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

Nr. Elemente privind Nume si prenume Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/operatiu
nea
1.1 ELABORAT Contescu Mihaela Membru 04.09.2026
Comisie
CMI
1.2 | VERIFICAT [van Amalia Membru Comisie CMI
1.3 | AVIZAT Vicol Vica Presedinte Comisie CI
14 APROBAT Neacsu Camelia Director |

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

Nr. Editia/ revizia in Componenta revizuita Modalitatea 4 care se
crt. cadrul editiei reviziei aplica prevederile
editiel sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I Procedurd completd
12020
2.2, Revizia 1 Da ORDINUL COMUN nr. -
5.338/1082/01.10.2021
2.3 Revizia 2 Da ORDINUL COMUN nr. -
5.558/2.389/2021
2.4 Revizia 3 Da ORDINUL COMUNnr.  [Dupi aprob.
3076//212/2022 CA
2.5 Editia II Procedurd completa ORDIN 4183/04.07.2022  [Dupa aprob.
CA 13.09.2022
2.6 Revizia 0 Da ORDIN 4183/04.07.2022  [Dupa aprob.
CA 13.09.2022
2.7 Revizia 1 Da ORDIN 4183/04.07.2022
2.8 Revizia 2 Da ORDIN 5726./2024 Dupa aprob.
CA 09.09.2024
2.9 Revizia 3 Da ORDIN 5726./2024 aprob.
CA 092025
Editia HI Da ORDIN 5726./2024
2.10 | Revizia 0 Da ORDIN 5726./2024

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz,

revizia din cadrul editiei prezentei proceduri

b) personalul didactic auxiliar,
c¢) personalul nedidactic
d) personalul medical

Nr. Scopul Exemplar Categorie Mod de distribuire
crt. | difuzirii nr.

1 2 3 7
3.1. | Aplicare 1 a) personalul didactic, Electronic
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3.2. | Informare 1 a) elevi, Postare pe:
b) parinti, a. site-ul scolii;
¢) parteneri educationali, b. pagina de Facebook a
d) comunitatea locald unitdtii de invatdmant
3.3 | Evidentd 1 a) Consiliu de administratie Letric
b) Secretar Comisie CIM
3.4 | Arhivare 1 arhivar Letric
4. Scop

- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, prescolarilor, cadrelor didactice, a personalu
lui didactic- auxiliar si a personalului nedidactic in incinta liceului in anul scolar 2026-2027.

1

Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striaine/parintilor in incinta liceului.
Stabilirea regulilor privind accesul automobilelor in curtea liceului.

Asigurarea securititii si sigurantei elevilor si prescolarilor in perimetrul unitatii scolare
Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatimént

5. Domeniu de aplicare
Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de
invatdmant.
e Directorilor unitatii de invatdmant
e Cadrelor didactice
e Elevilor si prescolarilor
e Personalului didactic auxiliar
e Personalului nedidactic

e Persoane strdine din exteriorul liceului care au probleme de rezolvat in unitatea de
invatdmant (pdrinti, inspectori, alte persoane straine de institutia noastra)

6. Documente de referinta

Reglementari internationale: - Nu este cazul

Legislatie primara:

Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitamant preuniversitar aprobat prin
OME nr. 5726/2024

OME pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar aprobat prin OME nr. 5726/2024

Legea nr.198/05.07.2023

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie.

Ordinul nr. 3194/09.02.2026 privind structura anului scolar 2026 — 2027
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Legislatie secundara:

B Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor
publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

M Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitd{ilor de
invatdmant preuniversitar a Standardului 9 -Proceduri, prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018 6.4.

B Ordinul nr.6235/06.09.2023-Aprobarea PO privind managementul cazurilor de violenta

7. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

Alte acte normative

o]

. Definitii:

Programul de dezvoltare a SCIM - Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

Regulamentul Intern al institutiei

Decizii ale Conducatorului institutiei

Ordine st metodologii emise de MEC

Nr. | Termenul
crt.

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. | Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nagionala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2. | Control intern
managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitétii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, In vederea asigurarii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile. Sintagma "control intern managerial” subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru {inerea sub
control a tuturor proceselor interne desfagurate pentru realizarea
obiectivelor generale si a celor specifice;

3. | Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

4. | Conducétorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

5. | Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii,
in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate §i eficientd a
obiectivelor compartimentului si/sau entitdtii publice.

