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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei /reviziei in cadrul editiei

procedurii operationale

Editia/ | OPERATIUNEA | Numele si Functia Data Semnatura
. prenumele
Revizia
1 2 3 4 5

L Elaborat Nicolae Angela Responsabil CEAC | 22.09. 2025 % W
Verificat Nicolae Anisoara Director adjunct 29.09. 2025 ‘)ﬁu O/Q )
Aprobat Nicolae Carmen - Director 30.09. 2025 ’ ‘

Rosana /gé“/l’é\(

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

Componenta revizuiti Modalitatea Dafa'de la care se
5 5 s & i aplica prevederile
Editia /revizia in cadrul reviziei —_ "
e editiei sau reviziei

editiei i &

editiei

1 2 3 e
2.1 Editia 1 Procedurad completi
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupii caz, revizia din cadrul editiei
procedurii generale

Nr.
cert. Scopul Nr. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzirii exX. prenume primirii
3.1 Aplicare I | Elevi,cadre Conform 30,09
didactice, cataloagelor R
personal didactic scolare, 2045
auxiliar, Statului de
personal functii
nedidactic, alte
persoane care
doresc si intre in
unitate
3.2 | Informare I | Elevi,cadre Conform ; e
didactice, cataloagelor 30.09.2025
personal didactic scolare,
auxiliar, Statului de
personal functii
nedidactic
3.3 | Verificare I | conducere director | Nicolae ol- 10 E /
Carmen - 1 ar ) ,
Rosana Lo25 i UC‘N@(
3.4 | Evidenta I | Secetariat Secretar | Dragnea 0 /}p 20985 M
Carmina / ‘
3.5 | Arhivare I | Secretariat Secretar | Stirbu Valerica | J/. /0 « 229 XZ
3.6 Alte Postare pe site-ul Informati F =
scopuri seolii cian cﬂ‘/

4. Scopul procedurii

Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta scolii gi mentinerea climatului de siguranti
pe perioada asigurérii procesului instructiv-educativ pentru elevi, toate categoriile de personal si
vizitatori; stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invatamant prin aplicare a
prevederilor dispozitillor OMECTS 67843/9.11.2012, a REGULAMENTULUI-CADRU de
organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar nr 5.726 din 6 august 2024, art.
223(2) din Legea 198 a invatdméntului preuniversitar. Procedura se aplicd elevilor, personalului
didactic, personalului didactic auxiliar si nedidactic si tuturor persoanelor care intrd in curtea
Liceului Teoretic ,,Mihai Viteazul” Visina si a structurilor aferente.

4.1.Stabileste accesul in incinta scolii al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al reprezentantilor
mass-mediei, a parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari, a beneficiarilor directi si
indirecti ai educatiei, parteneri, colaboratori, reprezentanti ai institutiilor responsabile cu realizarea
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controlului si evaludrii activitatii unitatii de invatdmant, reprezentanti ai autoritdtii publice locale,
institutii de cultur si orice alte persoane care sunt implicate in activititi de natura educationald;

4.2. Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentanti ai institutiilor care nu servesc actul
educational;

4.3.Stabileste compartimentele §i persoanele responsabile pentru siguranta elevilor si personalului
institutiei;

4.2. D4 asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derulirii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

S. Domeniul de aplicabilitate a procedurii operationale
Procedura se aplici si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invatamant:
* Directorului si directorului adjunct al unititii de invatimant
e (Cadrelor didactice
e FElevilor
® Personalului didactic auxiliar si nedidactic
® Persoanclor striine din exteriorul unititii pentru rezolvarea unor probleme referitoare la
acte/documente gcolare sau alte situatii scolare care implici relatia direct cu acestia
e Reprezentantilor mass-mediei
e Pirintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari,
* Aplicabilitatea ei demareazi din momentul aprobarii ei de catre directorul unitdtii de invatimant si
inregistrarea in registrul de intriri — iesiri.
5.1. Delimitarea explicitd a activitéii procedurale in cadrul portofoliului de activitdfi desfisurate de entitatea
publici;
Comisia privind orarul/serviciul pe scoald si accesul in incinta scolii functioneazi in baza Regulamentului de
organizare si functionare al gcolii si a prezentei proceduri.
5.2. Listarea principalelor activita{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati;
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de invatdmant,
conducere, périnti, alte persoane care au acces in scoali.
5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii procedurate,
listarea compartimentelor implicate in procesul activititii.
Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente: personal didactic, parinti,
reprezentanti comunitate locald, diriginti/invatitori/educatoare.
Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobirii ei de citre directorul unitdtii de invdtdmant si
inregistrarea in registrul de intriri-iesiri.

