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MINISTERUL EDUCATIEI

COLEGIUL TEHNIC RESITA

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

. Operatiunea ‘ 7 LN_l‘I_l'[lEle si prenumele | Functia | Semniitura
0 1 | 2 | 3 5

11 ELABORAT | Rancu Elena Dalina | Director

12 VERIFICAT | RosuDanicla-Giorgiana | Coordonator comisie CEA

| : | Prin HCA nr. 16/29.09.2023 a Consiliul de Administratie aj

| |

| 12 | ADORLAL | Colegiului Tehnic Resita

OPERATIONALE

| Editia sau, dupa | ' ' Data de la care se apli- |
| | caz, revizia in ca- {Coml? on.e I,lta % Modalitatea reviziei | ci prevederile editiei
| ' S E revizuita | ‘ b geie s |
i | drul editiei 3 | - . sau reviziei editiei
1 1 | 2 | 3 | 4 |
| 21 | Editia 1 | - | - ] 2022 |
| 22 ‘ Revizia 1 | . - ' Septembrie 2022
| | | Se inlocuieste Legea Educafiei |
| ; | | National. 2 L | |
| 23 Revizia2 | Legislatie | Ciionalenr. 120 culegeanr.| o 0 bie2023 |

| 1 198/2023 Legea invatamantului
I 1 ) | ~ preuniversitar

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

i Scopul difuzarii Functia i Numele si prenumele
i 3.1 Aplicare | Director ' Prof. Rancu Elena Dalina |
} —_— — - _—ee
| | . |
3.2. Informare/Aplicare | Director adjunct { Prof. Vesa Rodica i
[ 33. i Aplicare ' | Personalul didactic de la Colegiul Tehnic Resita
| ! - - -
34, Aplicare | Personalul didactic auxiliar de la Colegiul Tehnic Resita
|35, ; Aplicare Personalul nedidactic de la Colegiul Tehnic Reslta
. 3.6. Aplicare i Elevii de la Coleglul Tehnic Resita
3.6. o Aol ' Responsabil intrefinere si | Prof. Bocean Gabriel
| ‘ plicare ! actualizare site | o ]
‘ | 'Prof. Rosu Daniela Giorgiana
- 37 ‘ Evidentd/Arhivare Coordonator comisie CEAC |
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COLEGIUL TEHNIC RESITA MINISTERUL EDUCATIEI

4. SCOPUL

Scopul acestei proceduri este acela de a:

4.1. Defini modul in care se face accesul elevilor, personalului didactic, personalului di-
dactic auxiliar si a personalului nedidactic, a parintilor/reprezentantilor legali, persoa-
nelor striine si autovehiculelor in incinta Colegiului Tehnic Resita.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitafii.

4.3. Asigura realizarea activititii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul Colegiului Tehnic Resita elevilor, personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, parintilor/reprezentantilor legali, altor persoane si reglementeazi aspectele
referitoare la accesul in incinta Colegiului Tehnic Resita.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Invagmantului preuniversitar nr. 198 / 202023;

6.2. OME nr. 6072/31.08.2023 privind Calendarul de punere in aplicare a dispozifii-
lor Legii invatamantului preuniversitat nr. 198/2023, )

6.3. Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a unitdtilor de invajamant preuniver-
sitar, aprobat prin O.M.E. nr. 4183 din 4 iulic 2022;

6.4. Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al en-
titatilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

6.5. Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006,

6.6. Toate prevederile legale actualizate;

6.7. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt Termenul Definifia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul
1 2 3

7.1.1 | Procedurd documentatd | Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri desistem §i proceduri operationa-
le;

7.1.2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
(procedura generala) unitatii aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor comparti-
mentelor dintr-o unitate;

7.1.3 | Procedura operationala | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se des-
(procedura de lucru) fagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
unitate, fird aplicabilitate la nivelul intregii unitati;
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MINISTERUL EDUCATIEI