6. Procedura

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

7. | Procedura de sistem(PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfdsoara la
nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

8. | Procedura operationald

Prezentarea formalizatd, In scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

9. | Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

educatiei

operationale operationale, aprobata si difuzata
10. | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
st difuzate
11. | Procedurd documentatd | Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau In format electronic; procedurile documentate pot
fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
12. | Asigurarea calitatii Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacititii

institujionale de elaborare, planificare si implementare de programe
de studiu, prin care se formeazd Increderea beneficiarilor ci
organizatia furnizoare de educatiec indeplineste standardele def
calitate. Asigurarea calitd{ii exprimd capacitatea unei organizatii
furnizoare de a oferi programe de educatic in conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incét si conduci
la imbunétatirea continud a calitftii educatiei.

9, Abrevieri:

LT “1 Mai” - Liceul Tehnologic ,,1 Mai”

ME — Ministerul Educatiei

CA — Consiliul de Administratie
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

CP - Consiliul profesoral
CD - Cadru didactic

D - Director

DA — Director adjunct
PO-procedura operationala
Ad- administrativ

10. Responsabilitafi:

10.1. Conducerea unititii de invatamant

101.1. Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de pazi al
unitdfii de Invatdmant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in

interiorul obiectivului;

10.1.2. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de
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invatdmant in legdturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine,
mentinerea ordinei $i disciplinei pe timpul desfasurdrii programului de Invatamant, relatiile cu
personalul de pazé pentru preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de péatrundere ilicitd in incinta
scolii;

10.1.3. Stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare n
scoala si le afiseazd la punctul de control;

10.1.4. Organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru
cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

10.1.5. Informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementérile interne
referitoare la accesul In unitatea de inva{amant;

10.1.6. Informeazi, 1n regim de urgenta, organele de polifie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de natura s afecteze ordinea publicd, precum §i asupra prezentei
nejustificate a unor persoane In scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

10.1.7. Vizeaza anual carnetele elevilor, aplicind stampila institutiei in dreptul perioadei
corespunzitoare inscrise in acest act.

10.2. Cadrele didactice:

10.2.1. Sa cunoasca si sd respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

10.2.2. Sa informeze, in regim de urgentd, conducerea unitatii de invatdmant care va lua legatura
cu organele de politie/jandarmerie si va informa asupra producerii unor evenimente de naturd sa
afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii
sau in imediata apropiere a acesteia. in cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot
conduce la acte grave de violentd sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a
personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie;

10.2.3. Conducerea unitétii de invatdmant, profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea
elevilor si a périntilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern $i a
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de Invatamant.

11. Descrierea procedurii:
11.1. Generalitati.
11.1.1. Asigurarea pazei unitifii de invifadmint

11.1.1.1. Existd personal de pazd specializat. Conducerea unitatii de invdtdmant a luat mésurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de Invatdmant, a protectiei persoanelor si a
bunurilor.

11.1.1.2. Conducerea unitdtii de invatdmant va intocmi, cu sprijinul de specialitate al organelor de
politie/jandarmerie, planul de pazd al unitatii de Invatdmant prin care se stabilesc regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat
numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza, profesorii de serviciu,
personalul scolii, elevii sau conducerea unitatii de invatamant sa poatd suna in situatia unor incidente
grave, sau In cazul intrdrii In unitatea de Invagdmant a unor persoane aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, drogurilor/ substantelor interzise, turbulente, avind comportament agresiv ori intentia de a
deranja ordinea si linistea In unitatea de invatamant.
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11.1.2. Asigurarea serviciului pe scoala

11.1.2.1. in unititile de invafamant preuniversitar se organizeazd permanent, conform legii, pe
durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoald al cadrelor didactice ( care vor purta pe parcursul zilei
ecusonul special), suplinit de personalul administrativ.

11.1.2.2. Serviciul pe scoald al cadrelor didactice va fi organizat in zilele cu program mai putin
incdrcat al acestora si In zilele metodice. Numarul profesorilor de serviciu se stabileste In functie de
dimensiunea perimetrului scolar al palierului controlat, de numarul elevilor si de activitatile specifice
care se organizeazd in unitatea de invatdmant. In acest an scolar 2026-2027 serviciul pe scoala va fi
realizat zilnic de doi profesori in intervalul orar 730-15% respectiv 15%0-19%, Primul va urméri
comportamentul elevilor in interiorul cladirii unde se desfdsoard procesul-instructiv educativ inclusiv
monitoarele din holul mare care indica in timp real ce se intdmpla pe holuri si la intrarea in liceu, la
intrarea-iesirea elevilor, iar celalalt profesor de serviciu va sta printre elevi, in curtea liceului.

