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1.Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii generale.

Nr. [ELEMENTE PRIVIND| NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
crt. | RESPONSABILIV PRENUMELE
OPERATIUNEA
1 2 3 4 g
1.1 | ELABORAT Apostoiu Toni Aol adlh”. 21X2024 |
Marcela = L,
1.2. | VERIFICAT SI Pirlog Lenuta DIRECTOR 2.1X.2024 ’
APROBAT .
1.3 | APROBARE Pirlog Lenuta DIRECTOR 2.1X.2024 7
REVIZUIRE L

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Y L
H Sy
i

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data aplicérii
crt. | revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei/ reviziei
1 2 3
2.1 | Editiall 2.1X.2024
2.2 | Revizuire 0 Adaugare 2.1X.2024
Modificare
legislatie

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi revizia din cadrul editiei procedurii generale

Nr. | Scopul Ex. | Compartiment Functia | Numele i Data Semndtura

crt. | difuzarii nr. prenumele primirii

1 2 3 |4 5 6 & 8

3.1 | aplicare 1 | Elevi,cadre didactice, Conform 2.1X.2024 | Conform PV
personal didactic cataloagelor de prelucrare
auxiliar, personal scolare, ROFUIP si PSI
nedidactic, alte Statului de functii
persoane care doresc sa
intre in unitate

3.2 | informare 1 | Elevi,cadre didactice, Conform 2.I1X.2024 | Conform PV
personal didactic cataloagelor de prelucrare
auxiliar ,personal scolare, ROFUIP si PSI
nedidactic Statului de functii

3.3 | verificare 1 | conducere director | Pirlog Lenuta p.IX.2024 |

o ‘ )
3.4 |evidenta |1 |CEAC Coord. | Neculae 20X.2024 | o
Roxana v
3.5 | arhivare 1 | CEAC Secretar | Gheorghe I
Carmen-Luiza i
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4.SCOPUL PROCEDURII

- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a
personalului nedidactic, in incinta scolii.
- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine 1n incinta scolii.
- Asigurarea securitdfii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii scolare
- Accesul mass-media numai cu acordul directiunii
- Stabilirea responsabilitéilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant
Scopul specific al procedurii - stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invitimant prin
aplicarea prevederilor dispozitiilor Legii invatdmantului preuniversitar 198/2023, Ordinului nr, 5.726/2024
publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 795 din 12 august 2024 referitor la Regulamentul -
cadru de organizare §i functionare a unititilor de invatimant preuniversitar. (ROFUIP);OMECTS
67843/9.11.2012, a Regulamentului de Organizare Interioara, revizuit si aprobat pentru anul scolar in curs.
5.DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplicé si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invatimant.
Directorilor unitatii de invataméant
Cadrelor didactice
Elevilor
Personalului didactic auxiliar
Personalului administrativ

o Persoanelor strdine din exteriorul scolii care au probleme de rezolvat in unitatea de invitimant
(parinti, inspectori, §.a.)

e Reprezentantilor mass-media.

Aplicabilitatea ei demareazd din momentul aprobarii ei de citre directorul unitatii de invatimant si a

inregistrarii in registrul CEAC.
6.DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE
Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
1. Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023
2. Ordinul nr. 5.726/2024 publicat in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I, nr. 795 din 12 august 2024
referitor la Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar.

(ROFUIP);

3.OMECTS 67843/9.11.2012

4. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceul Teoretic de Informatici ,,Alexandru Marghiloman” Buziu.
7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

Proceduri operationali: prezentarea formalizata, in scris a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor si
procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual;

Editie: forma inifiald sau actualizata a unei proceduri operationale;

Revizie in cadrul unei editii: acfiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG.

ABREVIERI ALE TRMENILOR UTILIZATI

PO-procedura operationala Av-avizare

A-aprobare Ah-arhivare

E-elaborare CP-consiliu profesoral
V-verificare CA-consiliu de administratie

Ap-aplicare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1. Accesul persoanelor se va face astfel: doar pe intrarea principald — personalul didactic, didactic
auxiliar si administrativ, persoanele strdine scolii, precum si elevii clasei a V-a; pe poarta 2 - intrarea din
spate, elevii claselor IX - XII. Accesul pe poarta principald a cadrelor didactice, didactice auxiliare si
nedidactice se va face pe baza cartelei de acces.

2. Elevii trebuie sa frecventeze cu regularitate cursurile, conform programului scolii: s& nu intre in

incinta scolii mai tarziu de ora 8.00 si sé nu o paradseascd decét dupd ora 14.00/15:00.

3. Elevii intarziati se vor prezenta la intrarea principald, unde vor fi legitimati de citre agentul de paza
(carnet de elev/ carte de identitate), li se vor consemna numele si ora de intrare in incintd in registrul de
intriri al agentului, dupi care vor participa la orele de curs.

4. lesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisd, cu excepiia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut acordul dirigintelui/ a
dirigintelui 2 in cazul absentei celui dintdi/ a profesorul de serviciu, dar nu inainte de a fi anuntat telefonic
parintele/ tutorele legal de cétre diriginte/ profesor. Numele elevului va fi consemnat n registrul specific de
catre profesorul de serviciu. Aceeasi procedurd se aplica si in urma deciziei medicului/ asistentei medicale
de a da voie elevului bolnav sd plece acasd, In urma convorbirii telefonice cu péarintele/ tutorele legal al
acestuia.

5. Pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii, cdt si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de Invd{imant, activitatea in scoald este
monitorizatd video permanent.

6. Sistemul de monitorizare video este gestionat In conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), precum si a Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general de protectia datelor), cu modificérile ulterioare, In special in ceea ce priveste modul
de stocare, prelucrare si utilizare a datelor cu caracter personal obtinute din Inregistririle camerelor de
supraveghere audio-video instalate in incinta unitétilor de invatdmant.

8. Personalul de pazd este obligat sd cunoascd si sd respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct
rispunzitor pentru paza $i integritatea gcolii, a bunurilor §i valorilor incredintate, precum §i pentru
asigurarea ordinii §i securitédtii persoanelor in incinta unitafii de Invafamant.

9. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolil insotiti de animale, se interzice detinerea
de arme si obiecte contondente, de substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor
inflamabile, de publicatii avind caracter obscen sau instigator, precum si de stupefiante sau bauturi
alcoolice.

Accesul persoanelor striine
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1. Accesul persoanelor strdine se va face doar pe intrarea principald, cu respectarea programului de
functionare afisat. Acestia isi vor semnala prezenta prin soneria montati la intrare, vor comunica
departamentul unde vor s& meargi si vor primi acceptul.

2. Toate persoanele din afara unitdtii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de pazi sau de
catre profesorul de serviciu- care inregistreazi datele din B.I/ C.I in registrul special de intrare-iesire in/ din
unitate- (numit Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/
persoana la care doreste sd meargi.

3. B. I/ C. I va raméne la intrare pe intreaga duratd a vizitei, urménd si fie recuperat la iesirea din
unitatea scolara.

4. Personalul de paza si profesorul de serviciu rispund in orice moment de prezenta oricirei persoane
strdine in incinta scolii.

5. Persoanele strdine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

6. Personalul de monitorizare i control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in Registrul pentru evidenta vizitatorilor,
dar nu li se opreste CI si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

7. La parasirea gcolii, in acelasi registru, personalul de pazd/ profesorul de serviciu completeazi data
lesirii din unitatea gcolard, dupi ce a Inapoiat ecusonul de vizitator.

8. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fara a se legitima si a fi inregistrate In registrul
de intrari-iegiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor strdine in institutiile publice.

9. Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenfa bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum §i a celor care au intentia viditad de a deranja
ordinea i linistea In institutia de invitimant.

10. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de animale, se interzice definerea de arme si obiecte
contondente, de substante toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, de
publicatii avind caracter obscen sau instigator, precum si de stupefiante sau bauturi alcoolice.

11. Accesul parintilor in unitatea de invatimant este permis in urmitoarele cazuri:

e La solicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/ conducerii scolii;

e La gedintele/ consultatiile/ lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de
invatamant.

e Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare
care implicd relatia directd a périntilor sau a reprezentantilor legali cu personalul secretariatului
scolii, cu psihologului scolii, cu profesorul diriginte sau oricare membru al conducerii scolii;

e La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, sau cu oricare membru al
conducerii scolii;

o La diferite evenimente publice §i activitati scolare si extragcolare organizate in incinta unitatilor de
invatamént la care sunt invitati sd participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

e Parintii /tutorii legali nu au acces in scoald decét in pauze, cu exceptia cazurilor de fortd majora.
12.Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitétii de invatimant referitoare la accesul
in scoald §i sd nu pérdseasci locul stabilit pentru intélnirea cu persoanele din scoali. Se interzice accesul
vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite conform declaratiei initiale fard acordul conducerii unitatii de
invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de catre organele abilitate si/ sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoala.
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13. Accesul reprezentantilor mass-media in incinta scolii este permis numai cu acordul directorului.
14. In cazul unor incidente grave care tind s# afecteze ordinea publicd va fi anuntatd conducerea scolii

sau organele de politie/ jandarmerie. A
9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA PROCEDURII

Nr. Compartimentul I I1 ITX IV |V
crt.
Responsabil CEAC E
Director \4 A
Cadre didactice, diriginti, elevi, personal didactic auxiliar, Ap
personal nedidactic
Coordonator CEAC | Ah
10 .CUPRINS
Numérul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
operationale
1. Coperta 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 2
sau, dupé caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale
4. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa, | 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
5. Scopul procedurii operationale 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
% Documentele de referinta aplicabile activitétii procedurale 3
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 3
operationald
9 Descrierea procedurii operationale 4-5
10. Responsabilitati 6




