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1. Listaresponsabililor cu eiaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii documentate:

Elemente privind
Nr. | responsabifii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea
i 2 3 4 5
inda it isi .09,
1.1, Elaborat Dobénd3 Elena Respo?f,a.bl .Com;SIa 18.09.2024
dirigintilor
1.2. Verificat Tarcdoanu Catalina Director adjunct 19.09.2024
1.3 Aprobat Andrei Brindusa Director 23.08.2024
2. Situatia editiilor si a reviziiler in cadrul editiilor procedurii documentate:
Nr. Editia sau, dupd | Component3 Modalitatea reviziei Data fa care se
Crt. caz, reviziain revizuitd aplicd prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 Editia l-a 1 - 23.09.2024
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii:
) N fe si Dat .
S'copuuf' Exemplar Compartiment | Funciia umete sl .a .a . Semndtura
difuzarii fnir. prenumele primirii
i 2 3 4 5 6 7
3.1 | Informare 1 Cp secretar QOana Hizan 26.09.2024 ~
cp _
3.2 | Informare 2 Toate informare Informare
Aplicare compartimentele electronicd electronicd
din cadrul
colegiului
3.3 | Informare Extras Comisia Profesori 26.08.2024 Procese-
Aplicare P010.02 dirigintilor diriginti verbale clase
3.4 Arhivare i Secretariat - secretar | Tarhonloana | 26.09.2024 .
arhivare _
3.5 | tvidents 1 CEAC Coordon Huma trina 26.09.2024
ator

4. Scopul procedurii formalizate

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdii, compartimentele si persoanele implicate,
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4.2. Da asigurdri cu privire |a existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

- Stabilirea metodologiei privind accesul in perimetrul colegiului al elevilor, cadrelor didactice,
personaluluf didactic auxiliar si administrativ.

- Stabilirea normelor de intrare/iesire a elevilor in/din perimetrul colegiutui In timpul programului scolar.

- Asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor in perimetrul colegiului

- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine In perimetrul si clidirile colegiutui.

- Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea colegiutui.

- Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in colegiu.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate

5.1. Precizarea {definirea) activitatii la care se referd procedura formalizata
5.2. Delimitarea explicitd a activita{ii procedurate in cadrul portofolivlui de activititi desfisurate de entitatea
publicd
5.3. Listarea principalelor activitadti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurats
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activiti{ii procedurate; listarea
compartimentelor implicate in procesul activitatii
Procedura se aplicd si se adreseazd tuturor persoanelor care intrd In colegiu

e Directorilor

s Cadrelor didactice

s Elevilor

e  Personalului didactic auxiliar

o Personalului administrativ

e Persoanelor strdine din exteriorul colegiului care au probleme in unitatea de Invatdmant (parinti,

inspectori, alte perscane)

6. Documente de referintd {reglementdri) aplicabile activititii procedurale

6.1. Reglementéari internationale:

- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:

- legeainvaiamantului preuniversitar nr, 198/2023, cu modificdrile si completirile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de
fnvatdmant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 5707/2024 pentru aprobarea Statutului elevului;

- Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violentd asupra
antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitétii de invatdmant, precum si al altor situatii corelate
Tn mediul scolar i al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului scolar, cu modificirile si completirite
ulterioare;

- Hotdrdrea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia In echipi
multidisciplinard gi in retea n situatiile de violen{d asupra copilului §i de violentd in famitie si a Metodologiei de
interventie multidisciplinard si interinstitutionald privind copiii exploatati si aflai in situatii de risc de exploatare
prin muncd, copili victime ale traficului de persoane, precum i copiii roméani migranti victime ale altor forme de
viglentd pe teritoriul altor state;

- legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificirile si completarile
uiteriocare.

6.3. Legislatie secundara:
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- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatitor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitétilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale unit3tii:

- ROF-CNCH;

- ROI-CNCH;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotdrari ale Consiliuiui de administratie;

- Circultul documentelor;

- Alte acte normative,

7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizati

7.1. Definitii ale termenilor
Nr.
crt.
1. | Procedura formalizatd Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucry
(operationald  sau de | stabilite si a regulilor de aplicat, In vederea executdrii activititii,
sistem) atributiei sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic.
PO - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate.

PS - procedurd care descrie un proces sau o activitate care
se desfagoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-
0 entitate.

2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
formalizate, aprobata si difuzatd

3. | Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau aitele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Termenu] Definitia sifsau, dacd este cazul, actul care defineste termenul

7.2. Abrevieri ale termenilor

;N;: Abrevierea Termenul abreviat
1. | PS/PO Procedura formalizatd(de sistem/operationald)
2. | E Elaborare
3.V Verificare
4, A Aprobare
5 | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
7. | CNCH Colegiul National ,,Calistrat Hogas”

8. | MEN Ministerul Educatiei Nationale
9. | CA Consiliul de Administratie

10. | CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
3. CcP Consiliul profesoral
12. | CD Cadru didactic
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3. D Director
14. | DA Director adjunct

8. Descrierea procedurii formalizate

Continutul procedurii
Intrarea/iesirea in/din perimetrul colegiului a elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxitiar si

administrativ

Programul colegiului: 6°°— 16%
Programul orelor de curs: 7%~ 15%

Accesul profesorilor, al elevilor, al personalului didactic auxiliar si nedidactic i al parintilor se face
numai pe poarta principald, din strada Alexandru cel Bun.