6. Documentatia aplicabild procedurii generale
Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
3
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6.1. LEGEA invitamantului preuniversitar 198/2023, incluzind Statutului Personalului Didactic
6.2.Regulament-cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar (ROFUIP),
aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726 din 6 august 2024,

6.3.0rdinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
integratd in vederea incadrarii copiilor cu dizabilititi in grad de handicap, a orientiirii scolare si profesionale
a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitirii si reabilitirii copiilor cu dizabilitati
si/sau cerinte educationale speciale

6.4.0RDIN 7694/2024 privind structura anului scolar 2025—2026

6.5. ROF si Rl al Liceului Teoretic ,,Mihai Viteazul” Visina

6.6. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de entitatea
publici;

Comisia privind orarul/serviciul pe scoala si a accesului in incinta scolii functioneazi in baza
Regulamentului de organizare si functionare al scolii si a prezentei proceduri.

6.7. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurat;

6.8. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de
invatamant, conducere, parinti, alte persoane care au acces in scoali.

6.9. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate,
listarea compartimentelor implicate in procesul activititii.

Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente: personal didactic, parinti,
reprezentanti comunitate locald, diriginti/invititori/educatoare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

Procedura operationald: prezentarea formalizat, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor

si procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual;

Editie : forma initiald sau actualizati a unei procedure operationale

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

Acces - patrunderea in incinta unititii de invitimant;

Incinta unitdtii de Invadmant — curtea scolii i terenul de sport — ca spatiu delimitat de gardul imprejmuitor
al Liceului Teoretic ,,Mihai Viteazul” Vigina”, CDI si structurile aferente (Scoala Oborani, Scoala Vigina —
Sat, Gradinita Oborani, Gradinita nr. 2, Gradinita Izvoru), Sala de sport si cladirile cu spatiile administrative
si didactice.

Vizitator — reprezentant legal, parinti, rude ale elevilor si personalului scolii, alte persoane (ISJDB, MEN,
ARACIIP etc.).

ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

PO-procedura operationala

A- aprobare

E- elaborare

V- verificare

Ap- aplicare

Av- avizare
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Ah- arhivare

CP-consiliu profesoral
CA-consiliul de administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

8.1 Stabilirea procedurii de acces in scoali se stabileste de citre directori impreund cu responsabilii de
structuri scolare, respectiv responsabilii cu orarul/serviciul pe scoald, se avizeazi de CP si se aprobd de CA.
8.2 Procedura stabileste modalititile de acces pentru toate categoriile de persoane care intrd in incinta
spatiului scolar.

L. Accesul in unitatea de invatimant

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1.Accesul se va face pe intrarea din strada Mihai Viteazul — intrare principald, nr 93 si pe intrarea de pe
strada Rasdritului — intrare secundard ( pentru Liceul Teoretic ,Mihai Viteazul” Visina) si pe intririle
principale sau secundare din celelalte scoli si gradinite.

2Iesirea elevilor din scoald in timpul programului scolar sau in pauze este strict interzisd, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la profesorul de serviciv/
prof. diriginte un bilet de voie; Pérasirea scolii se poate face numai cu aprobarea profesorului de serviciu, a
dirigintelui sau a directorului.

2. (1) Parasirea colectivului de cétre copii/elevi in timpul cursurilor se va face astfel:

- Copiii/elevii nu pot périsi institutia de invatimant pe timpul desfisuririi activititilor, decat la solicitarea
scrisd a parintilor, pentru motivele foarte bine intemeiate si dovedite;

- Périntii care vin si-i ia pe copii/elevi de la activititi pentru rezolvarea unor situatii urgente de familie au
obligatia si se legitimeze la intrarea in institutie si s astepte la locul special destinat.