COLEGIUL TEHNIC RESITA

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un
fapt, se conferaun drept, se recunoaste o obligatie respectiv text
scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoaste-
rea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritafii
desemnate de afi de acord cu aplicarea respectivului document
in unitate;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de
cétre autoritateadesemnata (verificator), a faptului ca sunt satis-
facute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Mo-

nitorizare,
7.1.7 | Editie a unei proceduri | Forma ini{iald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri ope-
operationale rationale, aprobata si difuzati,
7.1.8 | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea,
editii dupi caz, auneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuza-
te.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. )
Crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. ME Ministerul Educatiei
2. |I.SJ.CS Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
3. |CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calititii
4 [ROFUIP Rf:guula}mentul _de (_)rganizare si functionare a unitatilor de in-
vatamant preuniversitar
5. [CIR Colegiul Tehnic Resita
6. |CACIR Consiliul de administratie al Colegiuui Tehnic Resita
8. |HCA Hotérdrea Consiliului de administratie
9. |CP Consiliul profesoral

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESEONSABILITKTILOR
8.1. Generalitati

8.1.1. Accesul persoanelor si al autovehiculelor in incinta CTR se face numai prin locurile spe-
cial amenajate in acest scop, pentru a permite supravegherea acestora la intrarea si la iesi-
rea din institutie;

8.1.2. Siguranta elevilor si a personalului didactic se realizeazi cu paza proprie;

8.1.3. Pe parcursul desfasurarii cursurilor se organizeazi serviciul pe scoald de cadrele didactice,
conform unei planificiri sdptdmanale (Anexa nr. 1);

8.1.4. Tot personalul CTR (personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic) va purta ecuson de
identificare.

8.2. Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si a personalului nedidactic
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MINISTERUL EDUCATIEI

COLEGIUL TEHNIC RESITA

8.2.1. Conditiile de acces;
— Accesul elevilor in incinta CTR este permisd pe baza carnetului de elev, intre orele
07,30 - 08,00 (pentru elevii de la invatdmantul de zi, liceal si profesional/dual), res-
pectiv 13,30 -14,00 (pentru elevii de la invatimantul postliceal), respectiv 15,30 -
16,00 (pentru elevii de la invatimantul liceal seral), pe poarta de acces; (Anexa nr.2)
— Accesul elevilor in scoala se face pe intrarea A (intrarea principald) si intrarea B (
_ partea laterala a gcolii);
8.2.2. In timpul programului scolar elevii pot parasi incinta CTR doar pe perioada pauzelor;
8.2.3. Pentru situatii deosebite si bine justificate, elevii pot parasi incinta CTR in timpul orelor
doar in baza invoirii de cétre diriginte sau, dupa caz, de medicul scolar;
8.2.4. Dupa terminarea orelor, elevii vor pardsi incinta scolii pe poarta de acces;
8.2.5. Accesul personalului didactic se face pe poarta de acces, cu 15 min. inaintea inceperi orei
de curs;
8.2.6. Accesul personalului didactic auxiliar si al personalului nedidactic se face pe poarta de
acces, cu 15 min. inaintea inceperi programului; (4nexa nr.3)

8.3. Accesul parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor

8.3.1. Accesul piarintilor/reprezentantilor legali in incinta CTR este permis pe poarta de acces, in
urmatoarele cazuri: s

— la solicitarea profesorilor/profesorilor diriginti/conducerii CTR;

— la sedintele/lectoratele cu parintii;

— pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directd a parintilor cu reprezentantii legali, cu personalul de la
secretariatul CTR, al cabinetului medical sau cu cadrele didactice, respectindu-se pro-
gramul de lucru/audiente;

— la diferite activitifi scolare/extracurriculare organizate in cadrul scolii, la care sunt invi-
tati sd participe;

— in cazul unor situatii speciale: consultatii cu dirigintele clasei, audiente la conducerea
CTR, etc; (Anexa nr. 4)

8.3.2. In situatii exceptionale cauzate de pandemii, in conformitate cu prevederile legale, accesul
in unitatea de invitimant pentru parintii/reprezentantii legali ai elevilor poate fi limi-
tat/restrictionat conform procedurilor interne sau ale ME;

8.3.3. In situatii exceptionale cauzate de pandemii, in conformitate cu prevederile legale, sedin-
tele cu parintii/reprezentantii legali ai elevilor se pot organiza online, in sistem de video-
conferinta, folosind aplicatia Google Meet.