Elevii pot intra numai pe baza legitimatiei sau a carnetului de elev, vizate la zi.

Elevilor care nu au legitimatie sau carnetul de elev (vizate) asupra lor [i se atrage atentia cd data viitoare
nu vor mai putea intra fard a prezenta unul din aceste documente. Numele acestor elevi se
consemneaza in registru! agentului de paza.

fesirea etevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interziss, cu exceptia situatiilor
speciale, cazuri n care, elevii majori vor putea iesi numai dupé ce au obtinut, pe bazi de cerere, de la
diriginte/profesorul de serviciu un bilet de voie (model anex3} vizat de acesta si aprobat de
director/director adjunct. Agentul de pazd va consemna in Registrul de evidentd a plecarii elevilor din
timpul programuiui scolar numele si prenumele elevului si clasa si va retine biletul de voie. Nu se poate
solicita bilet de voie pentru mai putin de o ord.,

Nota:

a) Tn cazuri speciale, cnd pdrdsirea perimetrului colegiulul este urgentd si a apirut intempestiv,
elevul major poate pleca definitiv din timpul programului, pe bazd de legitimatie/carnet de elev/C!
sau cu bilet de voie Inregistrat [a secretariat dar firi s3 necesite vreun aviz, In situatfa In care se
reintoarce, urméand sa completeze uiterior cererea de invoire pentru numiru! de ore curs la care
nu a participat. Biletul de voie va fi retinut de agentul de paz3 si avizat ulterior, dacd se incadreazi
in cele 20 de ore invoire/semestry, la care are dreptul.

b) Nu se poate solicita bilet de voie pentru mai putin de o ord.

Elevii minori vor putea pardsi perimetrul colegiului doar insotiti de unul din pirinti/rude
majore/tutore/sustindtor legal, pe bazd de cerere (model anexa). Agentul de pazd va consemna in
Registrul de evidenta a pleciarii elevilor din timpu! programului scolar numele si prenumele elevului,
clasa si numele persoanei care il insoteste si va retine cererea de fnvoire.

In cazul in care plecarea elevului minor este urgentd si a3 apdrut  intempestiy,
parintele/tutorele/sustindtorul legal anunti secretariatul, care ii faciliteazs, dacg este cazul, intdinirea
cu elevul in holul principal {Corp A). La iesirea pe poarta scolii, agentui de pazé va consemna in registru
numele elevului, clasa, data si ora plecdrii, numele si calitatea persoanei care il insoteste pe elev.
Cererea de invoire va fi completata si predata ulterior, urménd circuitul clasic al documentelor de acest
tip. Toate biletele de voie si cererile de invoire se predau la secretariat, la starsitul programului zilei
respective.
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NOTA

e parintii/tutorii/sustindtorii legali pot astepta elevii de la cursuri la intrarea din curtea scolii;

e  parintii/tutorii/sustindtorii legali au acces th scoald doar In holul principal;

e pdrintii/tutorii/sustindtorii legali au acces In spatiile de nvitdmant doar Tnsotiti de un cadru
didactic si cu acordul conducerii colegiufui;

° in situatii exceptionale (tratamente medicale, imposibilitatea deplasérii si alte asemenea)
parintii/tutorii/sustindtorii legali au permisiunea de a intra cu masina In perimetryl colegiului,
pe baza unei autorizatii speciale, vizate de citre directiune, in urma unei cereri insotite de acte
doveditoare.

9. Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementarile interne ale colegiului referitoare la accesul in scoald
$i sd nu pardseasca locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoald. Se interzice accesul
vizitatorilor In alte spatii decdt cele stabilite conform declaratiei initiale, f3rd acordul conducerii
colegiului. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a
persoanelor respective, de citre personalul de paza, organele abilitate, dup3 caz.

10. Accesul cu masini in curtea colegiului, In intervalul 8,00-16,00, este permis doar angajatitor colegiului,
al colaboratorilor institutiei precum si angajatilor Scolii Postliceale Sanitare, fiind interzis elevilor si
perscanelor straine.

