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

Elemente privind
Nr. opes . <
responsabilii / . Functia Semnitura
crt. . Numele si prenumele Data
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Prof. Tacob Aura Membru CEAC 14.11.2025
. . Responsabil
2. Verificat Prof. Savu Popescu Gina CEAC 14.11.2025
3. | Avizat Prof. Tiu Ilarion Conductor 14.11.2025
’ compartiment
4. | Aprobat Dogaru Mihaela Conducator 14.11.2025
unitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia | 02.10.2023
2. Revizia 1 16.10.2024
3. Revizia 2 15.11.2025
3. Revizia 3
4. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnitura
crt. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 5 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentele, Conducitori
conform :
. . . |compartimente
organigramei 1in
vigoare
2. | Informare Conducdtor | Mihaela
Conducere :
unitate Dogaru
3. | Evidenta Responsabil | Prof.  Savu
CEAC CEAC Popescu Gina
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Roata
Mariana
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5. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationald are scopul de a stabili un set unitar de reguli pentru
aplicarea corespunzatoare a legislatiei in vigoare referitoare la accesul in Liceul Teoretic Radu
Popescu.

6. Domeniul de aplicare
Personalul care se ocupa cu gestionarea si supravegherea accesului in incinta liceului, va
aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

7. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

o Legeanr. 198/04.07.2023 a Educatiei Invatimantului preuniversitar;

e Hotararea 993/18.11.2020 privind Metodele de evaluare institutionald in vederea autorizarii,
acreditdrii si a inspectiilor periodice de evaluare a organizatiilor furnizoare de educatie;

e Hotararea 994/18.11.2020 privind aprobarea standardelor de autorizare, functionare
provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in invatamantul
preuniversitar.

e Hotararea 469/11.05.2022 pentru modificarea si completarea HG 993/18.11.2020;

e Hotararea 631/11.05.2022 pentru modificarea anexei la HG 994/2020

e Ordinul nr. 5.707/01.01.2024, pentru aprobarea Statutului elevului;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1. | Entitate publica Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2. | Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice,

managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele

acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de

asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
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"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne desfagurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

3. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.
4. | Conducatorul Director, sef compartiment;
departamentului
(compartimentului)
5. | Activitate Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli si
procedurala modalitati de lucru, general valabile, in vederea Indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor
compartimentului si/sau entitdtii publice.

6. | Procedura Prezentare, 1n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite
si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor;

7. | Procedurd de sistem | Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

(PS) tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

8. | Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

operationald (PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica

9. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

10. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii.

11. | Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

documentata hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale.

12. | Asigurarea calitatii | Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii

educatiei institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de
studiu, prin care se formeazd Increderea beneficiarilor cd organizatia
furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea
calitatii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe
de educatie an conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovatd incat s conduca la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.

13. | Beneficiarii directi ai | Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele

educatiei si formarii | adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala.
profesionale

14. | Invatamant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si

preuniversitar invatamantul prescolar (3 - 6 ani), Invatamantul primar, care cuprinde clasa

pregatitoare si clasele I — IV, invatdmantul secundar, care cuprinde
invatdmantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si
invatdmantul secundar superior, care poate fi liceal (clasele de liceu IX -
X1I).
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7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2.| PS Procedura de sistem
3.| PO Procedura operationala
4.| CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

9. Descrierea procedurii

Conducerea Liceului Teoretic Radu Popescu, in colaborare cu autorititile administratiei

publice locale, are responsabilitatea de a lua masurile necesare pentru asigurarea accesului
controlat in unitatea de Invatimant, a protectei persoanelor si a bunurilor.

Accesul in incinta Liceului Teoretic Radu Popescu prin cele doud intrari este reglementat

de intervalele celor doua ture:

- Tura I intre orele 8°°- 11/12
- Tura II intre orele 11/12 - 19

e Program de intrare schimbul I: 7°° - 8% (inv.primar si prescolar)
e Program de intrare schimbul II : 11/12 (inv. primar - 1 clasa, gimnaziu si liceu)
e Intrarea elevilor in cladire se face pe usa din interiorul curtii

e In situatia in care persoanele striine patrund in unitatea de invatimant fara a se legitima
si a fi inregistrate in registrul intrari-iesiri, portarul/ directorul/ profesorul de serviciu va
solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legale privind interzicerea accesului
persoanelor strdine in institutiile publice.

Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de Invatdmant,

si anume:

v" Directorilor unitatii de invatamant;

v' Cadrelor didactice;

v" Beneficiarilor directi ai educatiei;

v' Personalului didactic auxiliar;

v" Personalului nedidactic;

v" Persoanelor striine din exteriorul unitatii de invatamant (parinti, inspectori, vizitatori).
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Liceul Teoretic Radu Popescu intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie
si/sau jandarmerie, planul prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia
in interiorul unitdtii de invatamant.

Va fi stabilit de comun acord si numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la
care personalul unitdtii de invatamant pot suna in situatia unor incidente violente, sau in cazul
intrarii Tn unitatea de Invatdmant a unor persoane aflate sub influenta bauturilor alcoolice,
turbulente, avand comportament agresiv ori tendinta de a deranja ordinea si linistea in incinta
unitatii de invatamant.

8.1. Accesul beneficiarilor directi ai educatiei, cadrelor didactice, personalului didactic
auxiliar si nedidactic

Accesul tuturor persoanelor se va face pe cele doud intrdri existente in unitatea de
invatamant, si anume: o intrare principald folositd pentru cadrele didactice si elevi, si o alta intrare
numai pentru accesul elevilor.

Iesirea prescolarilor/elevilor din Liceul Teoretic Radu Popescu in timpul programului sau
in pauze este strict interzisa, cu exceptia situatiilor n care existd un cadru didactic insotitor.

Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza
legitimatiei. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei prescolarilor/elevilor, a personalului si a
bunurilor aflate in dotarea unitétii de invatdmant, cat si pentru preintampinarea unor fenomene de
violentd, activitatea in Liceul Teoretic Radu Popescu este monitorizatd in permanentd prin
intermediul unui sistem de supraveghere, atdt in interiorul unitdtii de invatamant cat si in
exteriorul acesteia.

In perioada vacantelor scolare, elevii au acces in interiorul salii de sport sub supravegherea
unui cadru didactic sau antrenor dupa un grafic stabilit.

Este interzisa intrarea prescolarilor/elevilor si a tuturor angajatilor unitatii de invatamant:
insotiti de caini;
sa aiba asupra lor arme sau obiecte contondente;

substante toxice;

explozivo-pirotehnic;

substante iritante-lacrimogene sau usor inflamabile;
publicatii avand caracter obscen sau instigator;
stupefiante sau bauturi alcoolice.

8.2. Accesul persoanelor striaine

Accesul in Liceul Teoretic Radu Popescu a persoanelor strdine este permisd dupa
verificarea identitatii acestora de cétre personalul delegat de conducerea unitatii de invatamant in
acest scop.

Persoanele straine vor fi inregistrate la punctul de control de persoana desemnata de director
sau de profesoul de serviciu, intr-un registru special in care se va nota:

- Nume/prenume;

- Seria si numarul actului de identitate;
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- Scopul/motivul vizitei;
- Ora intrarii/parasirii incintei;
- Compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

Dupa inregistrare in Registrul pentru evidenta accesului in spatiul unitatii de invatdmant,
persoana straina capata statut de vizitator.

Actele de identitate vor raimane la persoana responsabild pe intreaga duratd a vizitei, urmand
sa fie recuperate la iesirea din incinta unitatii de invatamant dupa ce se inapoiaza ecusonul. Este
interzis accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite Tn momentul inregistrarii fara acordul
conducerii unitdtii de invatamant.

Nerespectarea prezentei proceduri poate conduce la evacuarea din perimetrul unitdtii de
invatamant a persoanei respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea accesului
acesteia in incinta unitatii de invatamant.

Personalului de monitorizare si control nu li se opresc actele de identitate si nici nu primesc
legitimatia de vizitator. Din categoria personalului de monitorizare si control fac parte: ministri,
inspectori generali, inspectori scolari, inspectori de specialitate, personal ISU, politie, ITM

8.3. Accesul parintilor/reprezentantilor legali
Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta liceului este permisd In urmatoarele
cazuri:

- la solicitarea profesorilor/dirigintilor/conducerii liceului;

- la sedintele/consultatiile cu parintii organizate de personalul didactic in incinta liceului;

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii care
implica relatia directd a parintilor/reprezentantilor legali cu personalul secretariatului
unitatii de ITnvatdmant, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/profesorii
conducerea unitatii de invatamant;

- Intdlnirile solicitate de parintii/reprezentantii legali, programate de comun acord cu
profesorul diriginte/profesorii /conducerea unitatii de invatamant;

- diferite evenimente publice si activitdti extragcolare/extracurriculare organizate in cadrul
unitatii de invatamant, la care sunt invitati sd participe si parinti/reprezentanti legali, pentru
sprijinirea deplasdrii prescolarilor/elevilor cu CES la clase;

- atunci cand depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant.

10. Responsabilitati
e Conducerea unititii de invatimént

- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza
al unitatii de invatdmant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si
circulatia in interiorul unitatii de invatamant;

- stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de
invatamant in legaturd cu supravegherea prescolarilor/elevilor si insotirea, dupa caz, a
persoanelor straine;
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- mentinerea ordinii si disciplinei pe intregul parcurs al desfasurarii programului de
invatamant, relatiile cu personalul de paza pentru preintampinarea si semnalarea oricarui
caz de patrundere 1n incinta unitatii de Tnvatdmant;

- stabileste orarul, programul de audiente, precum si regulile de acces si de comportare in
incinta unitatii de Tnvatdmant si le afiseaza la punctul de control;

- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru
cunoasterea/aplicarea prevederilor prezentei proceduri,

- informeazd prescolarii/elevii/parintii/reprezentantii  legali ai  acestora  despre
reglementarile prezentei proceduri cu privire la accesul in incinta unitatii de Tnvatdmant
sau desemneaza o persoand responsabila in acest sens;

- informeazd, in regim de urgentd organele de politie/jandarmeria/Inspectoratul Scolar
asupra producerii unor evenimente de naturd sa afecteze ordinea publica, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in unitatea de invatdmant sau in imediata apropiere
a acesteia.

e Vizitatorii au obligatia:
- de a respecta reglementarile interne referitoare la accesul in unitatea de invatdmant;
- sd nu pdraseascd locul stabilit pentru intalnire.

e Persoana responsabild cu monitorizarea/Profesorul de serviciu
- este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile si Indatoririle ce ii revin;
- este direct raspunzdtor pentru paza si integritatea unitatii de Invatdmant, a bunurilor si a
valorilor incredintate;
- asigura ordinea si securitatea persoanelor In incinta unitétii de invatamant;
- raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in incinta unitdtii de
invatamant.

11. Formulare

10.1 Formular evidentd modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnatura
crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.




MINISTERUL EDUCATIEI
SI CERCETARII

Liceul Teoretic Radu Popescu

Procedura operationala
Accesul in unitatea de invatamant

Editia: 1

Cod: PO 45

Revizia: 2

Pag. 9/10

Exemplar nr. 1

10.2 Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept
conducitor sau Semnéitura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
12. Anexe
Cuprins
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