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in cadrul editiei procedurii generale.

1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA 'J
1 2 B 3 4 |
1.1 Elaborat Aurelia Cristina Responsabil CEAC 01.09.2026 % /
Balasca ﬁ’ Aoy 2
1.2 | Verificat Nemtanu Andra Secretar tehnic. 02.09.2026 | U/\?
‘Elena SCIM
1.3 | Avizat Balascd Bogdan Conducitor entitate | 03.09.2026
Emlian QAJ
1.4 | Aprobat Bogdan Emilian Director 04.09.2026 | 74)/

Balasci

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

Editia sau dupa caz. Componenta Modalitatea Data la care se aplica
revizia in cadrul edifiei revizuita reviziel prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4

2.1 | Editial X X 23.08.2022
2.2 | Revizia l 1.1 X 23.08.2022
2.3 | Revizia2 1.2; 6 | x 11.09.2023
2.4 | Revizia 3 5;6;9 x 16.09.2024
2.5 | Editia2 6; 8 X 05.09.2025
2.6 | Revizia 1 1,6 X 04.09.2026
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii generale

: Scopul Ex.nr. | Compartiment Functia | Numelesi | Data Semnitura
| difuzérii prenumele | primirii B
1 2 | 3 4 5 6 7 8 |
3.1 | aplicare 1 Elevi,cadre Caldare 07.09.2026 / 1
didactice, personal | Consilier | Andreea &) [ H/‘%
didactic auxiliar educativ Ionela )
,personal .
nedidactic, alte
| persoane care
doresc sa intre in
B ‘ _unitate
3.2 | informare 1 Elevi,cadre Consilier | Caldare 07.09.2026
didactice, personal | educativ Andreea W
didactic auxiliar lonela
L ,personal nedidactic |
33 |evidenta |1 Comisia de Secretar Nemtanu 07.09.2026
monitorizare tehnic Andra
| Elena_ f7-
3.4 | arhivare 1 Arhiva Arhivar Gabriela 07.09.2026
‘ ' Edviga /%/
Levarda B
3.5 | Alte 1 Postare pe site-ul Director Bogdan 07.09.2026 &
scopuri scolii Emilian 74\/(—
- | Balasca |

4.1 Scopul procedurii

 Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor cu disabiltati / handicap locomotor (elevilor,

cadrelor

didactice, a

personalului

didactic

auxiliar,

a

personalului

nedidactic, a

parintilor/reprezentantilor legal) ai elevilor in incinta scolii, la secretariat, contabilitate, cancelarie,
sali de clas si celelalte spatii functionale ale scolii.
» Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine cu disabiliti{i / handicap locomotor in
incinta scolii la secretariat, contabilitate, cancelarie, sili de clasi si celelalte spatii functionale ale

scolii.

¢ Stabilirea regulilor privind accesul si parcarea mijloacelor auto care transporti persoane cu
disabilitdti / handicap locomotor in curtea scolii.
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4.2 Scopul specific al procedurii

Stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invatamant prin aplicare a prevederilor
dispozitiilor Legii 198 din 04.07.2023 a invatamantului preuniverstar, ale Legii nr.272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatimant preuniversitar, aprobat prin O.M.E. nr. 5.726/2024 —Statutului
Elevului aprobat prin O.M.E. nr. 5.707/2024, si prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare al Liceului Teologic Romano Catolic ,.Sfantul Francisc de Assisi”, 2026 cu adaugirile
ulterioare, a Regulamentului de Ordine Interioard al Liceului Teologic Romano Catolic ,.Sfantul
Francisc de Assisi™* 2026 cu adaugirile ulterioare.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplici si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd In unitatea de Invatdmant.
Directorului unitatii de invatamant

Cadrelor didactice

Elevilor, beneficiarii primari ai educatiei de la toate ciclurile si profilurile

Personalului didactic auxiliar

Personalului nedidactic

Beneficiari secundari si terti ai educatiei/parinti/reprezentanti legali ai elevilor unitatii;
Persoane straine din exteriorul scolii care solicitd accesul in unitatea de invatdmant, parteneri,
asociatii, colaboratori, institutii fatd de care unitatea este subordonata sau cu care colaboreaza.
alte persoane.

