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4. Scopul proceduri opera�ionale 

Procedur� Opera�ional� 
prlvind ACCESUL ÎN UNITATEA 

^COLAR� 

COD PO - CEAC 51 

4.4. D� asigur�ri cu privire la existen�a documenta�iei adecvate derul�rii activit��; 
4.5. Asigur� continuitatea activit��ii, inclusiv în condi�ii de fluctua�ie a personalului; 

5. Domeniul de aplicare 

4.1. Stabile_te accesul în incinta Liceului Teoretic �Brâncoveanu Vod�" (curte _i incint� clãdiri liceu) 
pentru beneficiarii direc�i si indirec�i ai educa�iei, parteneri, colaboratori, reprezentan�i ai institu�iilor 
responsabile cu realizarea controlului �i evalu�ri activit��ii unit��ii de înv���mânt, reprezentan�i ai 
autorit��ii publice locale, institu�ii de cultur� �i orice alte persoane care sunt implicate în activit��i de natur� 
educa�ional�, 
4.2. Stabile_te interdic�i pentru persoanele sau reprezentan�i ai institu�iilor care nu servesc actul 
educa�ional; 
4.3. Stabile_te compartimentele �i persoanele responsabile pentru siguran�a elevilor si personalului 

institu�iei; 

5.1. Precizarea (definirea) activit��ii la care se refer� procedura opera�ional�; 

Edi�tia: I 
Nr.de ex.4 

Revizia 1 

4.6. Sprijin� auditul _i/sau alte organisme abilitate în ac�iuni de auditare _i/sau control, iar pe manager, în 
luarea deciziei. 

Nr.de exX. 
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- Procedura are drept scop securizarea accesului în incinta _colii �i men�inerea climatului de siguran�� pe 
perioada asigur�rii procesului instructiv-educativ pentru elevi, toate categorile de personal si vizitatori; 
5.2. Delimitarea explicit� a activit�tii procedurale în cadrul portofoliului de activit��i desf�_urate de 
entitatea public�; 

6. Documente de referin�� aplicabile activit��ii procedurale 

6.2. Legisla�ie primar�: 

- Comisia privind orarul/'serviciul pe _coal� �i accesul în incinta _coli func�ioneaz� în baza Regulamentului 
de organizare �i func�ionare al _colii, Planului de siguran��, Planului de paza �i a prezentei proceduri. 
5.3. Listarea principalelor activit��i de care depinde _i/sau care depind de activitatea procedural�, 

6.1. Reglement�ri interna�ionale -nu este cazul 

Aceast� activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de 
înv���mânt, conducere, p�rin�i, alte persoane care au acces în scoal�. 
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date _i/sau beneficiare de rezultate ale activit��i procedurale, 

listarea compartimentelor implicate în procesul activit��. 
- Aceast� activitate depinde de furnizarea datelor de la urm�toarele compartimente: personal didactic, 
p�rin�i, reprezentan�i comunitate locala, dirigin�iinv���tori/educatoare. 

6.3. Legisla�ia secundar� 

Legea nr. 35 din 2 martie 2007 privind cre_terea siguran�ei în unit��ile de înv���mânt cu modific�rile _i 
complet�rile ulterioare: 

Legea nr. 448/2006, privind accesul persoanelor cu dizabilit��i la educa�ie. 

Legea nr. 29/2010 privind modificarea si completarea Legi nr. 35 din 2 martie 2007; 
Metodologie pentru monitorizarea, evaluarea, identificarea, prevenirea �i combaterea segreg�rii 
_colare în înv���mântul preuniversitar OME nr. 7.701 DIN 6 decembrie 2024; 
ORDIN nr. 5726/06.08.2024 pentru modificarea �i completarea Regulamentului-cadru de organizare �i 
func�ionare a unit��ilor de înv���mânt preuniversitar 
Legea educa�iei preuniversitare nr. 198/2023, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare 
Legea 141/2025, privind modific�ri �i complet�ri ale legii 198/2023; 

Legea nr. 272/2004 privind protec�ia _i promovarea drepturilor copilului, republicat�; 
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1. 

OME Nr. 5.707/1 august 2024, privind aprobarea Statutului elevului; 

Procedur� Opera�ional� 
privind ACCESUL ÎN UNITATEA 

^COLAR� 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unit��ii _colare: 

COD PO - CEAC 51 

7.1 Defini�i: 

Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor �i protec�ia persoanelor cu 
modific�rile �i complet�rile ulterioare; 

7. DEFINITII SI ABREVIERI 

Nr. Termenul 

Planul de paz� �i planul de siguran�� al unit��ii de înv���mânt. 
Orarul/Graficul profesorilor de serviciu pe _coal�. 

