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1. Listz}‘ RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a
REVIZIEL IN CADRUL EDITIEI procedurii de lucru:
Nr. i Elemente privind | Numele st | Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii /| prenumele
operatiunea
1. 2. 3. 4.
1.1. | Elaborat Avram-Radu Coordonator operativ | 02.09.2019
Aura- Maria
Cilina Mihaela | responsabil CEAC
Damian Flavia | membru CEAC
Dancénet Mona | membru CEAC
1.2 | Verificat Avram Aura Coordonator operativ | 02.09.2019
1.2. | Aprobat Tatardganu Director 02.09.2019 |¥
Maria Livia
\
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

procedurii de lucru:

Nr. crt. | Editia / revizia | Componenta Modalitatea de | Data de la care se aplica
in cadrul | revizuiti revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei editiei
1. 2. 3. 4.

2.1. Editia I X X 13.03.2017

2.2 Revizia 1 X 18.09.2017

2.3 Revizia 2 X 05.09.2018

2.4 Revizia 3 X 02.09.2019
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3. 7 .. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazii editia / revizia in cadrul editiei procedurii
- delueru
Nr. - -Scppul' " | Ex. | Compartiment | Functia | Nume si prenume Data Semn.
‘ert. i:difuazirii | Nr. primirii
L 2. |3 4. 5. 6. 7.
3.1. |Aplicare |1 Elevi, cadre Conform
didactice, cataloagelor
personal didactic scolare,
auxiliar, personal Statului de
nedidactic, alte functii , BI/CI
persoane  care
doresc
$d intre in unitate
3.2 | Informare |1 Elevi,cadre Conform
didactice, cataloagelor
personal didactic scolare,
auxiliar, personal Statului de functii,
nedidactic, alte BI/CI
persoane  care m
doFesc s# intre In Q?m
unitate * oS
3.3 | Verificare |1 Conducere Director | Tatardsanu  Maria \% > 2| K.
Livia NS
34 |Evidenta |1 Secretariat Secretar | Voicu Andra O A
3.5 | Arhivare |1 Secretariat Secretar | Voicu Andra \w
- CUPRINS:
1. ‘Scopul procedurii operationale
2. Domeniul de aplicare al procedurii operationale
3. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activiti{ii procedurale
4. Descrierea procedurii
5. Responsabilitaiti
1. SCOP:

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta Liceului
Tehnologic ” J. Lebel ” Talmaciu si in unitdtile de invitimént din subordine (Scoala Gimnaziala
Talmaciu, Scoala Gimnaziald T#lmicel si Gradinita cu Program Normal), avénd in vedere
respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteazi in mod negativ
desfisurarea In conditii de siguranta a activititilor instructiv-educative.

Alte scopuri specifice vizeaza instituirea unei proceduri metodologice care sa asigure:
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- asigurarea unui cadru de sigurant3 pentru elevi si personal didactic/nedidactic;

- restrictionarea accesului persoanelor strdine in incinta scolii.

- existenta documentatiei necesare deruldrii activititii mentionate anterior;

- sprijinul organelor abilitate in activititi de control, iar pe manager, in luarea deciziel.

. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd se aplici §i se adreseaza tuturor persoanelor care infrd in incinta Liceului
Tehnologic ,, J.Lebel,, Talmaciu si la unitatile de invitimant din subordinea liceului .
Directorilor unitafii de invataméant
Cadrelor didactice
Elevilor
Personalului didactic auxiliar
Personalului nedidactic
Persoane straine din exteriorul scolii (périnti, inspectori, alte persoane ).

DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURALE

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Inva{Améant preuniversitar —
OMENCS 5079/2016, modificat si completat prin O.M.E.N nr. 3027/2018.

- Ordin pentru aprobarea Statutului Elevului / OMENCS nr. 4742/2016

- Regulamentul intern al unititii

- Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

- Procedura privind serviciul pe gcoals, Editia: IT, Revizuirea: 6, din 26.02.2018

DESCRIEREA PROCEDURII

ACCESUL IN UNITATE A ELEVILOR SI PERSONALULUI SCOLII

1. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intririle stabilite, intrérile secundare
respectiv principale.

2. Accesul elevilor in unititile scolare se va face in intervalul orar:

- Liceului Tehnologic ”J. Lebel” inviitamant prescolar/ gimnazial ora 8,15-8,30, liceal 7,45-8,30 .

- Scoala Gimnaziald Talmaciu inva{imént prescolar/ gimnazial ora 8,15-8,30.

- Scoala Gimnaziald Talmacel invatimént prescolar/ gimnazial ora 8,15-8,30.

- Gridinita cu Program Normal ora 7,30-8,30.

3. Pentru asigurarea securititii si sigurantei elevilor, cit si pentru preintdmpinarea violentei in
unitatea de Invitimant, activitatea din perimetrul liceului este monitorizata video permanent.

4, Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de céini, sau si aibi asupra lor
arme sau obiecte contondente , substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor imflamabile, publicatii avind caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau
bauturi alcoolice.

