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cadrul editiei procedurii operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
| 2 3 4 5
1.1. Elaborat Radu Gabriela Dorina Secretar 20.10.2025
CEAC ; 3 ;
Coordonator
1.2 Verificat | Brinzea Mihaela CEAC 20.10.2025
1.3 Aprobat Lefter Madalina Maria | Director 20.10.2025

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

Data de Ia‘ c;are se aphca

Editia/ revizia in | Componenta revizuita Modalitatea
cadrul editiei reviziei prevederile editiei sau’
reviziei editiei
1 2 3 ¢
2.1. Editia 1 X 03.03.2025
2.2. Revizia 1 Legislatie 20.10.2025
23 Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

NI A A
Scopul Exemplar . . Nume si éﬁa
difuzarii nr.: Compartiment Funcia prenume 'in}ﬁﬁo ﬁl ra\
1 2 3 4 5
Aplicare, Lefter Madalinal ‘“\ { I
3.1. | informare Directiune Director Maria \<\/“ \esil/
Personal
Aplicare, Toate didactic,
3.2. | informare departamentele nedidactic
3.3. | Evidenta CEAC Coordonator [Brinzea Mihaela
CEAC W
3.4. | Arhivare Secretariat Cazan Venturita — %
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste accesul in incinta Liceului Teoretic ,Bréncoveanu Vodd” (curte si incintd cladiri liceu)
pentru beneficiarii directi si indirecti ai educatiei, parteneri, colaboratori, reprezentanti ai institufiilor
responsabile cu realizarea controlului §i evaludrii activitdfii unititii de invatimant, reprezentanti ai
autorititii publice locale, institutii de culturd si orice alte persoane care sunt implicate in activitati de natura
educationala;
4.2. Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentanfi ai institufiilor care nu servesc actul
educational;
4.3. Stabileste compartimentele si persoanele responsabile pentru siguranta elevilor si personalului
institutiei;
4.4. Di asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.5. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.6. Sprijin auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare §i/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala;
- Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta scolii §i mentinerea climatului de sigurantd pe
perioada asiguririi procesului instructiv-educativ pentru elevi, toate categoriile de personal si vizitatori;
5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publici;
- Comisia privind orarul/serviciul pe scoal si accesul in incinta scolii functioneazi in baza Regulamentului
de organizare si functionare al scolii, Planului de sigurantd, Planului de paza si a prezentei proceduri.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala;
- Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de
invatimant, conducere, parinti, alte persoane care au acces in scoala.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurale,
listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
- Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmétoarele compartimente: personal didactic,
parinti, reprezentanti comunitate locala, diriginti/invatatori/educatoare.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale
6.1. Reglementiri internationale — nu este cazul

6.2. Legislatie primarai:

e Legeanr. 35 din 2 martie 2007 privind cresterea sigurantei in unititile de invatamant cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 29/2010 privind modificarea si completarea Legii nr. 35 din 2 martie 2007;

e Metodologie pentru monitorizarea, evaluarea, identificarea, prevenirea si combaterea segregarii
scolare in invitimantul preuniversitar OME nr. 7.701 DIN 6 decembrie 2024,

e ORDIN nr. 5726/06.08.2024 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar

¢ Legea educatiei preuniversitare nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare

o Legea 141/2025, privind modificari si completari ale legii 198/2023;

* Legea nr. 448/2006, privind accesul persoanelor cu dizabilitati la educatie.

6.3. Legislatia secundari
* Legeanr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata;
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Legea 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor cu

modificarile si completarile ulterioare;

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

Art. 10 alin. (2) lit. b), art. 17 alin. (2) si art. 25 alin. (2) din Legea nr 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatétii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 15 alin. (3) al Hotérarii Guvernului nr 24/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei si Cercetérii si ale ar. 7 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr 144/2020 privind organizarea si
functionarea Ministerului Sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare.

. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii scolare:

Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Teoretic ,,Brancoveanu Voda”.
Planul de paza si planul de siguranta al unitatii de invatamant.
Orarul/Graficul profesorilor de serviciu pe scoala.

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1 Definitii:

INT.
Crt.

[Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1.

[Entitate publica /Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nagionala, regie

autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald

leste actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care
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utilizeazd/administreaza fonduri publice §i/sau patrimoniu public;

2. |ACCES/Circuit intrare si iegire Patrundere in incinta unitatii de invatamént/Parcursul prin curtea scolii
personal didactic/ personal didactic- [pand la intrarea/iegirea in unitatea de invitdmant, delimitat si semnalizat.
uxiliar/ personal nedidactic/
[

levi/périnti/personal autorizat

B. [Incinta unitatii de invataméant Toate spatiile gcolare de pe teritoriul oragului Slanic in care se
desfasoara activitti scolare/educationale, aflate in coordonarea

directorului Liceului Teoretic ,,Serban Voda” , orasul Slanic

4.  |Vizitator Reprezentant legal, parinti, rude ale elevilor si personalului scolii, alte

persoane delegate din partea institutiilor statului (ISJPH, ME, ARACIP

etc.).
7.2 Abrevieri
INT. Crt. IAbrevierea [Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
D. PO Procedura operationala
B. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. P.S. Procedura de Sistem
5. E Elaborare
6. \4 Verificare
7. A IArhivare
3. Ap. |Aplicare
9. h. /Arhivare

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

8.1.1. Unitatile scolare au obligatia potrivit Ghidul Comisiei pentru Evaluarea §i Asigurarea Calitdtii in
unitatile de invatimant preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare in luna
septembrie 2006, s intocmeasca proceduri operationale.

8.1.2. Aceastd procedurd are in vedere stabilirea modalititilor de acces in scoald, a modalitatilor de
desfasurare a activitatilor specifice procesului educational si a propriului circuit de intrare si de iesire a
elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, a parintilor si a personalului autorizat.
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Reglementirile se stabilesc de catre director (in conformitate cu legislatia in vigoare) si se aproba de
Consiliul de Administratie.
8.1.3. Securitatea unitatilor gcolare este asiguratd pe urmatoarele cai:

- paza umand la Liceul Teoretic ,,BrancoveanuVoda”, (si la cladirea pentru invatamant primar) care
se realizeazi in intervalul 11.00-19.00 la clddirea principala si 8.00-1600, la cladirea secundara;

- de catre TIGER SECURITY SERVICES S.A. - mentenanta sistemului antiefractie ce include
supraveghere audio-video;

- prin intermediul cadrelor didactice de serviciu pe scoald, personal didactic auxiliar §i nedidactic;

- prin intermediul Politiei Orasului Urlati, al Politiei Locale Urlati si serviciile externalizate ISU (in
circumstante speciale);

- prin colaborarea cu Cabinetul medical si medicii de medicind de familie, precum si serviciul
medical de urgenta (in circumstante speciale).
8.1.4. Conducerea unitatii de invatimant se consultd, dupa caz, cu: Consiliul Profesoral, Consiliul
Reprezentativ al Parintilor/Asociatia de Périnti a Liceului, Consiliul Scolar al Elevilor, reprezentantii
organizatiilor sindicale, autoritatile administratiei publice locale, pentru organizarea in bune conditii a
activitatilor educative;
8.1.5. Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatimant de cétre persoane
desemnate din unitatea de invatimant. Accesul se realizeaza numai in spatiile comunicate de catre
directorul unitdtii de invétamant prin intermediul personalului de paza, al profesorului de serviciu sau al
personalului desemnat special;
8.1.6. La intrarea in unitatea de invatimant vizitatorii sunt obligati sd prezinte personalului de pazi
documente de identificare, precum §i scopul prezentei in incinta unitatii de invatdmént, informatii
mentionate in Registrul de Acces al Persoanelor in Unitate.
8.1.7. Programul unitatilor de invatdmant (cladire principal):
Ora de curs va fi de 50 de minute si pauza de 10 minute, in felul urmator:
Programul de dimineata:
1.7.10-8.00
2.8.10-9.00
3.9.10-10.00
4.10.10-11.00
5.11.10-12.00
6.12.10-13.00
7.13.10-14.00

