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1*.  Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Nr Elemente
ert privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 3 4 . S o
1.1 | Elaborat Prof. Alba Danicla Membru CEAC 10.09.2025
1.2 | Verificat Prof. Unitu Georgeta Responsabil CEAC 15.09.2025 }/
1.3 | Aprobat Prof. Bilius Carmelia Director 17.09.2025

2*,  Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Edifia sau, dupi
ert caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea reviziei

prevederile editiei sau
reviziei editiei

1

3

4

2.1 | Editia I

Editia initiald

10.09.2025

3*.  Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr | Scopul | Ex. | Departament | Functia Nume si Data primirii | Semnitura
crt difuz arii nr. prenume
1 2 3 4 S 6 7
3.1 | Evidents, 1 CEAC Secretar Prof. Petre 15.09.2025
Arhivare Alina ?’4 f("
3.2. | informare |2 Management | Director Prof. Bilius 17.09.2025
Aplicare Carmelia

\
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Informare | 3 SCIM Presedinte Prof. Bilius 17.09.2025 g
Aplicare Carmelia L

34

Informare | onli | CP Cadre didactice, 17.09.2025
Aplicare ne personal
didactic auxiliar
si nedidactic

=

7.

Scopul procedurii

Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta scolii si mentinerea climatului de
sigurantd pe perioada asigurdrii procesului instructiv-educativ pentru elevi, toate categoriile de
personal si vizitatori; stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de nvatimant prin
aplicare a prevederilor dispozitiilor OMECTS 6134/21.12.2016, a Regulamentului de organizare
si functionare a unitatilor de invitamant/ ROFUIP 2024 — ORDIN nr 5726 din 2024.

Stabileste accesul in incinta scolii pentru beneficiarii directi si indirecti ai educatiei, parteneri,
colaboratori, reprezentanti ai institutiilor responsabile cu realizarea controlului si evaludrii
activitdtii unitatii de invatdmant, reprezentanti ai autorititii publice locale, institutii de culturd si
orice alte persoane care sunt implicate in activititi de naturd educationali;

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

Stabileste compartimentele i persoanele responsabile pentru siguranta elevilor si personalului

institutiei, asigurare a securitatii si sigurantei elevilor pe durata cursurilor in perimetrul unititii
scolare;

D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,evidenti a
persoanelor care pétrund in incinta scolii;

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

Domeniul de aplicare
Procedura operationald se aplicd tuturor persoanelor care intrd in Liceul Tehnologic ,,Pontica”

Constanta: directori, cadre didactice, elevi, personal didactic auxiliar si nedidactic, persoane striine

din

exteriorul liceului care au probleme de rezolvat (périnti, inspectori), reprezentanti mass-media.
(1) Procedura se aplici si se adreseazi:

(a) Procedura se aplica elevilor, personalului didactic, personalului didactic auxiliar si
nedidactic si tuturor persoanelor care intrd in curtea Liceului Tehnologic ,,Pontica”

(b) Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publici;

{c} Comisia privind orarul/serviciul pe scoald si accesul in incinta scolii functioneazi in
baza Regulamentului de organizare si funcﬁonare al scolii, Planului de siguranta,
Planului de paza si a prezentei proceduri.

(d) Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurii. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului
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didactic din unitatea de invatamant, conducere, périnti, alte persoane care au acces in

scoald.

(e) Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitétii procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

(f} Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:
personal didactic, parinti, reprezentanti comunitate locald, diriginti/invatitori.

(g) Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobérii ei de cétre directorul unititii de
invatdmant si inregistrarea in registrul de intréri-iesiri.