ACCESUL IN UNITATE A PERSOANELOR STRAINE

1. Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principala.
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2. Toate persoanele din afara unitd{ii care intri in scoald vor fi legitimate de cétre elevii de
serviciu/profesorii de serviciu— care inregistreazi datele in registrul special de intrare-iegire in/din
unitate - (numit Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrdrii, motivul vizitei,
compartimentul/ persoana la carc doreste si meargé si vor fi monitorizati de acestia pe parcursul
vizitei, pand la parisirea incintei scolii.

3. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intréri-iesiri de la intrare, directorul unitétii/profesorul de serviciu va solicita interventia
politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61/1991 republicats in 2011 privind interzicerea accesului
persoanelor strdine in institutiile publice.

4. 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 viditi de a
deranja ordinea si linistea In institutia de invatimant.

5. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini, sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente , substante toxice, explozive-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avind caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

6. Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis In urmatoarele cazuri:

La solicitarea educatorilor/ invatitorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;
La sedintele/consultatiile/lectoratele cu périntii organizate de personalul didactic in unitatea de
invatadmant.

Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare
care implicd relatia directd a périntilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului scolii,
psihologului seolii, invitatorul, educatorul, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

La intélnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, Invatatorii, educatorii,
conducerea scolii;

La diferite evenimente publice i activititi scolare si extrascolare organizate in incinta unitétilor de
invatimant la care sunt invitati s participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitétii;
Pentru sprijinirea deplasirii copiilor din invatiméantul pregcolar, respectiv a elevilor din
invitdmantul primar, in si din sala de curs in intervalul orar 8,15-8,30 respectiv 12,20-12,30;
Pirintii pot astepta copiii de la cursuri la intrarea in gcold;

Parintii /tutorii legali nu au acces 1n scoald decit in pauze, cu exceptia cazurilor de fortd majors;
7.Vizitatorii au obligafia, si respecte reglementarile interne ale unititii de Tnvatimant referitoare la
accesul In scoald si sd nu pardseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din gcoala. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite conform declaratiei inifiale fard
acordul conducerii unitdtii de invitamént (intrarea parintilor in clase pentru rezolvarea problemele
conflictuale ale copiilor). Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea
ulterioarea a accesului acesteia in gradinita/scoald;

8.Se interzice oriciror persoane agresarea fizic#, psihic#, verbald etc. a copiilor/elevilor i a
personalului unitétii de Invitdmant.

9.Dupd terminarea programului in zilele de simbatd si duminicd, precum si sérbatorile legale,
accesul personalului este permis numai cu aprobarea directorului.

10. Sedintele cu périntii vor fi anuntate conducerii scolii.

11. In cazul unor incidente grave care tind s# afecteze ordinea publicd va fi anuntatd conducerea
scolii sau organele de politie/ jandarmerie/politie locala.
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5. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA
PROCEDURII

Responsabili de procedurd sunt cadrele didactice, cadrele didactice care sunt de serviciu pe
scoald, dirigintii si directorii scolii.

LOBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE CONDUCERII LICEULUI TEHNOLOGIC *J.
LEBEL”

Conducerea unitatii are urmatoarele responsabilitati:

a. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu §i al celorlalte persoane din unitate in legaturd cu
supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a persoanelor strdine, menfinerea ordinei §i
disciplinei pe timpul desflsurdrii programului de invdidmant,

b. Stabileste orarul scolar, programul de audienfe, precum §i regulile de acces si comportare in
scoald si le afiseazd la avizier,

c. Organizeazd instruirea cadrelor didactice, personalul didactic auxiliar, personal nedidactic
pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor din prezenta procedurd;

d. Informeazd elevii §i pdrintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementdrile interne
referitoare la accesul in unitatea de invdfadmant;

e. Informeazd, in regim de urgentd, organele de politie/jandarmi/polifie locald asupra producerii
unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a
unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia,

2. OBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE CADRELOR DIDACTICE A LICEULUI
TEHNOLOGIC ”J. LEBEL”

Cadrele didactice ale unitétii au urmétoarele responsabilitéti:

a.Informeazd elevii si pdrintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne
referitoare la accesul in unitatea de invdtdmant;

b. Informeazd, in regim de urgentd, organele de politie/jandarmi/ politie locald asupra producerii
- unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a
unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

c.respectarea atributiilor ca profesor de seviciu, rezolvarea, sezizarea imediatd a conducerii
unitatii scolare cu privire la situatiile apdrute de naturd sd afecteze siguranta elevilor si ordinea in
scoald, precum si consemnarea lor in registrul serviciului pe gcoald.

e. cadrele didactice care se confrunld cu prezenfa unor persoane strdine la ord sau in timpul
pauzelor il invitd pe acesta in cancelarie sau in directiune pentru rezolvarea problemelor ridicate
de acesta.

3.OBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE PERSONALULUI NEDIDACTIC A LICEULUI
TEHNOLOGIC ”J. LEBEL”

Personalul nedidactic a unitatii au urmétoarele responsabilitafi:

a.Personalul nedidactic are obligatia de a sesiza cu promplitudine prezenia persoanelor strdine in
unitate sau in perimetrul unitafii.

b.In caz de fortd majord informeazd (dupd terminarea programului de lucru a unitdfii sau in cazul
in care existd un risc iminent pentru elevi), in regim de urgenid, organele de politie/jandarmi
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asupra producerii unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publicd, precum §i asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia;

Noti: - Continutul acestei proceduri va fi afisat Ia avizierul scolii;
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