2.(2) Parasirea incintei institutiei de copii/elevi - la terminarea programului, se face exclusiv prin locul
stabilit si pentru intrarea in institutie.

2.(3) In cazul in care parintele sau reprezentantul legal nu poate si desfisoare o astfel de activitate,
imputerniceste un alt adult, cu o instiintare in prealabil. Dupd preluarea copilului/elevului,
parintele/reprezentantul legal nu are voie si stationeze in spatiul interior sau exterior al unititii de
Invatamant pentru activitdti recreative, respectiv pe holuri, grupuri sanitare, curtea unititii de invitimant.
3.Pentru asigurarea securitétii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii, cét
si pentru prevenirea violentei in unitatea de Invafimant, activitatea in scoald este monitorizati audio-video
permanent.

4 Sistemul de monitorizare audio-video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

5.Politia comunitard, care sprijind asigurarea sigurantei in scoli, este obligatd si cunoascd si si respecte
obligatiile ce 1i revin, pentru asigurarea ordinii si securitdtii persoanelor in incinta unititii de invatimant.
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6.Se interzice intrarea in unitatea scolardi cu arme, obiecte contondente, substante toxice,
explozivopirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avind caracter obscene sau
instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice;

7.Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrérile stabilite anterior si va fi permis pe baza
carnetului de elev.

8.Carnetele de elev sunt vizate anual de citre director, aplicind stampila institutiei in dreptul perioadei
corespunzatoare inscrise in acest act.

9.La inceputul programului de gcoald, elevii intrd In unitatea scolard pe baza carnetului de elev. Poarta de
intrare in curtea scolii va fi deschisd dimineata pani la ora 8,00.

10. Elevii care nu se afld in clasd sunt considerati absenti, iar in cazuri bine motivate, elevii care intirzie
intrd la ord, absenta fiind motivati.

11. Poarta de intrare- iesire din curtea scolii va fi deschis pani la ora 8,00 si dupi finalul orelor de curs.

12. Accesul in scoald dupi orele de curs, precum si in zilele de simbiti, duminici si sirbitori legale, este
permis doar cu aprobarea prealabild, a conducerii scolii. (Se va intocmi in acest sens un tabel nominal cu
persoanele participante, perioada alocati, spatiul necesar, scopul activititii etc.).

13. Personalul de serviciu este obligat si cunoascd si s respecte obligatiile ce i revin, conform prevederilor
Regulamentului intern, fiind direct rispunzitor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor
incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securititii persoanelor in incinta unititii de invatimant.
14. Accesul copiilor/elevilor cu dizabilitati fizice si/sau cu cerinte educationale speciale va fi facilitat prin
rampa de acces, accesibilizarea balustradei.

15 Programul unitatii trebuie sa fie respectat atét la inceperea, cit si la terminarea cursurilor. Iesirea copiilor
din unitate in timpul programului este strict interzisd, cu exceptia situatiilor speciale.

IL 2. Accesul persoanelor din afara unititii in incinta Liceului Teoretic ,,Mihai Viteazul” Visina

Art. 16. (1) Accesul persoanelor strdine se va face doar pe intrarea principali.

(2) Toate persoanele din afara unititii care intrd in unitate vor fi legitimate de personalul de pazi/persoana
desemnatd - care inregistreazd datele din B.I/C.I in registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora
intrdrii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste si meargi.

(3) Intrarea intr-o incinti este permisd doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate de
a se afla in acea incinta.

(4) In cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in afara
incintel, direct persoanei céreia 1i sunt destinate.

(5) Dacd existd suspiciuni, personalul de pazi/persoana desemnati poate solicita controlul bagajelor
persoanelor care solicitd accesul in unitatea de invitdmant.

(6) Dacd in curtea sau incinta unititii de invitimant sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele
didactice/ personalul de paza vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.

(7) Personalul de pazi/persoand desemnatd din unitate rispunde in orice moment de prezenta oricdrei
persoane strdine in incinta unitatii.

(8) Persoanele stréine se legitimeazi in incinta unititii cu ecusonul ,, Vizitator”.
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(9) Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministruy, etc., se legitimeaza, se consemneazi in registru, dar nu i se opreste C.L si nici nu primesc
legitimatie de vizitatori.