6. Documentatia aplicabila procedurii generale

Legea 198/04.07.2023 a Invataméntului preuniversitar

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E. nr. 5.726/2024 — publicat in M.O. nr. 795 bis/12.VII1.2024,

Statutul Elevului aprobat prin O.M.E. nr. 5.707/2024, publicat in M.O. nr. 795 bis/12.VII[.2024

Legea nr.272/2004

Ordinul nr. 600 din 2018 privind aprobarea Codului controlului managerial intern.

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.
Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, cu modificérile si completarile ulterioare,

Legea nr. 506/2004

Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Teologic Romano Catolic ..Sfantul Francisc de
Assisi”, 2026

Regulamentul de ordine internd, Liceului Teologic Romano Catolic ..Sfantul Francisc de Assisi”
2026
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

¢ PO-procedura operationala

* A-aprobare

o E-elaborare

e V-verificare

e Ap-aplicare

e Av-avizare

o Ah-arhivare

e CP-consiliu profesoral

e CA-consiliu de administratie

o proceduri operationali :prezentarea formalizatd. In scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati.
a metodelor si procedelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual;

o [Editie : forma initiald sau actualizatd a unei procedure operationale

e Revizie in cadrul unei editii—actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale

PG.

8. Descrierea procedurii generale (mod de lucru)

8.1 Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1.

2.

Cadrele didactice, personalul auxiliar, personalul nedidactic si elevii vor avea acces In
unitatea scolard prin intrarea principala.

Copiii si elevii de la ciclurile prescolar, primar si gimnaziu vor intra in unitatea gcolard
pastrand tinuta specificati de Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Teologic
Romano Catolic ,,Sfantul Francisc de Assisi” 2026 actualizat, si de Regulamentul de Ordine
Interna al Liceului Teologic Romano Catolic ,.Sfantul Francisc de Assisi” 2026 actualizat.
Elevi de la ciclul liceal vor intra in unitatea scolard purtdnd uniforma reglementatd de
Regulamentul de Organizare si Functionare al Liceului Teologic Romano Catolic ..Sfantul
Francisc de Assisi” 2026 actualizat, si de Regulamentul de Ordine Internd al Liceului
Teologic Romano Catolic ,,Sfantul Francisc de Assisi™ 2026 actualizat.

Este interzisa intrarea elevilor si celorlalti angajati avand asupra lor arme albe sau negre,
sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene
sau usor imflamabile, spray-uri paralizante, tigéri de orice tip, tigéri electronice, bauturi
alcoolice sau energizante, susbstante/produse halucinogene, publicatii avand caracter
obscen sau instigator, precum si orice tip stupefiante, substante interzise, etnobotanice.
Elevii, cadrele didactice, angajatii liceului vor avea grija sd nu intre in spatiul scolii
avand piercing, coafuri excentrice, tinuta indecenta. tatuaje vizibile sau purtand orice alt
insemn imoral, necuviincios, conform prevereilor Regulamentului de Organizare si

5
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10.

11.

Functionare al Liceului Teologic Romano Catolic ..Sfantul Francisc de Assisi™ 2026 actualiiat,
si de Regulamentului de Ordine Internd al Liceului Teologic Romano Catolic ..Sfantul
Francisc de Assisi™ 2026 actualizat.

lesirea elevilor din scoald elevii de la toate ciclurile de Invétdmant in pauzele din timpul
programului se va face pe usa principald. iar In situatii de urgentd sau in cazuri
exceptionale, previzute de conducere si pe usile laterale din partea nordica si sudicd, in
cazul liceului si usa laterald sudica in cazul ciclurilor primar si gimnazial.