Programul dupa amiaza:
12.10-13.00
13.10-14.00
14.10-15.00
15.10-16.00
16.10-17.00
17.10-18.00
18.10-19.00
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La clidirea secundari, elevii de la inviitiméantul primar au urmitorul program:
Dimineata

8.10-9.00

9.10-10.00

10.10-11.00

11.10-12.00

12.10-13.00

Dupé amiaza
13.10-14.00
14.10 - 15.00
15.10-16.00
16.10-17.00
17.10-18.00

8.1.8. Cadrele didactice (invatatorii/profesorii de serviciu pe scoald) cu ajutorul personalului administrativ
de intretinere, au rolul de a monitoriza, de a supraveghea, preveni si informa conducerea scolii si
autorititile competente (Politia Urlati, Serviciul 112) in legaturd cu orice nereguli sau fapte care se petrec in
incinta sau perimetrul scolii si care pot periclita in vreun fel integritatea morald sau fizici a elevilor si
personaluiui din unitate;

8.1.9. Unitatea de invitimant a intocmit §i supus spre verificare/avizare pentru asigurarea securitafii
angajatilor, elevilor si parintilor/sustinatorilor legali, Planul de pazé pentru liceu asiguratd cu pazi uman si
Planul de sigurantd pentru cladirea secundard. Stabilirea Planului de pazi al unititii de invitamant s-a
realizat cu sprijinul de specialitate al organelor de Politie din localitate (stabilirea regulilor concrete privind
accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului).

8.1.10. In cadrul unitatilor scolare a fost dispusi afisarea numdrului de telefon al postului de Politie,
cunoagterea lui de catre profesorul de serviciu pe scoald fiind obligatorie. Acesta din urmé au obligatia
informarii conducerii scolii in legdturd cu accesul fard autorizatie al diverselor persoane sau orice
eveniment care poate pune in pericol elevii sau personalul institutiei. Conducerea gcolii sau, in caz de
urgente majore, cadrele didactice care asigura serviciul pe scoald, anunté organele de politie in cazul unor
incidente violente, intrarea in spatiul scolar a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice,
turbulente, cu un comportament agresiv ori cu intentia de a deranja ordinea si linistea in institufia de
invéatdmant.

8.2. Accesul elevilor si al vizitatorilor

8.2.1. Accesul elevilor

(1) Accesul in Liceul Teoretic ,Brancoveanu Voda” al elevilor se face prin patru intréri (in fata cladirii, cu
acces spre Secretariat, Directiune si Cancelarie, prin partea laterald fatd (mai ales pentru elevi), prin lateral
spate (catre terenul de sport si Sala de Sport) si prin partea din spate — intrare utilizatd in mod obisnuit de
citre elevi. La cladirea secundara, exista tot 4 cii de acces, trei citre curtea interioara si terenul de sport si
una prin fatd, dedicatd profesorilor. Ciile de acces sunt monitorizate video, iar cele dedicate cadrelor
didactice sunt accesibile doar cu un cod sau token special, si sunt aflate sub supravegherea

profesorilor/invatatorilor de serviciu pe scoala.
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(2) Accesul elevilor se face pe baza carnetului de note.

8.2.2. Accesul vizitatorilor:

1. Accesul in incinta clidirilor in intervalul de cursuri al altor persoane se face pe intrarea principala pe
baza actului de identitate si conform unei audiente programate;

2. Orice vizitator are obligatia de a comunica profesorului de serviciu si agentului de pazi scopul vizitei; de
a merge numai acolo unde §i-au anuntat vizita §i numai insotiti de citre persoana delegati in acest sens si
(in caz contrar, se vor lua masurile de evacuare a persoanei din spatiul colar si/sau la interzicerea dreptului
de acces ulterior);

5. Persoana desemnatd pentru a fnsoti vizitatorul sau invitatul este anuntatd de catre profesorul de serviciu,
6. Daci este solicitat un cadru didactic care este la ora in acea perioada, se va astepta pana la pauza;

7. Accesul parintilor in spatiul gcolar este permis in urmétoarele cazuri:

a) la solicitarea cadrelor didactice;

b) la sedintele/consultatiile cu parintii organizate de scoald;