8. Documente de referinti:

Legislatie nationald primara (legi, ordonante de urgenta)
Legea nr. 198/2023 Legea invitdmantului preuniversitar;
Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimént preuniversitar ROFUIP,
aprobat prin ordinul de ministru Nr. 5.726/06.08.2024

Legislatie nationald secundard (hotdrdiri de guvern, ordine, etc.)
O.M.E nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

unititilor de invatimant preuniversitar;

O.M.E. nr. 5707 din 1 august 2024 pentru aprobarea Statutului elevului;
OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdtilor publice;

Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
integratd in vederea incadrérii copiilor cu dizabilititi in grad de handicap, a orientirii scolare si
profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitirii si

Protocol MEN MALI privind Planul Comun de Actiune — cadru pentru cresterea gradului de
sigurantd si securitate a elevilor, a personalului didactic si prevenirea delincventei juvenile in
incinta si in zonele adiacente unititilor de invitiméant preuniversitar (PNCA), nr. MEN

9862/22.08.2013;

9. Definitii si abrevieri
9.1. Definitii

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

Nr. Termenul
Crt.
1. Proceduri de

Descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul
sistem (procedurd | entititii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor
generald) compartimentelor, dintr-o entitatepublica.
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2. | Procedura Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
operationala a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitdtii, cu privire la aspectul procesual
3. Editie a unei Forma initiald sau actualizats, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobati si difuzata
operationale
4. Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri,
managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.
5. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.
6. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

9.2. Abrevieri

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \" Verificare
4. A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare

10. Descrierea procedurii
10.1. Generalitiati

1. Siguranta in unititile de invatamant se realizeazd sub coordonarea prefectului si este in
responsabilitatea autorititilor administratiei publice locale, a ISJ, a inspectoratelor judetene de
politie, a inspectoratelor judetene de jandarmi, a centrelor de prevenire, evaluare si consiliere
antidrog si a unititilor de invatimant preuniversitar.

2. Lanivelul judetului sub coordonarea prefectului, se elaboreazi sistemul-cadru de asigurare a
protectiei unititilor de invitdmant preuniversitar, a sigurantei elevilor gi a personalului didactic de
cétre reprezentantii autoritétilor prevézute la alin. (1), care se aproba de prefect.

3. In unitatea de invatamant preuniversitar, consiliul de administratie, dupi consultarea consiliului
profesoral, a consiliului gcolar al elevilor, a consiliului reprezentativ al parintilor se aproba
Regulamentul de ordine interioar, cu precizarea conditiilor de acces in scoald al profesorilor,
elevilor si al vizitatorilor. Regulamentul este publicat pe site-ul unititii de invatimént si comunicat
autorititilor previzute la alin. (1), (articolul 63 Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023).
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5.2. Mod de lucru

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1. Accesul persoanelor se face astfel: pe intrarea principal, personalul didactic, didactic auxiliar $i
nedidactic, persoane strine liceului si a elevilor incepand cu ora 7. Exceptie fac elevii cu cerinte
educationale speciale si incadrati in grad de handicap cu/fard insotitor care folosesc intrarea
principald.

2. Elevii trebuie si frecventeze cu regularitate cursurile, conform programului liceului. Pe durata
desfasuréarii procesului de invatdmant accesul in scoald este monitorizat de céatre profesorul care
efectueazi serviciul pe scoald la parter sau alta persoand angajatd a scolii, delegatd de conducerea
Liceului Tehnologic ,,Pontica”, Constanta. Carnetele de elev sunt vizate anual de citre director,
aplicind stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare inscrise in acest act. Elevii care nu
se afla in clasd sunt considerati absenti, iar in cazuri bine motivate, elevii care intirzie intrd la ora,
absenta fiind motivata.

Elevii au urmétoarele obligatii:

-de a frecventa cursurile, inclusiv in situatia organizirii acestora in regim online sincron sau asincron;
-de a avea un comportament civilizat si o tinutd decenti in unitatea de invitimant;

3. Iesirea elevilor minori din scoald pe perioada cursurilor este interzisi, cu exceptia situatiilor
speciale cind elevii pot iesi numai dupad ce au obtinut acordul dirigintelui dar nu inainte de a fi
anuntat telefonic périntele/ tutorele legal al acestuia.

4. Pentru a asigura securitatea §i siguranta elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii, cét si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatimaint, activitatea in scoald este
monitorizati permanent.

5. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile legii nr. 677/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date si a legii nr. 506/2004 privind prelucrarca datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in sectorul comunicatiilor electronice.

6. Personalul de pazd este obligat sd cunoascd si si respecte obligatiile ce i revin, fiind direct
raspunzitor pentru paza si integritatea liceului, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii si securitétii persoanelor In incinta unititii de invdtimant.

