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

Nr |[Elemente privind Numele si prenumele Functi Data
. responsabilii/ a Semna
Crt operatiunea tura
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Gaérleanu Gabriela Administrator de 10.09.2025
patrimoniu
1.2 | Verificat Talaba Simona Presedinte comisie 12.09.2025 %
SCIM
1.3 | Aprobat Butnariu Nicoleta-Lavinia Director 15.09.2025 Z/
A
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupai caz, revizia in(Componenta Modalitate |Data de la care se aplica
Crt. cadrul editiei revizuita a reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4 5
2:1 Editia I-a 25:02.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 11.03.2022
2.4 Revizia 2 12.08.2022
2.5 Revizia 3 18.11.2022
2.5 Revizia 4 15.09.2025

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupé caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr. Scopul Ex. |Compartimen Functi Nume si Data 5
Crt difuzarii nr. [t a prenume primir |Semnatur
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Administrativ | Administrator de | Gérleanu Gabriela 15.09.2025 /0
Aplicare patrimoniu ‘
3.2 Informare / Administrativ | Personal de pazda |* /
Aplicare
3.3 Verificare SCIM Presedinte Talaba Simona 15.09.2025 < %
comisie SCIM ‘Zb
3.4 | Aprobare Director Director Butnariu Lavinia 15.09.2025 %
3.5 Arhivare Administrativ | Administrator Garleanu Gabriela %/,71
de
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:
Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in incinta unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinctin cadrul unitati.

5.3. Listarea principalelor activitiati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitateil are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiarede rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul
1 2 3
7.1.1 | Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,

editat pe suport de hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

7.1.2 | Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
(procedura generald) entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritétii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publicé;

7.1.3 | Procedura operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

(procedura de lucru) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul intregii entitati

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

7.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisa, semnitura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie;

7.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de

catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului cd sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisieide
Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 |P.S. Proceduri de sistem

7.2.2 |P.O. Proceduré operationala

7.2.3 |E Elaborare

7.2.4 |V Verificare

7.2.5 | Ap. Aplicare

7.2.6 [Ah. Arhivare
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3. Elevii sunt obligatisd poarte asupra lor zilnic carnetul de elev si sa-1 prezinte la cerere.

4. Poarta de intrare in curtea corpului A din cadrul Colegiului Tehnic "Maria BAIULESCU” va fi deschisa in
intervalul orar 7.30-8.15, repectiv 13.30-14.15. Elevii care nu se aflda in clasad la ora 8.15, respectiv dupa
15 minute de la inceperea programului de dupd-amiaza, sunt considerati absenti, iar in cazuri bine motivate,
elevilor care intarzie la prima ord, absenta le poate fi motivata de cadrul didactic care se afla in clasa la ora
respectiva.

5. Accesul elevilor in unitatea de invatdmaént se va face doar pe la intrarea din Str. Castelului nr. 2,
poarta de pe str. George Cosbuc nr. 2 fiind destinatd exclusiv accesului auto al cadrelor didactice.

6. Cadrele didactice nu raspund de elevii care se prezintd la scoald mai devreme de 7.30.

7. in timpul programului scolar, deplasarea elevilor care desfasoard activititi organizate in afara unitatii
de invatamant se va face numai sub supravegherea cadrelor didactice. Deplasarea elevilor care desfasoara
activitati organizate in afara unitatii se realizeazd dupa ce elevilor le-au fost prezentate regulile de
deplasare in localitate si au semnat de luare la cunostintd formularul corespunzéator (Anexa nr. 1).

8. Iesirea elevilor din unitate in timpul programului sau in pauze este strict interzisé, cu exceptia situatiilor
speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la diriginte/profesorul de serviciu
aprobare consemnata in biletul de voie (Anexa nr. 2).

9. Se interzice intrarea elevilorsi a personalului unitétii cu animale de companie, sau sd aibd asupra lor
arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii aviand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
Elevilor le este interzis sa introducd si si difuzeze, in unitatea de invatdmant, materiale care, prin
continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a térii, care
promoveaza idei antitiginiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea antitigdnismului, cultiva violenta, intoleranta sau care lezeazd imaginea publica a unei
persoane, sa introduca si/sau si facd uz in spatiul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizicd si psihicd a elevilor
si a personalului unitatii de invatamant (elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu
atenteazi la siguranta personali sau a celorlalte persoane din unitatea de invatdmant, in conformitate
cu prevederile legale).