11.2. Mod de lucru:

11.2.1. Toate persoanele din afara unitatii care acced in scoala vor fi legitimate de personalul de
pazd, care rdspunde In orice moment de prezenta oricdrei persoane striine in incinta scolii,
inregistrandu-se seria si numarul cartii/buletinului de identitate.

11.2.2. In situatii speciale, personalul desemnat legitimeazi toate persoanele striine care intrd in
unitate si Tnregistreaza datele in registrul special de intrare-iesire in/din unitate.

11.2.3. Iesirea elevilor din scoald in timpul programului si in pauze este interzisd (cu exceptia
situatiilor limitd), caz In care elevii vor pleca doar cu acordul cadrului didactic responsabil la clasa
apar{indtoare sau profesorul de serviciu pe scoald, pe baza unui bilet de invoire.

11.2.4. Persoanele strdine (invitati, vizitatori, organele de ordine publica, organele de control si
indrumare) se legitimeaza In incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

11.2.5. Elevii sunt obligati sé aiba asupra lor carnetul de elev si ecusonul/ insigna.

11.2.6. Persoanele de monitorizare si control cum ar fi: inspectorii de specialitate, inspectorii
generali, ministrul etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu li se opreste C.1. i nici nu
primesc legitimatie de vizitator.

11.2.7. Graficul profesorilor pentru efectuarea serviciului pe scoald va fi intocmit de cétre
profesorul responsabil cu serviciul pe scoald, este avizat de director si afisat in cancelarie.
Regulamentul profesorului de serviciu in scoald va fi afisat la avizierul din cancelarie.

11.2.8. Atributiile profesorului de serviciu in scoald vor fi afisate in cancelarie.

11.2.9. Profesorul de serviciu va fi prezent in unitatea scolard la ora 7:45. La sfarsitul programului
consemneazd in registrul profesorului de serviciu tot ceea ce se intdmpla deosebit in timpul serviciului.
Profesorul de serviciu preda la sfarsitul programului cataloagele si condicile de prezentd; neregulile si
disfunctionalitdtile vor fi consemnate in procesul verbal (sub semnétura).

11.2.10. Parcursul prin curtea scolii pand la intrarea in unitatea de Invatamant se realizeaza pe
traseul delimitat si semnalizat in acest scop;

11.2.11.In toate spatiile in care se vor desfisura activititi cu elevii vor fi afisate mesaje de
informare cu privire la normele igienico-sanitare.

11.2.12. Intrdrile si iesirile precum si sensul de deplasare pe coridoare, cétre silile de clasd si
alte incdperi, sunt stabilite de unitatea de invatdmant, semnalizate corespunzitor si dezinfectate in
mod regulat.

11.2.13.Unitatea de invdtimant asigurd in limita fondurilor disponibile sdpun, prosoape de

hartie necesare la grupurile sanitare.




LICEUL TEHNOLOGIC ,,1 MAI”, PROCEDURA OPERATIONALA Editia II

MUNICIPIUL PLOIESTIL, JUDETUL | DE ACCES LA NIVELUL UNITATIIDE | Revizia: 0

PRAHOVA INVATAMANT Nr. de exemplare 6
k21 y
Pag.../13
Cod:P.0-Ad-03 Exemplar nr.: 1

i

11.2.14. Accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitatii de invatdmant
(parinti sau alti Insotitori) VA FI INTERZIS, in afara cazurilor mentionate mai sus, pentru care este
necesard aprobarea conducerii unitétii de invatamant.

11.2.15. Parintii/Insotitorii copiilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces in
unitatea de invatamant, cu respectarea normelor stabilite.

11.2.16. Parintii/apartindtorii nu vor avea acces in curtea unitatii de Invatdmant si nu vor putea

insoti elevii In unitatea de Invdtdmant, cu exceptia festivitatilor de deschidere a anului scolar sau a

cazurilor pentru care existd aprobarea conducerii scolii.