7. Se interzice intrarea elevilor si atuturor angajatilor liceului insotiti de animale,, se interzice
detinerea de arme si obiecte contondente, de substante toxice, exploziv-pirotehnice, irritant-
lacrimogene sau inflamabile, de publicatii cu character obscene sau instigator, precum si de
stupefiante sau bauturi alcoolice, respectarea SSM si ISU.

8. Accesul auto in curtea liceului este interzis, cu exceptia cadrelor didactice, reprezentantilor ISJ,
ME, MAI, Salvare, ISU, ati vizitatorilor anuntati in prealabil in conformitate cu ROI si ROF (situatii
speciale, medicale/CES), exista spatii de parcare special amenajate.

Accesul persoanelor striine
1. Pe durata desfasurdrii procesului de invitimaént, in scoald nu au acces persoane striine, cu
exceptia celor care solicitd audiente, conform graficului aprobat, a personalului ISJ Constanta / ME
sau a personalului cu atributii in domeniul in care se legitimeaza.
2. Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principald, cu respectarea programului de
functionare afisat. Acestia vor comunica departamentul/ persoana unde vor si meargé/ cu care doresc
sd se intdlneasca si le este permis accesul.
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3. La intrarea in scoald personalul de pazi/cadru didactic de serviciu va asigura legitimarea si
inscrierea vizitatorilor in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile scolii. In registru
vor fi consemnate numele si prenumele, seria si nr. actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora
intririi in unitatea de invatdmant.

4. Dupd inregistrarea datelor in registru vizitatorul este indrumat spre locul stabilit-cancelarie/
secretariat / cabinete / directiune.

5. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementirile interne ale scolii referitoare la accesul 1n scoald.
Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele declarate la intrarea in scoald, fird acordul
conducerii scolii. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a
persoanei respective, de citre organele abilitate si/sau interzicerea ulterioard a accesului acesteia in
scoala.

6. Este interzis accesul in scoald al persoanelor turbulente sau al celor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, al celor avind comportament agresiv, precum si al celor care au intentia viditd de a
deranja ordinea si linistea in scoald.

7. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de animale sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

8. Este interzis accesul cu autoturisme personale in perimetrul scolii, cu exceptia celor care au
acceptul conducerii unitatii.

9. Accesul parintilor/ tutorilor/ reprezentantilor legali se face cu respectarea prevederilor legale
(Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023) si este permis dacé:

a. a fost solicitat sau a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic/ diriginte/personal
didactic auxiliar/conducerea unititii de invatdmant;

b. au fost programate sedinte/consultatii/lectorate cu périntii organizate in liceu;

c. desfisoari activititi in comun cu cadrele didactice la diferite evenimente publice si activitati
scolare si extrascolare organizate de unitatea scolard;

d. pentru rezolvarea unor problem referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implici relatia directdi a acestora cu personalul secretariatului/psihologului/dirigintelui/membru
al conducerii unititii de invatdmant;

e. participd la actiuni organizate de périnti, aprobate de conducerea unititii de invatimant.

10. Copiii cu cerinte educationale speciale si incadrati in grad de handicap cu insotitor au dreptul de
a avea aldturi un insotitor/facilitator pe toatii durata cursurilor scolare. Prezenta facilitatorilor la clasd
nu poate fi conditionatd de gradul de handicap. Numirea insotitorului de face in urma includerii
acestuia in planul de abilitare-reabilitare, respectiv planul de servicii psihoeducationale. Facilitatorul
asigurd supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul activititilor
extrascolare. Un facilitator poate avea grija de mai multi copii cu dizabilitati si/sau CES in aceeasi
clasi si accesul acestuia se realizeaza pe la intrarea principald dupa legitimare si inregistrare.

11. Accesul reprezentantilor mass-media In incinta gcolii este permis numai cu acordu! directorului in
urma unei solicitdri scrise sau telefonice si numai pe baza cartii de identitate si a legitimatiei de
serviciu. Persoana desemnati va acorda interviu reprezentantilor mass-media care au acordul
directorului de a prelua informatii si imagini din unitatea de invétimant.