8.3. Accesul persoanelor striine

8.3.1. Accesul altor persoane (cu exceptia reprezentantilor ISJ CS, ai Primariei Municipiului Re-
sita, ai ME) este permis pe poarta de acces numai dupéd obtinerea aprobdrii conducerii
unititii de invatimant, pe baza ecusonului care atestd calitatea de invitat/ vizitator,

8.3.2. Toate persoanele din afara unititii care intrd in scoald vor fi legitimate de personalul de
pazi, care inregistreazd datele din BI/CI in registrul special de intrare-iesire in/din unitate
(Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei §i compartimen-
tul/persoana la care doreste sd mearga,
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COLEGIUL TEHNIC RESITA MINISTERUL EDUCATIEI

8.2.3. Personalul de pazi rispunde in orice moment de prezenta oricirei persoane strdine in in-
cinta scolii;

8.2.4. La pirisirea scolii, in acelasi registru, personalul de pazi completeazi data, ora iesirii din
unitate;

8.2.5. Portarul poate anunta telefonic prezenta unui vizitator la serviciul secretariat, astfel incat,
persoana desemnati de catre conducerea institutiei sd poatd intdmpina vizitatorul. Persoa-
nele strdine vor fi insotite in permanentd de cétre un angajat al acesteia desemnat de con-
ducere. Programul de lucru cu publicul este de luni pana vineri, intre orele 9.00 — 11.00;
(Anexa 3)

8.2.6. Este interzis accesul persoanelor aflate sub influenta alcoolului, a persoanelor turbulente
sau a celor care au intentia vadita de a tulbura linistea si ordinea;

8.2.7. Este interzis accesul persoanelor insotite de animale, cu arme sau obiecte contonden-
te, cu substante toxice, explozive, pirotehnice, iritante- lacrimogene sau usor inflama-
bile, cu publicatii avind caracter obscene sau instigator, cu stupefiante, cu bauturi al-
coolice; materiale cu caracter politic sau care incurajeaza prozeletismul,

8.2.8. Vizitatorii au obligatia si respecte reglementirile interne ale CTR referitoare la accesul in
unitatea de invatAmant si si nu pardseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din
scoald;

8.2.9. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei inifiale
fara acordul conducerii CTR;

8.4. Accesul autovehiculelor

8.4. 1. Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin ambulantei, pompierilor, politiei,
salubrizirii sau Jandarmeriei, precum si a celor care asigurd interventia opeativd pentru
remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, de gaz, apa, telefonie etc.);

8.4.2. Este permis numai accesul autovehiculelor care a aprovizioneaza unitatea cu produse sau
materiale contractate si a celor care furnizeaza servicii scolii (intretinere retea IT, supra-
veghere video, copiatoare),

8.4.3. Accesul angajatilor CTR cu autoturismelor personale in curtea scolii este permis doar in
limita locurilor de parcare special amenajate in acest sens.

8.5. Monitorizarea video

8.5.1. Pentru asigurarea securititii si siguranta elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in do-
tarea CTR, cat si pentru preintimpinarea violentei in unitate, coridoarele scolii, internatul
scolar, terenul de sport, sala de sport, atelierele scoala si curtea scolii sunt monitorizate
video permanent;

8.5.2. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.
667/2001 pentru protectia persoanelor cu primire la prelucrarea datelor cu caracter perso-
nal si libera circulatie a acestor date si a Legii nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si protectia vietii private;

8.5.3. Dupi terminarea orelor de program si in timpul noptii, incepand cu orele 22,00 cladirea
scolii , corpul B si sala de sport se vor incuia si se vor arma de catre personalul abilitat,
care va verifica, in prealabil, respectarea mésurilor pentru paza contra incendiilor i sigu-
ranta imobilului.