11.2.17. Este STRICT INTERZIS accesul In curtea si incinta unitétii scolare cu biciclete.
trotinete, skateboard, longboard, role, trotinete electrice etc.

11.2.18.Deschiderea —inchiderea portilor se realizeaza de catre persoanele de paza desemnate sa
realizeze aceasta sarcind.

11.2.19. Corpul principal, intrarea principald, intrarea secundard si intrarea in scoald a elevilor
au sistem de supraveghere video.

Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.190/2018
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date si legii nr.363/28.12.2018 privind protectia persoanclor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de cétre autorititile competente In scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii,
urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor, méasurilor educative si de
sigurantd, precum si libera circulatie a acestor date.

11.2.20. Personalul de pazd este obligat sd cunoasca si s respecte obligatiile ce 1i revin, fiind
direct rispunzdtor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii i securitdtii persoanelor in incinta unitétii de Invatdmant

11.2.21. Conducerea unititii de invatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice
locale, ia mésurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatdmant, a protectiei
persoanelor, cu respectarea masurilor de sigurantd epidemiologicd dacd acestea se impun, dar si a
protectiei bunurilor institutiei.

A) Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic, elevilor

1. Accesul personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic al unitdtii se realizeazd pe
calea/cdile de acces corespunzitoare corpului de cladire In care 1si desfasoard activitatea, respectandu-
se ora de intrare si iesire conform programului de lucru.

Accesul in unitate a personalului scolii se face pe la intrarea principald, (pe baza cartelei
magnetice), sau pe la intrarea elevilor.

La Inceputul fiecarui an scolar, serviciul secretariat va pune la dispozitia personalului nou-venit
cartela magnetica.

In momentul incetirii contractului de munca cu unitatea scolard, persoana a cirei activitate a
incetat va preda la secretariatul scolii cartela magnetica.

ii. Accesul elevilor/prescolarilor la activitatile didactice este permis pe cdile de acces
corespunzdtoare corpului de clddire in care elevii au acces.

Program cursuri elevi:
Clasele IX-XII invatimant
liceal zi, 8%0-14°9

Clasele a XI-a seral- a XIII-aAs, 159-20% si
Clasele a XI-a invatdmant profesional, 15°0-20% | cu 5 minute pauzi, incepand cu ora a 2-a.
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Prescolari: 8%0-12%

1. Accesul elevilor/prescolarilor, personalului didactic, didactic- auxiliar si nedidactic in incinta
unitdtii se face pe la intrarea din Bd-ul Petrolului nr.16.

2. Elevii liceului pot intra in unitatea scolard numai pe la intrarea elevilor avand asupra lor carnetul
de elev (vizat pe anul scolar 2026-2027) si semnele distinctive (ecuson/ insignd, cravatd/esarfa
albastrd ).

3. Accesul elevilor/prescolarilor in unitatea scolard este permis intre orele 729-8% si in timpul
pauzelor. Personalul de pazd va consemna intr-un registru numele si clasa elevilor care au intarziat.
4. Elevii care nu au carnetul, care nu poartd semnele distinctive ale scolii, sunt retinuti la poarta de
cétre paznicul de serviciu. Accesul acestora in scoald se face numai dupd ce profesorul de serviciu
a notat numele acestora, clasa din care fac parte si numele dirigintelui in registrul special al
profesorului de serviciu.

5. Iesirea elevilor/ prescolarilor din gcoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisa,
cu excepiia situatiilor speciale (Invoiti de profesorul diriginte), cazuri in care, elevii (majori) vor
putea iesi numai dupd ce au obtinut de la profesorul de serviciu un bilet de voie; profesorul va trece
in registrul special motivul invoirii, iar elevul va semna. Pentru elevii minori acestia vor parasi
incinta liceului in momentul venirii unuia dintre parinti, bunici, frati (majori).

6. Pentru asigurarea securitatii i sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate In dotarea
scolii,cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invAtimant, activitatea in scoald este
monitorizatd s1 video. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile

Legii nr. 102 din 3 mai 2005, legii nr. 278 din 15 octombrie 2007, legii nr.506/2004 privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor
electronice, legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind mésuri 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 legii nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice
referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de cdtre autoritdtile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau al executdrii
pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date.