¢) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare care
implica relatia directd cu acestia;

d) la intélnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali;

e) la diferite evenimente publice si activitati scolare/extracurriculare organizate in scoal;

8. Parintii si reprezentantii legali pot astepta elevii la poarta unitatilor scolare;

9. Se interzice accesul in unitatea de invatimant cu animale de companie, arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozive, pirotehnice, iritant lacrimogene, usor inflamabile sau cu bauturi alcoolice;

10. Se interzice accesul vizitatorilor cu orice mijloc de transport in curtea scolii.

11. La sfarsitul zilei profesorul de serviciu va consemna in Registrul special evenimentele din timpul zilei.

8.3. Securitatea cataloagelor:
8.3.1. Din anul scolar 2025-2026, LTBV a implementat Catalogul Digital Skoolvers, asadar aceastd etapa
nu mai este necesara.

8.4. Biblioteca:

8.4.1. Accesul la bibliotecd se realizeaza doar conform graficului afisat;

8.4.2. Bibliotecarul raspunde de fondul de carte aflat in custodie si de accesul elevilor sau cadrelor
didactice la fondul de carte din biblioteca;

8.4.3. Bibliotecarul nu permite accesul nesupravegheat elevilor, cadrelor didactice, parintilor sau
vizitatorilor in cadrul Bibliotecii;

8.4.5. Bibliotecarul are obligatia de a anunta conducerea scolii si cadrul didactic care asigurd serviciul pe
scoald in cazul oricdrui eveniment nedorit sau al accesului neautorizat.

8.5. Serviciul secretariat si financiar-contabil:

8.5.1. Secretarul-gef si contabilul-sef raspund de securitatea documentelor pe care le au in custodie, precum
si de documentele care se afld in arhiva institutiei de invitimant;

8.5.2. Serviciul secretariat si financiar contabil au obligatia de a informa conducerea scolii in legaturd cu
orice disparitie a documentelor din custodie, precum si de accesul neautorizat al altor persoane in cadrul
birourilor secretariat/financiar-contabil;

8.5.3. Accesul in cadrul serviciului secretariat sau financiar-contabil se poate realiza doar prin respectarea
graficului afisat;
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8.5.4. Persoanele care solicitd servicii din partea celor doud compartimente au obligatia de a astepta in fata
biroului §i de a respecta ordinea de acces.

Personalul nedidactic raspunde de siguranta materialelor de curdtenie aflate in custodie si are obligatia de
a anunta conducerea scolii §i cadrul didactic care asigurd serviciul pe scoald in cazul oricirui eveniment
nedorit sau accesului neautorizat.

Agentul de paza asigurd paza §i siguranta institutiei aga cum decurge din fisa postului.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
Responsabilitati:
- Echipa manageriala este responsabild pentru implementarea §i mentinerea acestei proceduri;
- Profesorii §i invétatorii de serviciu sunt direct responsabili pentru implementarea si respectarea acestei
proceduri;
- Personalul auxiliar este direct responsabil pentru implementarea §i respectarea acestei proceduri in
situatiile specifice;
- Sanctiunile aplicate cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic implicate in asigurarea
securitdtii unitdtilor de invdtdamant din LTBV, care nu isi indeplinesc atributiile prevazute de ROFUIP,
Regulamentul Intern si Procedura operationala privind accesul si asigurarea sigurantei in unitatea scolara
pot merge de la atentionare verbald, scrisd, punerea in discutie in cadrul Comisiei de Disciplind §i pana la
diminuarea calificativului anual. in functie de gravitatea faptelor se poate apela la dispozitiile legale ale
statului roman.

10. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

INr. Crt. Editia Data editiei ~ [Revizia Data reviziei ~[Descrierea Semnatura
modificarii

1 2 3 H 5 6 7

10.1 [ 17.10.2024

10.2 R1 20.10.2025

11. ANEXE

Nr. Crt. Denumirea anexei [Elaborator IAproba INT. delArhivare

exemplare

1 2 3 H 5 6

11.1

112
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