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3. SCOPUL PROCEDURII

= Stabileste modul in care se realizeaza accesului elevilor, angajatilor, parintilor/reprezentantilor legali ai
elevilor, vizitatorilor si mijloacelor de transport in CNNG.

= Stabileste conditiile in care elevii pleaca din scoala in timpul cursurilor.

= Stabileste conditiile in care personalul scolii paraseste locul de munca in timpul programului.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

Dispozitiile procedurii se aplica in unitatea de invatamant Colegiul National ,Nicolae Grigorescu”,
Campina, care functioneaza la Sediul din Calea Doftanei nr. 4 si la Sediul pentru invatamant primar din
Strada Fratii Golesti nr. 10.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Legislatie primara
» [egea Invatamantului Preuniversitar nr.198/2023.publicata in MO nr.613/5.07.2023 ;
»= ROFUIP aprobat prin OME nr. 5726/6 august 2024.

5.2. Legislatie secundara
» Regulamentul de organizare si Functionare a CNNG, analizat in CP si aprobat in CA;

= OSSG nr. 600/2018.

5.3. Alte documente
= Regulament de ordine interioard al CNNG aprobat in CA;

» Regulamentul GDPR CNNG.
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6. DEFINITII si ABREVIERI

6.1. DEFINITII
Nr. crt. Termen Definitie
1. Procedura de sistem Procedura de sistem
N Acces Posibilitatea de a patrunde;
B Drept de a ajunge pana intr-un loc sau pana la o persoana.
3 Sediu Cladire sau loc unde iti desfasoara activitatea o institutie sau o
organizatie.
6.2. ABREVIERI
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem
2. ME Ministerul Educatiei
2 ISJ PH Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
4 OM Ordin al ministrului educatiei (abrevierea denumirii ministerului din anul
) emiterii ordinului)
A CRP Comitetul Reprezentativ al Parintilor
6. CNNG Colegiul National ,.Nicolae Grigorescu”, Campina

7. DESCRIEREA PROCEDURII

7.1. Accesul elevilor si personalului scolii in CNNG

7.1.1. Accesul elevilor se face numai prin punctele de acces, conform Anexei pentru acces elevi.
Parintii/reprezentantii legali insotesc elevii pana la intrarea in scoala.

7.1.2. Parasirea scolii de catre elevi, In timpul programului sau in pauze, este strict interzisa, cu exceptia
situatiilor speciale:

- la solicitarea parintilor/reprezentantilor legali, care au informat dirigintele/ profesorul pentru invitamant
primar si cand este necesar acordul directiunii/profesorului de serviciu/profesorului diriginte/profesorului
pentru invdatamant primar. Elevul este inscris in Registrul de evidentd de la intrarea vizitatorilor;

7.1.3. Accesul personalului scolii se face prin punctual de acces vizitatori sau prin punctul de acces din
fata Saii de sport, daca de deplaseaza cu mijloc de transport personal, la inceperea si la finalul
programului.

7.1.4. Plecarea de la locul de munca in timpul programului este permisa in urmatoarele situatii:
deplasarea la Sediul pentru invatdmant primar din strada Fratii Golesti, cu acordul conducerii scolii si/sau
administratorului de patrimoniu- personalul nedidactic; deplasarea la institutii, conform solicitarilor
compartimentelor management, secretariat, contabilitate, administrativ, cu acordul conducerii scolii/
conducétorilor de compartiment; angajatii care parasesc locul de munca sunt consemnati in Registrul
pentru vizitatori de catre paznicul scolii.Angajatii care se deplaseaza cu mijloace de transport folosesc
punctual de acces de la Sala de sport si sunt consemnati in registrul de evidenta de agentul de paza
repartizat in sectorul respectiv.
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7.2. Accesul persoanelor striine ( vizitatorilor ) in CNNG

7.2.1. Accesul tuturor vizitatorilor se face numai pe la punctul de control INTRARE PRINCIPALA :
vizitatorii nu depasesc spatiul din holul central, marcat special.

7.2.2. Toti vizitatorii care intra in scoala sunt legitimati de catre paznicul/angajatul cu atributii de pazi in
Fisa postului repartizat la punctul de control si inregistrati in Registrul pentru evidenta accesului in
CNNG( datele din BI/CI, ora intrérii i iesirii, motivul vizitei §i compartimentul/ persoana vizat/a ; actul
de identitate raméane la punctul de control pe intreaga duratd a vizitei, fiind recuperat la plecare, cind
vizitatorii predau ecusonul de legitimare primit la sosire ;

7.2.3. Personalului de monitorizare si control ( reprezentanti ai Inspectoratului Scolar, ME, etc. ) i se
aplica aceeasi procedura de legitimare si inregistrare. dar nu li se opreste BI/CI si nici nu primesc
legitimatia de vizitatori;

7.2.4. In cazul in care persoane straine patrund in scoald fira a se legitima si fara a fi inregistrate la
punctul de control, directorul/ directorul adjunct/profesorul de serviciu/administratorul solicitd interventia
Politiei §i aplicarea Legii nr. 6/1991 actualizata, privind interzicerea persoanelor strdine in institutiile
publice ;

7.2.5. Aceeasi procedurad se aplica si in cazul accesului nepermis al persoanelor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice sau a celor turbulente.

f. In situatii limita se actioneaza butonul de panica de catre agentul de pazad de serviciw/paznicul de
serviciu, director/director adjunct, personalul didactic auxiliar, profesorul de serviciu.