12. In cazul unor incidente care tind si afecteze ordinea publici va fi anuntati conducerea gcolii sau
organele de politie/ jandarmerie.

13. In conditii pandemice se aplicd mdsurile de protectie specifice in incinta i in curtea scolii:
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- elevii si personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta mascé atit in timpul orelor de
curs, cit si in timpul recreatiei, atunci cind se afld in interiorul unititii de Invatdmant;

- pe fiecare hol, la fiecare etaj, vor fi amplasate cosuri de gunoi destinate aruncdrii/elimindrii méstilor
uzate. Cogurile de gunoi sunt de tip cos cu capac si pedald prevazut cu sac in interior;

- utilizarea circuitelor functionale (in curte, sili de clasé, pe coridoare);
- la intrarea in scoali si pe coridoare, la intrarea in fiecare clasi sunt asezate dispensere/flacoane cu
solutie dezinfectantd pentru maini, astfel inct s fie facilitatd dezinfectia frecventd;

- la intrarea in scoald, pe holuri, la toate etajele si corpurile ce clidire cét si in silile de clasd vor fi
afisate materiale de informare (postere) privind masurile de igiend/protectie.

Asigurarea serviciului pe scola:

(1) Serviciul pe scoald are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice care sunt
desemnate s indeplineascd aceastd responsabilitate, conform graficelor realizate in acest
sens. Cadrele didactice de serviciu pe scoala supravegheazi elevii la intrarea si la iesirea
din scoala, in timpul pauzelor la fiecare etaj/curte interioard, conform graficelor.

(2) Serviciul pe scoald al cadrelor didactice se va organiza de reguld in zilele in care
respectivul cadru didactic are mai putine ore in unitatea de invatamant/zi metodica. Se
desemneazi cadre didactice de serviciu pe scoald pentru fiecare ciclu si structura pe
perioada desfasuririi cursurilor, in intervalul orar: 8.00-21.00;

(3) Graficele cu serviciul pe scoald sunt intocmite de citre persoana desemnati prin decizie

si afisate la loc vizibil.

(4) Profesorul de serviciu va purta ecusonul: Profesor de serviciu. Sarcinile profesorului de
serviciu sunt cele stabilite in ROF, ROI, respectiv cele previzute si in aceasta procedura

la Anexe.

(5) Accesul reprezentantilor legali si a persoanelor care solicita acces n spatiul scolar se face
numai pe intririle principale, cu acordul cadrului didactic care asigura serviciul pe scoald;
(6) La sfirsitul zilei profesorul de serviciu va consemna in Registrul special —

evenimentele din timpul zilei

ege gw g

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Nr. Crt. Compartimentul I I 111 v A\
1. Director adjunct E ]
2. Director A
3. Cadre Ap
didactice,diriginti,elevi,personal
| didactic auxiliar si nedidactic I I8
| 4. Responsabil CEAC 1 A Ah
7. Formularul de evidenti a modificarilor -
Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnatura
crt. | Editia editiei Revizia | reviziei | pag. modificarii | conduc.
| ' | departamentului |
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[ 1]

I ]10.092025| 0

[15.09.2025[ 6 |

8. Formularul de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment Numele si Inlocuito Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. / prenumele r/ Semnitura Data Obs. Semnitura | Data
comisie/ conducitorului delegat
serviciu / |
1 | CEAC - // 15.092 | x x x
Y pp 025 1
9. Lista de difuzare a procedurii //
Nr | Compartiment Nume §i prenume Data primirii | Semniitura Data Semnitura | Data intririi
crt retragerii in vigoare a
procedurii
1 3 4 /5., 6 7 8
3.1 | CEAC 15.09.2025 C//
3.2 | Managemen 17.09.2025 ’—EE
t
33 |CP Cadre didactice, | 23.09.2025 \
personal
didactic auxiliar
si nedidactic

10. Anexe/inregistriri:
Anexe: Nu este cazul
Inregistriri:

Documentele care se inregistreaza sunt:

- registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unititii de invatdmant;

- graficul serviciului pe scoald.
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1. Scopul procedurii 2
2. Domeniul de aplicare 2
3. Documente de referinti 3
4. Definitii si abrevieri 3
5. Descrierea procedurii 4
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