Edi�ia: I 
Nr.de ex.4 

Art. 10 alin. (2) lit. b), art. 17 alin. (2) �i art. 25 alin. (2) din Legea nr 95/2006 privind reforma în 
domeniul s�n�t��ii, republicat�, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare; 

Revizia 1 

Art. 15 alin. (3) al Hot�rârii Guvernului nr 24/2020 privind organizarea �i func�ionarea Ministerului 
Educa�iei �i Cercet�rii �i ale ar.7 alin. (4) din Hot�rârea Guvernului nr 144/2020 privind organizarea �i 
func�ionarea Ministerului S�n�t��ii, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare. 

Entitate public� 

Nr.de ex. 
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Regulamentul de Organizare �i Func�ionare al Liceului Teoretic �,Brâncoveanu Vod�". 
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Defini�ia _i/sau, dac� este cazul, actul care define_te termenul 

Autoritate public�, institu�ie public�, companie/societate na�ional�, regie 
autonom�, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorial� 

este ac�ionar majoritar, cu personalitate juridic�, care 
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3 

1 

2 

3 

4 

4. Vizitator 

5. 

7.2 Abrevieri 

Nr. Crt. 

6. 
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Ministerul Educa�iei _l 
Cercet�rii 

Liceul Teoretic ,Brâncoveanu 
Vod�", Ora_ul Urla�i 

8. 

Comisia pentru Evaluare �i 
Asigurarea Calit��ii 

9 

JACCES/Circuit intrare �i ie_ire 

auxiliar/ personal nedidactic/ 

elevip�rin�ipersonal autorizat 

Incinta unit��ii de înv���mânt 

personal didactic/ personal didactic- pân� la intrarea/ie_irea în unitatea de inv·��mânt, delimitat _i semnalizat. 

EP 

PO 

Abrevierea Termenul abreviat 

CEAC 

P.S. 

V 

Ap. 

Ah. 

Entitate Public� 

8.1. Generalit��i 

Procedur� opera�ional� 

Elaborare 

Verificare 

Procedur� de Sistem 

Arhivare 

Comisia pentru Evaluare �i Asigurare a Calit��i 

Aplicare 

Procedur� Opera�ional� 
privind ACCESUL ÎN UNITATEA 

^COLAR� 

Arhivare 

8. Descrierea procedurii 

COD PO - CEAC 51 

utilizeaz�/administreaz� fonduri publice _i/sau patrimoniu public; 

Edi�ia: I 
Nr.de ex.4 

P�trundere în incinta unit��ii de înv���mânt/Parcursul prin curtea _colii 

Revizia 1 
Nr.de ex. 
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Toate spa�iile _colare de pe teritoriul ora_ului Sl�nic în care se 

desf�_oar� activit��i _colare/educa�ionale, aflate în coordonarea 
directorului Liceului Teoretic,^erban Vod�", ora_ul Sl�nic 

Reprezentant legal, p�rin�i, rude ale elevilor _i personalului _coli, alte 

persoane delegate din partea institu�iilor statului (ISJPH, ME, ARACIP 

etc.). 

8.1.1. Unit��ile _colare au obliga�ia potrivit Ghidul Comisiei pentru Evaluarea �i Asigurarea Calit��ii în 
unit��ile de înv���mânt preuniversitar conceput �i distribuit de ARACIP fiec�rei unit��i _colare în luna 
septembrie 2006, s� întocmeasc� proceduri opera�ionale. 
8.1.2. Aceast� procedur� are în vedere stabilirea modalit��ilor de acces în _coal�, a modalit��ilor de 
desf�_urare a activit��ilor specifice procesului educa�ional �i a propriului circuit de intrare �i de ie_ire a 
elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar �i nedidactic, a p�rin�ilor �i a personalului autorizat. 
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8.1.3. Securitatea unit��ilor _colare este asigurat� pe urnm¯toarele c�i: 

Reglement�rile se stabilesc de c�tre director (în conformitate cu legisla�ia în vigoare) �i se aprob� de 
Consiliul de Administra�ie. 