7. Personalul de paza este obligat sd cunoascd si si respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct
rdspunzdtor pentru paza si integritatea gcolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii i securitdtii persoanelor in incinta unitatii de Invatamant.

8. Se interzice intrarea elevilor/ prescolarilor si a tuturor angajatilor liceului Insotiti de céini sau
sa aiba asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-
lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si
stupefiante sau bauturi alcoolice.

B) Accesul persoanelor striine/ parinti
1. Accesul in scoald al persoanelor straine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori etc.),
numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilitd de conducétorul unitafii, numita in
continuare punct de control, si este permis dupa verificarea identititii acestora de cétre personalul
delegat de conducerea unitétii de Invatdmant In acest scop si dupd primirea unui ecuson pentru
vizitatort. Punctul de control, stabilit la intrarea principald, functioneaza ca atare toatd ziua, fiind
permis accesul elevilor si parintilor in unitatea scolari.
Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducatorul unitatii scolare,
care are obligatia de a asigura péstrarea ecusoanelor neinmanate si de a viza anual valabilitatea celor
aflate In uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare Inscrise in acest act.
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Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de control.

Personalul menfionat la punctul i. va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria
invatamant In Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor In spatiile unitd{iit de Invatamant.
Conducerea scolii va delega pentru aceasta functie pe salariatul denumit portar de zi care, in situatii de
necesitate, va delega, la randul sau, un alt membru al personalului nedidactic.

Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul delegat de conducerea unitatii de
invatdmant in acest scop Inméaneaza ecusonul care atestd calitatea de invitat/vizitator. Vizitatorii au
obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toata perioada rdmanerii in unitatea scolara si de a-l restitui
la punctul de control, iIn momentul pardsirii acesteia.

Personalul delegat de citre conducerea unitafii de invatimant va conduce vizitatorul pana la
locul stabilit de conducerea unitaii de Invatamant pentru intlnirile personalului unitigii de Invatdmant
cu terti si anun{d persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.

Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementérile interne ale unitéatii de invatdmant referitoare
la accesul in unitatea de Invatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din
scoald. Se interzice accesul vizitatorilor In alte spatii decét cele stabilite conform locului stabilit, fard
acordul conducerii unitatii de invatdmant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea
din perimetrul unitdfii de invd{amant a persoanei respective, de cétre organele abilitate, si/sau la
interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoald. Asadar:

1. Accesul persoanelor strdine se va face doar pe intrarea principala din B-dul Petrolului nr.16.

2. Toate persoanele din afara unitaii care intrd in liceu vor fi legitimate de personalul de paza

— care Inregistreazd datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire In/din unitate-(numit
Registrul pentru evidentd a vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei $i compartimentul/persoana
la care doreste sd mearga.

3. B. 1/ C. I vor rdmane la portar pe intreaga duratd a vizitei, urmand sé fie recuperate la iesirea
din unitatea scolara.

4. Personalul de paza rdspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane strdine In incinta
colegiului.

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

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

7. La pérdsirea liceului, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii din unitatea
scolard, dupd ce a Tnapoiat ecusonul de vizitator.

8. In cazul in care persoancle straine patrund in scoald fard a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita
interventia polifiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor
strdine In institutiile publice modificata prin Legea nr. 192/2019 pentru modificarea si completarea
unor acte normative din domeniul ordinii si sigurantei publice.

9. Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditd de a
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deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.
10. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cfini, sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente , substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
11.Vizitatorii au obligatia, sd respecte reglementérile interne ale unitatii de invatdmant referitoare
la accesul in scoald si sd nu pardseascd locul stabilit pentru intélnirea cu persoanele din scoala. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul
conducerii unititii de invatdmant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara
a accesului acesteia In liceu;
12. Accesul persoanelor striine pe terenul de sport se face doar 1in intervalul 16%°-20% ( luni-
vineri) si 08°°-20% (sdmbata-duminicd) in urmitoarele conditii:
* persoanele majore vor avea acces in baza C.I. si a inregistrarii datelor la poarts;
* persoanele minore vor avea acces doar Insotite de un adult pe toatd perioada sederii pe teren
care va prezenta la poartd C.I. In vederea inregistrérii datelor;
 liceul nu isi asumd rdspunderea pentru eventualele vatamari si incidente provocate de
utilizarea inadecvatd a terenului de sport si a dotérilor aferente;
* utilizatorii sunt responsabili pentru deteriorarea/distrugerea terenului si a dotarilor, scoala
anuntand organele de ordine.