Monitorizarea procedurii

Se realizeaza de cdtre secretariat, administratorul de patrimoniu si directiunea colegiului. Modificirile
acestei proceduri vor fi supuse validarii CA.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

N Cam.partamentul (;.Jostui)/ | i - v v Vi
ort. actiunea {operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1. | Comisia dirigintilor E
2. DA vV
3. D A
4. | Toate compartimentele Ap
5. | Vizitatori/périnti/rep legali Ap
6. | Secretar sef Ah
10. Formular de evidentd a modificiriior
Nr.crt. | Editia Data | Revizia{ ~Data | 'Nr.o"l " - Descrierea |  Semnaturaconducitorului
i .- edifiei oo revigiei c - pag.c 4 modificdrii. ol - departamentului -
i 2 3 4 5 6 7 8
10.1 30.09.202
4
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11. Formuiar de analizd a procedurii

Nr. | Compartiment | Conducitor {inlocuitor de ""-"-'3':_.-AvizTav'orébil-. S AV  Semndtura| Data
ert. |- - |{compartiment | dreptsau | .. - - | pefavorabil] - Sl
Numegi.":_ '..dek.egat Semnétur_a- “oData - Obsérvat,;ii I
grenume - B R T . . -
1. | Didactic Dobanda 30.08.2024
Ramona
2. | Didactic Andrei 30.09.2024
Brindusa
12.Lista de difuzare a procedurii
Conform PV de predare-primire.
13.Anexe fformulare
Ar.
anexa/ Denumirea anexei/ | Elaborator | Aprob3 Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod formularului exemplare elemente
formular Loc periocada
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14.Cuprins
Numdrul
componeantei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul  editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, 3
revizia din cadrul editiel procedurii
4, Scopul procedurii 3-4
5, Domeniul de aplicare 4
6. Documente de referintd 4-5
7. Definitii si abrevieri 5
8. Descrierea procedurii 6-8
S. Responsabifitati gi rdspunderi in derularea activitatii 8
i0. Formular de evidenta a modificaritor 8
11 Formular de analiza a procedurii g
12. Lista de difuzare a procedurii 9
13. Anexe fformulare 9{11,12)
14, Cuprins 9-10
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Aviz dirgintes,

Colegiul National ,,Calistrat Hogas”, Piatra-Neamt

Seria CH, Nr. din 202472025 Aviz diriginte/director,
BILET PE VOIE ELEV MAJOR
Solicitat de » in calitate de elev/elevd major(d), din
clasaa -a . pentru a parisi perimetrul colegiului, in data de , In intervalul
orar , In conformitate cu art. 15, al. k din Statutul elevaiui si cu PO. 10-02, anexi

la RI-CNCH.
Declar pe propria rdspundere c4, pana la aceast dati, am beneficiat de ore de invoire si

¢d, pentru aceastd solicitare, am acordul pdrintelui/reprezentantului legal, care poate fi contactat la tel.

Data Semndtura elevului major

Colegiul National ,,Calistrat Hogas”, Piatra-Neamg

Nr. din 2024/2025

Rezolutie director,

CERERE INVOIRE ELEV MAJOR
(zi/zile Tntregi)

Subsemnatul/Subsemnata, , elev(d) major(a),
clasa a -8 , solicit fnvoirea de la cursuri in data/perioada , pentru

(se mentioneazi scopul solicitiei)
Declar ca, pand la aceastd dati, am beneficiat de ore de Invoire §i ¢d am acordul

parintilor/reprezentantilor legali pentru aceastd solicitare,

Data Semnitura elevului major

scertificd nr. ore fnvoire declarat



Procedura formalizatd Editia 1 Nr. de ex.2
(operationald sau de sistem) Revizia 3 Nr. de ex. 2

de intrare-iegire in/din Pagina /{din ;¢
perimetrul coleginlui

MINISTERUL EDUCATIER

Colegiul National ,,Calistrat
Hogas”, Piatra-Neamt Cod: PO -10.02 i g y
Standardul 10 - Supravegherea XEMPIAr AL .o,

Colegiul National ,,Calistrat Hogag”, Piatra-Neamt

Seria CH, Nr. din 202472025 Aviz diriginte/director,
BILET DE VOIE ELEV MINOR
Solicitat de , In calitate de p#rinte/reprezentant
legal al elevului/elevei , din clasa a -a ,
pentru a parisi perimetrul colegiulul, in data de a , in intervalul orar ,In
conformitate cu PO. 10-02, anexd la RI-CNCH.
Mentionez cd, pana la aceastd dati, a beneficiat de ore de nvoire.

M4 angajez ca, in perioada orelor de Invoire, si rispund de sigurania si securitatea elevului/elevei.
Nr. telefon contact

Data Semndtura pirintelui/reprezentantului legal

Colegiul National ,,Calistrat Iogas”, Piatra-Neamt

Seria CH, Nr. din 2024/2025 Aviz diriginte/director,
BILET DE VOIE ELEV MINOR
Solicitat de . in calitate de périnte/reprezentant
legal al elevului/elevei .dinclasaa -a ,
pentru a parasi perimetrul colegiului, in data de a . In intervalul orar , In
conformitate cu PO. 10-02, anex# la RI-CNCH.
Mentionez cd, pdna la aceastd datd, a beneficiat de ore de invoire.

M4 angajez ca, In perioada orelor de Invoire, s& ridspund de siguranta si securitatea elevului/elevei.
Nr. telefon contact

Data Semnétura pirintelui/reprezentantului legal