- paza uman� la Liceul Teoretic �,BrâncoveanuVod�", (_i la cl�direa pentru înv���mânt primar) care 
se realizeaz� în intervalul 11.00-19.00 la cl�direa principal� �i 8.00-1600, la cl�direa secundar�; 

de c�tre TIGER SECURITY SERVICES S.A. - mentenan�a sistemului antiefrac�ie ce include 
supraveghere audio-video; 

- prin intermediul cadrelor didactice de serviciu pe scoal�, personal didactic auxiliar �i nedidactic; 
-prin intermediul Poli�iei Ora_ului Urla�i, al Poli�iei Locale Urla�i si servicile externalizate ISU (în 

circumstan�e speciale); 

8.1.7. Programul unit��ilor de înv��mânt (clãdire principalà): 

Programul de diminea��: 

prin colaborarea cu Cabinetul medical _i medicii de medicin� de familie, precum �i serviciul 
medical de urgen�� (în circumstan�e speciale). 

Ora de curs va fi de 50 de minute �i pauza de 10 minute, în felul urm·tor: 

1.7.10 � 8.00 

8.1.4. Conducerea unit��ii de înv���mânt se consult�, dup� caz, cu: Consiliul Profesoral, Consiliul 
Reprezentativ al P�rinilor/Asocia�ia de P�rin�i a Liceului, Consiliul ^colar al Elevilor, reprezentan�ii 
organiza�iilor sindicale, autorit��ile administra�iei publice locale, pentru organizarea în bune condi�ii a 
activit��ilor educative; 

2. 8.10 -9.00 

8.1.5. Accesul �i fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea în institu�ia de înv���mânt de c�tre persoane 
desemnate din unitatea de înv���mânt. Accesul se realizeaz� numai în spa�iile comunicate de c�tre 
directorul unit��ii de înv�~�mânt prin intermediul personalului de paz�, al profesorului de serviciu sau al 
personalului desemnat special; 

3.9.10 -10.00 

8.1.6. La intrarea în unitatea de înv���mânt vizitatorii sunt obliga�i s� prezinte personalului de paz� 
documente de identificare, precum �i scopul prezen�ei în incinta unit��i de înv���mânt, informa�ii 
men�ionate în Registrul de Acces al Persoanelor în Unitate. 

4. 10.10- 11.00 

Procedur� Opera�ional� 
privind ACCESUL ÎN UNITATEA 

^COLAR� 

5. 11.10 -12.00 

COD PO - CEAC 51 

6. 12.10--13.00 

7. 13.10 -- 14.00 

Programul dup� amiaz�: 
12.10 - 13.00 

Editja: I 
Nr.de ex.4 

13.10- 14.00 

Revizia 1 

14.10 - 15.00 

Nr.de ex. 

15.10� 16.00 
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17.10 � 18.00 

18.10� 19.00 
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8.10 �9.00 
9.10-10.00 
10.10� 11.00 

11.10 � 12.00 

12.10- 13.00 

Dup� amiaza 

La clädirea secundar�, elevii de la înv��ämântul primar au urm�torul program: 
Diminea�a 

13.10 -14.00 
14.10- 15.00 

15.10 � 16.00 

16.10 � 17.00 

17.10-18.00 

Procedur� Opera�ional� 
privind ACCESUL ÎN UNITATEA 

^COLAR� 
COD PO - CEAC 51 

Edi�ia: I 
Nr.de ex.4 

8.2. Accesul elevilor �i al vizitatorilor 

Revizía 1 

8.2.1. Accesul elevilor 

Nr.de ex. 
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8.1.8. Cadrele didactice (înv���torii/profesorii de serviciu pe _coal�) cu ajutorul personalului adninistrativ 
de între�inere, au rolul de a monitoriza, de a supraveghea, preveni �i informa conducerea _colii _i 
autorit��ile competente (Poli�ia Urla�i, Serviciul 112) în leg�tur� cu orice nereguli sau fapte care se petrec în 
incinta sau perimetrul _colii �i care pot periclita în vreun fel integritatea moral� sau fizic� a elevilor �i 
personaluiui din unitate; 

8.1.9. Unitatea de înv���mânt a întocmit �i supus spre verificare/avizare pentru asigurarea securit��ii 
angaja�ilor, elevilor �i p�rin�ilor/sus�in�torilor legali, Planul de paz� pentru liceu asigurat� cu paz� uman� �i 
Planul de siguran�� pentru clãdirea secundar�. Stabilirea Planului de paz� al unit�tii de înv���mânt s-a 

realizat cu sprijinul de specialitate al organelor de Poli�ie din localitate (stabilirea regulilor concrete privind 
accesul, paza �i circula�ia în interiorul obiectivului). 

