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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Cadar loan Director 19.10.2022
adjunct
2. Verificat Agoston Palko Emese Director 19.10.2022
adjunct
3. Avizat Petrus Cristian Coordonator | 19.10.2022
’ CEAC
4. Aprobat Muntean Livia Catalina Conducator | 19.10.2022
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I
Editia II
Editia IIT
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele primirii Semniit
ura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate 19.10.2022
compartimentele, | Personal ..
. . Livia
conform didactic,
) Cn . . Muntean
organigramei in | nedidactic
vigoare
2. | Informare . Muntean 19.10.2022
Conducator .
Conducere ) Livia
entitate e
Catalina
3. | Evidenta Coordonator | Petrus 19.10.2022
CEAC CEAC Cristian
4. | Arhivare Athiva Arhivar Mlh.ele 19.10.2022
Corina

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitétile de acces a persoanelor strdine in

Colegiul National "Mihai Eminescu” Oradea,.
Domeniul de aplicare

Intreg personalul unititii de invitimant are responsabilitatea de a aplica prezenta
procedura in activitatea desfasurata in Colegiul National ”Mihai Eminescu” Oradea.

5. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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Legea nr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.

75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Ordonanta de urgentd nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare
de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in

invatamantul preuniversitar;

Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii
Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice n ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de

abrogare a Directivei 95/46/CE.

7.1 Definitii:

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
Entitate publica administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

2. | Controlul calitatii educatiei 1n | Semnificd activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
unitatile de invatamant | sistematic de o autoritate de inspectie desemnatd pentru a
preuniversitar verifica respectarea standardelor prestabilite.

3. Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a

Asigurarea calitatii educatiei

capacitatii  institutionale de elaborare, planificare si
implementare de programe de studiu, prin care se formeaza
increderea beneficiarilor cd organizatia furnizoare de educatie
indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitdtii exprima
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capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie an conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este
astfel promovata incat sd conduca la Tmbunatatirea continud a
calitatii educatiei.

Departament

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducdtorul  departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef

compartiment;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avand in vedere asumarea

responsabilitatilor;

Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagsoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publica

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivel
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

11.

Beneficiarii directi ai educatiei si
formarii profesionale

Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
persoanele adulte cuprinse Intr-o forma de educatie si formare
profesionala.

12.

Invatamant preuniversitar

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar
(0 - 3 ani) si invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatamantul
primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I — IV,
invatdmantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si invatamantul secundar
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superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX - XII/XIII),
invatdmantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si
invatdmantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde Invataimantul
postliceal.

13. | Profesorul educator-puericultor/ | Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi,
invatatorul/institutorul/profesorul | provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
pentru  invatdmantul primar/ | practicd, numit de director si care predd la grupa/clasa
profesorul-diriginte respectiva.

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1| EP Entitate Publica
2.| PO Procedura operationala
3.| CEAC Comisia pentru evaluare si asigurare a calitatii
4.| ME Ministerul Educatiel
5./ ISJBH Inspectoratul Scolar Judetean Bihor

8. Descrierea procedurii

Accesul angajatilor, al elevilor si a persoanelor strdine in unitatea de invatamant este
stabilit de Regulamentul-Cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cat si de Regulamentul Intern.

Conducdtorul unitatii de invatamant aproba procedura de acces in unitatea de invatamant
al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite
prin regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatdmant.

Reprezentantii institutiilor cu drept de Indrumare si control asupra unitatilor de
invatamant, precum §i persoanele care participd la procesul de monitorizare si evaluare a
calitatii sistemului de Invatimant au acces neingradit in unitatea de invatamant, cu
consemnarea 1n registru de poarta.

Accesul persoanelor care au Inchiriat spatii pentru desfasurarea diferitelor activitati in
cadrul colegiului se realizeaza in conformitatea cu programul desfasurarii acestor acestora,
aprobat de director.
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Este strict interzis accesul in incinta colegiului cu biciclete, trotinete, skateboard-uri etc.
Acestea vor fi depuse 1n spatiile special amenajate in afara cladirii.

8.1. Accesul persoanelor straine in Colegiu.

Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de
invatamant in concordanta cu procedura de acces, daca:

e a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant;

e desfasoara activitati In comun cu cadrele didactice;

e depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

e participd la intilnirile programate cu invatatorul/profesorul pentru invatamant
primar/profesorul diriginte, director, director adjunct.

e participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

Parintele sau reprezentantul legal al elevului din invatdmantul primar are obligatia sa il
insoteascd pana la intrarea in unitatea de invatamant, iar la terminarea activitatilor
educative/orelor de curs si il preia de la intrare. In cazul in care parintele sau reprezentantul
legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o alta persoana.

Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principald, iar acestea vor fi
legitimate de portar care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul de intrare-iesire in/din
unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care se doreste sa mearga.
Persoanele striine vor purta la vedere ecusonul de vizitator, pe toatd durata sederii in incinta
colegiului, primit dupa inregistrare.

8.2. Accesul angajatilor Colegiului

Angajatii colegiului au acces neingradit in Colegiu Tn urmatoarele conditii:

e pe perioada desfasurarii activitatilor din cadrul programului de lucru;

e participa la activitdti extrascolare si extracurriculare;

e pentru pregdatirea suplimentara in vederea participarii la examenele nationale,
olimpiade si concursuri scolare conform orarului aprobat de director;

e pentru participarea la sedintele cu parintii;

e pentru remedierea unor probleme apdrute in cadrul unitatii;
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9. Responsabilitati

10.

Conducatorul unititii de invatimant

aproba procedura de acces in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia,
inclusiv al reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de
organizare i functionare al unitatii de invatamant.

Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului

participa la intalnirile programate cu educatorul-puericultor/ educatoarea/ invatatorul/
institutorul/ profesorul pentru invatdmant prescolar/primar/profesorul diriginte;

participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;

desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant.

Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semnétura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
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10.2 Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment Nume si inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. renume de drept
P . P Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
conducator sau ’
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii
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