8.6. Resurse necesare
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COLEGIUL TEHNIC RESITA MINISTERUL EDUCATIEI

8.6.1. Resurse materiale
- echipamente de birou;
- retea internet;
- calculatoare, imprimante, copiatoare, telefon;
8.6.2. Resurse umane
- directorul unitatii,
-  personalul de paza;
- cadrele didactice;
- personalul didactic auxiliar $i personalul nedidactic;
8.6.3. Resurse financiare
— conform bugetului anual de venituri i cheltuieli aprobat de ISJ CS.

9, RESPONSABILITATI

9.1. Conducerea Colegiului Tehnic Resita
Are urmatoarele atributii:
» Asiguri accesul cadrelor didactice si elevilor in unitatea de invatamant in conditii de
sigurantd;
> Stabileste culoarele de intrare de intrare din unitate, le aduce la cunostinta tuturor ce-
lor implicati si le semnalizeazi prin inscriptii de tipul (intrare), respectiv (iesire);
» Aproba accesul persoanelor striine in unitatea de invdtamant,
» Respectd cerinfele privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederi-
lor Regulamentului UE 2016/679;

9.2. Personalul didactic
» Respectd masurile impuse de unitatea de invatimént privind accesul in unitate;
> Respectd cerintele privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederi-
lor Regulamentului UE 2016/679;

9.3. Personalul de paza
Are urmadtoarele atributii:
» Este obligat si cunoascd si si respecte obligatiile ce i revin, fiind direct raspunzétor
pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pen-
tru asigurarea ordinii §i securitatii persoanelor in incinta scolii;

9.4. Elevii:
» Respectd masurile impuse de unitatea de invatamant privind accesul in unitate;
> Respecti cerintele privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederi-
lor Regulamentului UE 2016/679;

9.5. Pirintii/reprezentantii legali sau sustinétorii legali
» Respectd misurile impuse de unitatea de invatdamant privind accesul in unitate;
» Respectd cerintele privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederi-
lor Regulamentului UE 2016/679;
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COLEGIUL TEHNIC RESITA MINISTERUL EDUCATIEI
10. CUPRINS
Numirul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei

in cadrul PO

I. Lista responsabilitifilor cu elaborarea, verificarea i aprobarea edifiei in 2

cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupd caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4, Scopul 3

5. Domeniul de aplicare 3

6. Documente de referinta 3-4

7. Definitii si abrevieri 4

8. Descrierea activititilor si a responsabilitétilor 4-7

9. Cuprins 8

10. Anexe 9-14
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Anexa nr. 1 la PO privind accesul accesul in incinta Colegiului Tehnic Regita in anul scolar 2023-2024

PLANIFICAREA SERVICIULUI PE SCOALA - siptimina

e 2023

Interval o

LUNI

MART!

MIERCURI

JOI

VINERI

Ziua Parter

Etaj 1

Etaj 2

Parter

Etaj 1

Etaj 2

Parter | Etaj1

Etaj 2

Parter

Etaj 1

Etaj

Parter

Etaj 1

Etaj 2

8,00 - 11,10

11,10 - 14,10

CURTE
8,00-14,00

SERAL
16,00-21,00

PROGRAMAREA DIRECTORULUI si a DIRECTORULUI ADJUNCT fin efectuarea serviciului pe scoald in anul scolar 2023-2024

LUNI MARTI MIERCURI JOI VINERI
Director, Director adjunct, Director, Director adjunct, . .
Prof, Elena Dalina RANCU Prof. Rodica VESA Prof. Elena Dalina RANCU Prof. Rodica VESA Prin rotatie




Anexa nr. 2 la PO privind accesul accesul in incinta Colegiului Tehnic Resita in anul scolar 2023-2024

