

Registrul de evidenta a persoanelor striine

Registrul de evident a elevilor care au “mplinit varsta de 18 ani.
5.3. ETAPELE PROCEDURII

ACCESUL ELEVILOR

Art.1 Accesul elevilor se va face pe la intrarea principalé destinata acestora pentru elevii din clasele
[-XII si pe calea de acces din curtea scolii pentru elevii claselor pregatitoare;

Art.2. Accesul elevilor in unitatea de invatimént este permis cu 15 min. inainte de inceperea
cursurilor;

Art.3. Nu este permis accesul in scoald dupa inceperea orelor de curs.
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Art.d4. Accesul in sala/cabinetul/atelierul de specialitate pentru studiu este permis cu respectarea
cumulativd a urmatoarelor cerinte:
- depunerea cererii de catre parintele elevului/responsabilul legal/elevul major, obtinerea acordului

profesorului de specialitate coordonator §i aprobarea directiunii

- asumarea raspunderii materiale de catre parinte/reprezentantul legal al elevului/elevul major
pentru deteriorarea /distrugerea bunurilor din patrimoniul unitatii de invatamant cauzate de elev, cf.
art.117 (6) din Regulamentul de Organizare si Functionare al Unitatii de Invatamant si cap.IV pct.2
lit.e), respectiv cap. IV, pct.3 lit.g) din Contractul Educational nr. 2510/1/01.09.2022

- elevii de la specializarea muzica au acces doar in salile in care isi desfigoard orele de instrument in
timpul s@ptdmanii.

- studiul individual/grupe este permis de luni pana vineri, in intervalul orar 8,00-21,00, iar sambéta
si duminica in intervalul orar 8.00 — 17.00.

- in zilele de sdmbata i duminica accesul elevilor in unitatea de invatdmant se face in baza
legitimatiei avizatd de directiune.

Art.5. Elevilor le este interzis sa paraseasca perimetrul unitafii de invatdmant in perioada derularii
programului scolar. In situatii exceptionale, parasirea perimetrului unitétii de invatimant este
permisa cu acordul parintelui/tutorelui legal si al dirigintelui/conducerii colegiului. Exceptie fac
elevii majori, care pot parési unitatea de invatamant dupa ce vor consemna intr-un registru aflat in
posesia personalului de pazd numele, prenumele, clasa si ora (Registrul de evidenta a elevilor care
au implinit véarsta de 18 ani)

Art.6 Elevii claselor pregatitoare vor fi insotiti de cadrele didactice pana la portita de acces spre
curtea gcolii de la intrarea laterala.

ACCESUL CADRELOR DIDACTICE

Art.7. Accesul in scoald pentru cadrele didactice se va face pe intrarea principala cu carteld de
acces doar in programul de desfasurare al cursurilor 8.00 — 19.00

Art.8. Accesul cadrelor didactice in scopul deruldrii activitétilor de pregétire suplimentard, studiu,
in afara orarului de desfisurare a cursurilor se va face numai cu acordul conducerii unititii de
invitimant, in baza unei cereri depusd la secretariat. In baza acestora se va elabora un tabel
nominal prin care paznicii unitdfii de invatdmant vor fi informati care sunt persoanele cérora li se
permite accesul in afara programului scolar, precum si care este intervalul orar in care acestia vor
avea acces in scoala.

Art.9. Conducerea colegiului/consiliul de administratie poate limita sau interzice, in conditiile legii
accesul personalului didactic si al elevilor in incinta institutiei in perioada vacantelor scolare.
Decizia va fi comunicata prin afisare/online.
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ACCESUL PARINTILOR

Art.10 Parintele/ reprezentantul legal al elevului are acces in incinta colegiului in urmatoarele
conditii:

a) a fost solicitat/ programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul
adjunct al colegiului

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul colegiului, dupa un program stabilit de conducerea
liceului

d) participi la intdlnirile programate cu invatatorul/profesorul de invitdmant primar/profesorul
diriginte

Art.11 Accesul parintilor se va face pe la intrarea principald dupa ce in prealabil vor fi inregistrati
de paznicul scolii in registrul de evidenta a accesului persoanelor.

Art.12 Accesul périntilor elevilor din clasa pregititoare se va face pe la intrarea laterala de langd
curtea scolii. Este interzis accesul acestora in curtea scolii.

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE

Art.13 Este interzis accesul persoanelor strdine in incinta unitétii de invatdmant.

Art.14 Persoanele strdine care doresc si aibd acces la secretaritul unitatii de invatamant, o pot face
in intervalul alocat programului cu publicul dupd ce in prealabil vor fi inregistrati de paznicul gcolii
in registrul de evidentd a accesului persoanelor.

6. RESPONSABILITAII iN DERULAREA ACTIVITATII

e Conducerea Colegiului National de Arte "Regina Maria” Constanta

e Paznicii Colegiului National de Arte "Regina Maria Constanta

e Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic al Colegiului National de Arte "Regina Maria”
Constanta

e Administratorul de patrimoniu al Colegiului National de Arte “Regina Maria” Constanta

e Directorul/directorul adjunct vor monitoriza punerea in aplicare a prezentei proceduri.