8.1.10. În cadrul unit��ilor _colare a fost dispus� afi_area num�rului de telefon al postului de Poli�ie, 
cunoa_terea lui de c�tre profesorul de serviciu pe _coal� fiind obligatorie. Acesta din um� au obliga�ia 
inform�rii conducerii _colii în leg�tur� cu accesul f�r� autoriza�ie al diverselor persoane sau orice 
eveniment care poate pune în pericol elevii sau personalul institu�iei. Conducerea _colii sau, în caz de 
urgen�e majore, cadrele didactice care asigur� serviciul pe _coal�, anun�� organele de poli�ie în cazul unor 
incidente violente, intrarea în spa�iul _colar a unor persoane aflate sub influen�a b�uturilor alcoolice, 
turbulente, cu un comportament agresiv ori cu inten�ia de a deranja ordinea �i lini_tea în institu�ia de 
înv���mânt. 

(1) Accesul în Liceul Teoretic �Brâncoveanu Voda" al elevilor se face prin patru intr�ri (în fa<a cl�diri, cu 
acces spre Secretariat, Direc�iune �i Cancelarie, prin partea lateral� fa�� (mai ales pentru elevi), prin lateral 

spate (c�tre terenul de sport _i Sala de Sport) �i prin partea din spate - intrare utilizat� în mod obi_nuit de 
c�tre elevi. La cl�direa secundar�, exist� tot 4 c£i de acces, trei c�tre curtea interioar� �i terenul de sport �i 
una prin fa��, dedicat� profesorilor. C£ile de acces sunt monitorizate video, iar cele dedicate cadrelor 

didactice sunt accesibile doar cu un cod sau token special, �i sunt aflate sub supravegherea 
profesorilorfinv���torilor de serviciu pe _coal�. 
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8.2.2. Accesul vizitatorilor: 
(2) Accesul elevilor se face pe baza carnetului de note. 

Procedur� Opera�ionalä 
privind ACCESUL ÎN UNITATEA 

_cOLARÄ 

COD PO - CEAC 51 

a) la solicitarea cadrelor didactice; 
7. Accesul p�rin�ilor în spa�iul _colar este permis în urm�toarele cazuri: 

1. Accesul în incinta cl�dirilor în intervalul de cursuri al altor persoane se face pe intrarea principal� pe 
baza actului de identitate �i conform unei audien�e programate; 
2. Orice vizitator are obliga�ia de a comunica profesorului de serviciu �i agentului de paz� scopul vizitei; de 
a merge numai acolo unde �i-au anun�at vizita �i numai înso�i�i de c�tre persoana delegat� în acest sens �i 
(în caz contrar, se vor lua masurile de evacuare a persoanei din spa�iul _colar �i/sau la interzicerea dreptului 
de acces ulterior); 

b) la _edin�ele/consulta�le cu p�rin�ii organizate de _coalä, 

5. Persoana desemnat� pentru a înso�i vizitatorul sau invitatul este anun�at� de c�tre profesorul de serviciu; 
6. Dac� este solicitat un cadru didactic care este la ora în acea perioad�, se va a_tepta pân� la pauz�; 

d) la întâlnirile solicitate de p�rin�i/reprezentan�i legali; 

Edi�ia: I 
Nr.de ex.4 

8. P�rin�i _i reprezentan�i legali pot a_tepta elevii la poarta unit��ilor _colare; 

Revizia 1 
Nr.de exX. 

c) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situa�ii _colare care 
implic� rela�ia direct� cu ace_tia; 

10. Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloc de transport în curtea _coli. 

8.3. Securitatea cataloagelor: 
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e) la diferite evenimente publice �i activit��i _colare/extracurriculare organizate în _coal�; 

8.4. Bibliotec�: 

9. Se interzice accesul în unitatea de înv���mânt cu animaie de companie, arme sau obiecte contondente, 
substan�e toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, u_or inflamabile sau cu b�uturi alcoolice: 

8.4.1. Accesul la bibliotec� se realizeaz� doar conform graficului afi_at; 

11. La sfår_itul zilei profesorul de serviciu va consemna în Registrul special evenimentele din timpul zilei. 

8.3.1. Din anul _colar 2025-2026, LTBV a implementat Catalogul Digital Skoolvers, a_adar aceast� etap� 
nu mai este necesar�. 

8.5. Serviciul secretariat �i financiar-contabil: 

8.4.2. Bibliotecarul r�spunde de fondul de carte aflat în custodie �i de accesul elevilor sau cadrelor 
didactice la fondul de carte din bibliotec�; 

8.4.3. Bibliotecarul nu permite accesul nesupravegheat elevilor, cadrelor didactice, p�rin�ilor sau 
vizitatorilor în cadrul Bibliotecii; 

8.4.5. Bibliotecarul are obliga�ia de a anun�a conducerea _colii �i cadrul didactic care asigur� serviciul pe 
scoal� în cazul oric�rui eveniment nedorit sau al accesului neautorizat. 