PROGRAMUL DE LUCRU [N ANUL SCOLAR 2023 - 2024

Forma de invatamant interval orar

8,00 — 8,50

9,00 - 9,50

LICEU ZI 10,00 - 10,50

INVATAMANT PROFE-
SIONAL /INVATAMANT 11,10 — 12,00

UL 12,10 — 1300

13,10 - 14,00

14,10 - 15,00

16,00 - 16,50

17,00 - 17,50

LICEU SERAL 18,00 — 18,50

19,00 —19,50

20,00 - 20,50

14,00 — 14,50

15,00 — 15,50

INVATAMANT 16,00 — 16,50

POSTLICEAL 17,00 - 17,50

18,00 — 18,50

19,00 —-19,50

20,00 - 20,50

Director,
Prof. Elena Dalina RANCU



MINISTERUL EDUCATIEI

@ COLEGIUL TEHNIC RESITA

Anexa nr. 3 la PO privind accesul accesul in incinta Colegiului Tehnic Regita in anul scolar 2023-2024

Programul de functionare al SERVICIULUI SECRETARIAT
in anul scolar 2023- 2024

e de luni pina joi de la ora 8.00 - 16.30;
e vineri de la 8.00 - 14.00

Programul de lucru cu PUBLICUL in anul scolar 2023 — 2024

e CUPERSONALUL SCOLII (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic);
e CUELEVII

e (U PUBLICUL DIN AFARA SCOLIL

e ZILNIC INTRE ORELE 9.00- 11.00

ELIBERARI ACTE DE STUDII ( DIPLOME ABSOLVIRE, CERTIFICATE)
doar in zilele de marti si joi, in intervalul orar 9.00 — 11.00.

Programul de LUCRU al SERVICIULUI CONTABILITATE:

e de luni pina joi de la ora 8.00 - 16.30;
e vineride la 8.00 - 14.00

Programul de LUCRU al ADMINISTRATORULUI DE PATRIMONIU:

e de luni pana vineri: 7.00 - 15,00;
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@ COLEGIUL TEHNIC RESITA

MINISTERUL EDUCATIEI

Programul de lucru al PEDAGOGULUI SCOLAR si al SPRAVEGHETORULUI DE

NOAPTE in anul scolar 2023 — 2024

De luni pand joi:
— schimbul I. 6, 45- 14,45
PEDAGOG SCOLAR: — schimbul 1I: 14,45 - 22,45

Vineri: 6, 45- 14,45

Duminici: 14,45 - 22,45 (prin rotatie)

SPRAVEGHETOR De luni pani joi: 22,45- 06,45
DE Vineri. -
NOAPTE Duminici: 22,45- 06,45

Programul de lucru al PERSONALULUI NEDIDACTIC

in anul scolar 2023 — 2024

PRSONALUL DE bt D?ﬁb"il" Ie "7 PR
CURATENIE - OREIHLLL USSR
— schimbul II: 14,00 - 22,00
PRSONALUL DE De luni pani vineri:
INTRETINERE — schimbul I: 7,00- 15,00
De luni piand duminica:
PRSONALUL DE - schl.mbul I: 6,00- 14,00
PAZA — schimbul II: 14,00 - 22,00
— in intervalul 22,00-6,00 corpul principal, corpul B si sa-
la de sport sc armeaza.
De luni pini vineri:
MAGAZINER/CASIER — schimbul I: 7,00- 15,00

B-dul. AL L Cuza , nr.39, Resita
Tel.40 255 212461, fax.40 255 212034

E-mail: gruptehnicresita@yahoo.com
http://www.colegiultehnicresita.ro

Str. General Berthelot nr.28 - 30, Sector 1
010168, Bucuresti

Tel: +40 (0)21 405 57 06

Fax : +40 (0)21 310 32 05

www.edu.ro



MINISTERUL EDUCATIEI

@ COLEGIUL TEHNIC RESITA

Anexa nr. 4 la PO privind accesul accesul in incinta Colegiului Tehnic Regita in anul scolar 2023-2024

Programul de AUDIENTE al directorului

Anul scolar 2023 - 2024

Ziua Orele
Luni 11.00- 13.00
Miercuri 13.00- 15.00
Joi 12.00- 14.00
DIRECTOR,

Prof. Elena - Dalina RANCU
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