7.3. Caile de acces, holurile, curtea scolii

— sunt monitorizate video (sistem gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr. 506/2004 privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice),
atat pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, personalului si bunurilor aflate in dotarea scolii. cat
si pentru prevenirea eventualelor acte de violenta in CNNG.

7.4. Atributiile profesorului de serviciu
— sunt cele prevazute in ROF CNNG.

7.5. Personalul de paza

— este obligat sd cunoasca §i sa respecte obligatiile care i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea scolii, bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii
persoanelor in incinta scolii.

Perioada de aplicare: 1 septembrie 2024 -31 august 2025

Responsabili: paznic-angajat CNNG/personal nedidactic cu delegare atributii paza, agenti pazd cu
contract prestari servicii/ cadrele didactice pentru clasele pregatitoare;
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8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI in raport cu procedura

Personalul scolii, agentii de paza cu contract prestari servicii vor fi responsabili de punerea in aplicare si
respectarea etapelor descrise in prezenta procedura.

8.1. Matricea responsabilitatilor

Nr. Compartimentul
o ‘ 1 11 11 1\Y Vv VI VII
Crt (postul)/comisia/ actiunea

Management
Director
Management
Director adjunct

Comisia SCIM Avizare Arhivare | Evidentd

Elaborare

(3]

Verificare Arhivare | Evidentd

Director Aprobare

Personalul CNNG Aplicare
Elevii CNNG Aplicare

S I B N L T S S R P

Vizitatori Aplicare

9. ANEXE
9.1. Acces elevi

9.2. Atributiile profesorului de serviciu pe scoala pentru sediul din Calea Doftanei: liceu,
sala de sport,invatamant primar,pentru Sala de sport

9.3.Atributiile profesorului de serviciu pentru sediul din strada Fratii Golesti

9.4.Atributiile agentilor de paza cu contract prestari servicii;
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10.

11.

ATRIBUTIILE AGENTILOR DE PAZA DIN CNNG

Anul scolar 2025-2026

Cunoasterea si respectarea programului institutiei pe compartimente, sedii,

Cunoasterea si respectarea orarului scolii, programului angajatilor,

Respectarea prevederilor din PO Acces CNNG 2025-2026 nr.63/21.08.2025,

Vizitatorii sunt indrumati pentru accesul pe la intrarea principala, cu pazd umana, pentru
legitimare,

anegistrarea mijloacelor de transport care intra in curtea CNNG cu marf3, colete, produse
din ,,Programul lapte, corn pentru elevi”, la punctul de acces Sala de sport,

Mijloacele de transport ale angajatilor nu vor bloca accesul in curtea scolii si nu vor fi
parcate pe terenurile amenajate pentru activitatile elevilor,

Parintii/reprezentantii legali ai elevilor vor insoti elevii pana in curte/sala de clasa cu
aprobarea conducerii scolii( cazuri speciale),

Parintii/reprezentantii legali ai elevilor vor intra in CNNG pe la punctul Intrare principala
din Calea Doftanei si vor fi inregistrati in registrul de evidenta; paznicul/agentul de paza
va anunta cadrul didactic/dirigintele care este solicitat de parinte/reprezentant legal in
pauza/ dupa incheierea cursurilor, nu in timpul orei de curs.

Delegatiile oficiale, reprezentantii ISJ, MEC, care intrd cu mijloace de transport , sunt
indrumati spre holul central.

Elevii parasesc incinta scolii in timpul programului in urmatoarele situatii: se deplaseaza
organizat, insotiti de cadre didactice, sunt solicitati/insotiti de parinti, cu aprobarea
dirigintilor/ profesorului de serviciu. Toti elevii care pleaca in timpul programului din
scoala vor fi inregistrati la punctul ,,Intrare principald”. Nu au voie sd paraseasca
institutia prin punctele de la Sala de sport sau Extindere.

Agentii de paza respecta prevederile ROF CNNG, RI CNNG, GDPR.

Director,
Profesor Stan Roxana
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PROGRAMUL CNNG

in anul scolar 2025-2026

Nr.crt Categorii Zilele saptamanii Intervalul orar Cursuri
personal
1 Profesori inv. Luni-Vineri 8-16 8-12/13
primar
2 Profesori Luni- Vineri 8-16 8-14/15-grupe
gimnaziuw/liceu informatica 14-17
3 Personal Luni- Vineri 8-16
diadctic
auxiliar
4 Personal Luni- Vineri 8-16
nedidactic
5 Paznici Ture luni- duminica 7-15/15-23/
7-19/19-7
5 Paznici Luni- Vineri 7-15/8-16
prestari
servicii
Director,

Profesor Stan Roxana