8.5.1. Secretarul-çef si contabilul-_ef r�spund de securitatea documentelor pe care le au în custodie, precum 
�i de documentele care se afl� în arhiva institu�iei de înv���mânt; 
8.5.2. Serviciul secretariat _i financiar contabil au obliga�ia de a informa conducerea scolii în leg�tur� cu 
orice dispari�ie a documentelor din custodie, precum �i de accesul neautorizat al altor persoane în cadrul 
birourilor secretariat/financiar-contabil; 

8.5.3. Accesul în cadrul serviciului secretariat sau financiar-contabil se poate realiza doar prin respectarea 
graficului afi_at; 
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9. Responsabilit��i _i r�spunderi în derularea activit��tii 
Responsabilit��i: 

8.5.4. Persoanele care solicit� servicii din partea celor dou� compartimente au obliga�ia de a a_tepta în fa�a 
biroului �i de a respecta ordinea de acces. 

Personalul nedidactic r�spunde de siguran�a materialelor de cur��enie aflate în custodie �i are obliga�ia de 
a anun�a conducerea _colii _i cadrul didactic care asigur� serviciul pe _coal� în cazul oric�rui eveniment 
nedorit sau accesului neautorizat. 

10.1 

Agentul de paz� asigur� paza �i siguran�a institu�iei a_a cum decurge din fi_a postului. 

|10.2 

-Echipa managerial� este responsabil� pentru implementarea �i men�inerea acestei proceduri; 

10. FORMULAR DE EVIDEN�� A MODIFIC�RILOR 
Nr. Crt. Data edi�iei Revizia 

Procedur� Opera�ional� 
privind ACCESUL ÎN UNITATEA 

^COLAR� 

Profesorii �i înv���torii de serviciu sunt direct responsabili pentru implementarea �i respectarea acestei 
proceduri; 

11. ANEXE 

Nr. Crt. 

11.1 

COD PO - CEAC 51 

Personalul auxiliar este direct responsabil pentru implementarea �i respectarea acestei proceduzi în 
situa�ile specifice; 

11.2 

Sanc�iunile aplicate cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar �i nedidactic implicate în asigurarea 
securit��ii unit��ilor de înv���mânt din LTBV, care nu i_i îndeplinesc atribu�ile prev�zute de ROFUP, 
Regulamentul Intern si Procedura opera�ional� privind accesul �i asigurarea siguran�ei în unitatea _colar� 
pot merge de la aten�ionare verbal�, scris�, punerea în discu�ie în cadrul Comisiei de Disciplin� �i pân� la 
diminuarea calificativului anual. in func�ie de gravitatea faptelor se poate apela la dispozi�iile legale ale 
statului român. 

Edi�ia 

R1 

17.10.2024 

20.10.2025 

Denumirea anexei 

Edi�ia: I 
Nr.de ex.4 

Data reviziei Descrierea 

Elaborator 

3 

Revizia 1 
Nr.de ex. 
Pag. 9 /11 

modific�rii 

Exemplar nr. 

6 

Aprob� Nr. 

exemplare 

Semn�tura 

deArhivare 

6 



Liceul Teoretlc ,,Brâncoveanu 
Voda", Ora_ul Urla�l 

Comisia pentru Evaluare �l 
Asigurarea Calit��i 

Ministerul Educa�iel _l 
Cercet�ril 

DENUMIREA PROCEDURII. 

2. Situa�ia edi�iilor �i a reviziilor în cadrul edi�iilor proceduri.... 

4. Scopul proceduri. 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzeaz� edi�ia sau, dup� caz, revizia din cadrul edi�iei 
procedurii. 

5. Domeniul de aplicare.... 

7. Defini�ii �i abrevieri ale termenilor utiliza�i. 

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea _i aprobarea edi�iei sau, dup� caz, a reviziei în cadrul edi�iei 
procedurii. 

6. Documente de referin�� aplicabile activit��ii procedurale. 

7.1 Defini�i. 

Procedur�£ Operatlonal� 
prlvind ACCESUL ÎN UNITATEA 

$COLARÄ 

7.2 Abrevieri. 

8. Descrierea proceduri.. 

COD PO - CEAC 51 

9. Responsabilit��i.. 

Cuprins. 

11. Anexe. 

10. Formular de eviden�� a modific�rilor................ 

Edi�ia: I 
Nr.de ex.4 

Revizia 1 
Nr.de exX. 

Pag. 10 /11 
Exemplar nr. 

......I 

.2 

.2 

.6 

9 

....10 

10 

..11 
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