(10) Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unititii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea de invitimant
numai in spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea
personalului si copiilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneazii o persoani care i
insoteste pe reprezentantii massmediei, pe durata prezentei acestora In incinta unititii.

(11) La parasirea unitatii, in acelasi registru, personalul de pazi completeazi ora iesirii din unitatea de
invatdmant, dupd ce a Inapoiat ecusonul de vizitator.

(12) In cazul in care persoanele strdine patrund in unitate fird a se legitima si a fi inregistrate in registrul de
intrari-iesiri de la poartd, directorul unititii/personalul de pazi va solicita interventia politiei si aplicarea
prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incilcare a unor norme de conviefuire sociald,
a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale inopinate si orice abatere de la proceduri poate fi
sanctionata.
Art. 17.(1) Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se solicitd interventia organelor de politie.

(1). Se interzice intrarea vizitatorilor in unititile de invitimant cu animale de companie, precum si intrarea
celor care au asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-
lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avind caracter obscen, instigator si de prozelitism religios,
stupefiante, bauturi alcoolice, precum si alte obiecte (in sens larg) care si lezeze sinitatea fizicd sau psihica
a celor implicati in actul educational.

(2) Personalul de pazd informeazi conducerea unititii legat de orice eveniment. Toate evenimentele nedorite
sunt semnalate Politiei.
Art. 18. Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in incinta
scolii, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul unititii de
invatamant;
b) desfasoari activitéti in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de Invitimant;

d) participd la actiuni organizate de périnti, aprobate de conducerea unititii de invitimant;

e) in alte situafii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unititii — aducerea si
preluarea copiilor din unitatea de invatimant in timpul programului stabilit.

f) dacd este solicitat un cadru didactic care este la ord in acea perioads, se va astepta pani la pauzi;
Art. 19. Este interzis accesul pdrintilor/reprezentantilor legali in sala de grupd/clasi in afara situatiilor
mentionate la art. 18.
(1).In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a se legitima, directorul unititii/profesorul de
serviciu va solicita interventia politiei §i aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind accesul persoanelor
strdine in institutiile publice;
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Art.20. Este interzisi stationarea, in afara timpului alocat activititilor care presupun aducerea si/sau
preluarea prescolarilor/elevilor la/de la poarta unititii de invitimant, in spatiile interioare ale unititii de
invdtamant (sali de grupe, clase, grupuri sanitare, holuri) precum si in spatiile exterioare (curtea unititii).

Art. 21. Este interzis parintilor/reprezentantilor legali/tutorilor s aibd comportamente jignitoare, indecente,
de discriminare si si manifeste violentd in limbaj sau comportament fati de copii, elevi, alti
périnti/reprezentanti legali/tutoti si/sau fatd de personalul unititii de invatimant.

Art. 22. Pentru accesul in unitate al persoanelor striine, se vor respecta prevederile prezentei Proceduri
operationale ,,Accesul personelor strdine in incinta unititii scolare”.

Art. 23. Liceul Teoretic ,,Mihai Viteazul” Visina dispune spatii aferente activititilor sportive si terenuri de
sport. Spatiile exterioare ale unitatii de invitdmant sunt organizate pentru a desfisura activititi educative
specifice actului educational, dar si pentru activititi de invitare outdoor. In acest sens nu este permis accesul
in curtea unitifii de invdtdmant a persoanelor striine in timpul desfisuririi activititilor educationale si dupi
orele de program.

Art.24. Accesul auto in curtea Liceului Teoretic ,,Mihai Viteazul” Visina este interzis, cu exceptia cadrelor

didactice, reprezentantilor ISJ, ME, MAI, Salvare, ISU, alti vizitatorilor anuntati in prealabil in conformitate
cu ROI s1 ROF (situatii speciale, medicale/CES).

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii

Nr. | Compartimentul I I 111 v A%
Crt.
1 Resp. comisie CEAC | E
2 Director adjunct V, Av
3 Director A
4 Cadre didactice, Ap

elevi,

personal didactic,

auxiliar,

personal nedidactic
8 Secretar Ah
10. Cuprins
Numérul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in  cadrul
procedurii
operationale

Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei /reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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