i.i. Accesul parintilor/ reprezentantilor legali in unitatea de invitdméant (in incinta si In cladirile
scolii) este permis in urmatoarele cazuri:

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

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

¢ Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii
scolare care implica relatia directd a périntilor cu reprezentantii legali, cu personalul
secretariatului scolii, psihologul scolii, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

» La intalnirile solicitate de périnti programate de comun acord cu dirigintii si conducerea
scolii;

¢ La diferite evenimente publice si activitdti scolare si extrascolare organizate in incinta
unitatii de invatdmént la care sunt invitati sd participe parintii/ reprezentantii legali/
reprezentantii comunitatii;

¢ In cazul unor situafii speciale, precizate explicit in regulamentul intern al unititii de
invatdmant preuniversitar

¢ Parintii pot astepta elevii/ prescolarii de la cursuri la intrarea principald a scolii;
e Scoala va stabili locul in care parintii/reprezentantii legali pot astepta iesirea copiilor de la

cursuri sau pand la care 1i pot conduce pe copii la cursuri si vor informa elevii si
parintii/reprezentantii legali despre aceasta




LICEUL TEHNOLOGIC ,,1 MAI”,
MUNICIPIUL PLOIESTI, JUDETUL
PRAHOVA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia 11

-~

DE ACCES LA NIVELUL UNITATH DE | Revizia: 0
INVATAMANT Nr. de exemplare 6
Pag.../13
Cod:P.0-Ad-03 Exemplar nr.: 1

i.ii Accesul cu masini in curtea liceului este interzis pentru elevi si persoanelor strdine, este
permis pentru profesorii scolii si persoanelor care locuiesc in zond §i care au un contract de parcare

a masinii in incinta scolii.

12. Dispozitii finale :

- Elevii vor fi supravegheati de citre cadrele didactice din programul serviciului pe scoald, conform
orarului iar prescolarii de citre doamnele educatoare.
- Elevii/prescolarii nu pot pdrsi unitatea scolard in timpul orelor de curs decét pe motive medicale
dacd se impune acest lucru la recomandarea cadrului medical iar cei minori doar insotiti de unul

dintre parinti/ reprezentanti legali.

- Cadrele didactice vor observa prescolarii/elevii pe tot parcursul activitdtilor scolare iar in cazul
in care elevil/ prescolarii prezintd In timpul orelor de curs stare febrild sau alta simptomatologie
specifica gripei se anuntd asistenta medicald din scoald si unul dintre parinti/ apartinatori legali

pentru a prelua copilul de la scoala.

13. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii

Nr Compartimentul
; (postul)/actiunea 1 11 111 v A\
Crt. .
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Responsabil Administrativ Elaborare
2 Director adjunct-Resp. CIM Verificare
3 Director Aprobare
4 Toate compartimentele, elevi, .
. Aplicare
parinf
5 Secretariat Arhivare
14. Formular evidenti modificiri:
Nr. . Semnitura
Editia | Dataeditiei | Revizia bata ) pag | Descnere conducatorului
Crt. reviziei modificare J .
epartamentului
1 I 0 14 Conf. ROF
15. Formular analiza procedura:
' Nume si tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Comparti prenume
ducit de drept 5 Observa 5
crt. ment conaucator sau delegat [Semndtura | Data - Semndtura Data
compartiment fi
16. Lista de difuzare a procedurii:
Nr. | Compartiment Nume si Data |Semnétura | Data Data Semndtura
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ex. prenume primirii retragerii intrdrii In
vigoare a
procedurii
17. Anexe/formulare
Nr. Denumn:ea Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare
ane anexei exemplare
xa loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7
Céte un .
e Secretariat,
Decizia privind . exemplar . Conform
- ) . Administra Comisia
1 constituirea Grupului tor de Director pentru Secretar entru PO de
de lucru ROF, RI . : fiecare p arhivare
Patrimoniu . asigurarea
Comparti i documente
calitatii
ment
18. CUPRINS
Numdrul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiel sau, dupd caz, a reviziel in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitétii 4
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operafionald
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii 12
10. Anexe, inregistrari, arhivari 13
11. éCuprins 13