10. Se interzice elevilor sa detind, si consume sau si comercializeze, in unitatea de Invatamant, droguri,
bauturi alcoolice, bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate
categoriile de produse care contin tutun sau tigaretele electronice si sd organizeze sau sa
participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.

11. Elevilor le este interzis si utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii
electronice in timpul examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu cerinte educationale speciale (CES) sunt autorizati si le foloseasca.
Elevilor le este interzis si utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii
electronice in timpul desfasurdrii orelor de curs, inclusiv in timpul activitdtilor educationale care se
desfiasoara in afara unitatii de invatamant. Prin exceptie, utilizarea acestora este permisd in scop
educativ, cu acordul cadrului didactic, in timpul orelor/ pauzelor sau in spatiile autorizate explicit
de regulamentul unitatii de invatdmant.

12. Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse intr-un spatiu sigur,
special amenajat in fiecare sald de clasa, la care are acces profesorul diriginte, iar in lipsa acestuia cadrul
didactic desemnat sa efectueze serviciulpe scoala.

Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de cétre personalul
didactic/didactic auxiliar al unititii de invatdmant in vederea restituiriilui la finalizarea orelor de curs din
ziua respectiva, in mod obligatoriu, catre parinti/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari minori,
conform regulamentului de ordine interioara al unitatii de invatdmént. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizatisa le foloseasca.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Editia | Data Revizia |Data Nr. Descrier| Semnitura conducitorului
Crt editiei reviziei pag. ea departamentului
modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022 -
10.2 |1 1 11.03.2022 -
103 |1 2 12.08.2022 -
104 |1 3 18.11.2022 -
10511 4 15.09.2025
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. Compartiment| Conducitor inlocuitor Aviz favorabil Aviz Semnitur| Data
crt. compartiment| de drept nefavorabila
Nume si shu
prenume delegat Semnatura| Data | Observatii
1. | Administrativ | Garleanu il 15.09.2025
Gabriela
2. |scM Talab EmElse
Simona d/
3. | Director Butnariu 15.09.2025
. . ‘»" / )
Lavinia | 7)Lt f !
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. [Compartiment |Nume si Data SemnaturaData Data intrarii in Semnitura
prenume primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 = ) 6
13.1 | PV de deplasare in localitate | Goja Claudia Butnariu L. 1
13.2 | Bilet de voie Goja Claudia Butnariu L. 1
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Anexa nr. 1

m COLEGIUL TEHNIC
: ~MARIA BAIULESCU”

Tabel nominal
cu elevii clasei a , care au luat la cunostinta regulile de comportament
si de securitate privind deplasarea elevilor la activitati desfasurate in afara scolii in timpul

Activitatea
Data
Interval orar

Nr.crt. Numele si prenumele elevului Semnétura

1.

Il A I B

_.
=

11
12.
13.
14.
15.
16.
17
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
25,
26.
27.
28.

Profesor diriginte/profesor insotitor
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Anexa nr. 2

m COLEGIUL TEHNIC
: ~MARIA BAIULESCU”

BILET DE VOIE

Subsemnatul(a), prof. , diriginte al clasei , de la Colegiul
Tehnic “Maria Baiulescu”, Brasov, acord permisiunea elevului/elevei
, din clasa , Sa paraseasca incinta unitatii
din urmatorul motiv:

scolare in data de la ora

Elevul)a) a fost informat(d) cd, pe perioada invoirii, va primi absent, pe care o va
putea motiva cu scutire/invoire de la parinte.

Data: Semnatura diriginte:

m COLEGIUL TEHNIC
: ~MARZIA BAIULESCU™

BILET DE VOIE

Subsemnatul(a), prof. , diriginte al clasei , de la Colegiul
Tehnic “Maria Baiulescu”, Brasov, acord permisiunea elevului/elevei
, din clasa , sa pdraseasca incinta unitatii
scolare in data de ,la ora , din urmatorul motiv:

Elevul)a) a fost informat(ad) c3, pe perioada invoirii, va primi absenta, pe care o va
putea motiva cu scutire/invoire de la parinte.

Data: Semnatura diriginte:

15712