In timpul pauzelor, elevii de la toate ciclurile de invitimant se pot plimba doar in curtea
din fata scolii/gradinitei sau pe terenul de sport.

Pe toata perioada orelor de curs dar si in pauze, copiilor/elevilor de la toate ciclurile de
invdtamant le este interzis sa pardseascd incinta scolii.

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cit si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invédtimant,
activitatea in scoald este monitorizatd video permanent, iar profesorul de serviciu pe
scoald va supraveghea activitatea elevilor in timpul pauzelor.

Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii
nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor
cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice si a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal.

Personalul de paza este obligat sd cunoasca si sd respecte obligatiile ce ii revin, fiind
direct raspunzitor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate,
precum si pentru asigurarea ordinii si securitdfii persoanelor in incinta unitatii de
invatdmant.

8.2 Accesul pirintilor/reprezentantilor legali ai copiilor/elevilor unititii este permis in
unitatea de inviatimant in urmatoarele cazuri:
1) La solicitarea educatorilor/ invatatorilor/ profesorilor diriginti/profesorilor

clasei/conducerii scolii, in scopul educatiei elevilor scolii.

2) La sedintele/ consultatiile/ lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in

unitatea de invatamant.

3) Pentru rezolvarea unor situatii referitoarc la acte/ documente de studii sau la alte

situatii scolare care implica relatia directd a périntilor/reprezentantilor legali ai
clevilor, cu personalul secretariatului scolii, conform orarului stabilit, cu consilierul
scolar, conform programului stabilit invatatorul, cu educatorul, invétatorul, profesorul
diriginte sau conducerea scolii si doar cu acordul acestora si doar strict in spatiile
specifice unor asemenea situatii.
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4) La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii,
educatorii, conducerea scolii;

5) La diferite evenimente publice si activitati scolare si extragcolare organizate in incinta
unititilor de invatamant la care sunt invitati sd participe parintii/reprezentantii legali ai
elevilor;

6) Este interzis accesul parintilor in internatul elevilor de la liceu, f&ra aprobarea
directorului sau a pedagogului;

8.3 Accesul persoanelor striine

1. Accesul persoanelor striine in unitatea scolard, la toate ciclurile, este interzis. Pentru
situatii justificate, accesul acestora se va tace doar pe intrarea principald, doar cu acordul
conducerii sau al personalului de servici. in urma declarérii scopului si a legitimizarii pe
baza cartii de identitate, fiind directionate si avand acces doar in zona unde este dovediti
ca fiind necesara prezenta lor.

2. Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementdrile interne ale unititii de inva{imant
referitoare la accesul in scoald si sd nu pardseascd locul stabilit pentru intalnirea cu
persoanele din scoald. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite.
Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a
persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioare a
accesului acesteia in gradinitd/scoald.

3. Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a
drogurilor, a celor care manifestdi comportament agresiv, folosesc limbaj vulgar,
amenintitor, precum si a celor care demonstreazi intentia vaditd de a deranja ordinea si
linistea in institutia de invatamant.

4. Este interzis accesul in scoald a persoanelor care au asupra lor arme albe sau negre, sau
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor imflamabile, spray-uri paralizante, tigari de orice tip, tigéri electronice. bauturi
alcoolice sau energizante, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si
orice tip stupefiante, substante interzise, etnobotanice, sau care poarta tinutd indecenta.

5. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane strdine in
incinta scolii.

6. In cazul in care persoancle striine patrund in scoald fard a se legitima, personalul de
pazi, profesorul de serviciu/ directorul unitatii. sau in lipsa acestora, orice angajat al
scolii, va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991
actualizata privind interzicerea accesului persoanelor striine in institutiile publice.

7. Accesul elevilor care au permis de conducere, cu propriile masini in curtea scolii este
reglementat de Regulamentul unititii scolare, parcarea masinilor efectudndu-se doar in
parcarea din spatele parcului din fata liceului si doar in limita locurilor existente.

8. In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea din incinta unitétii va fi
anuntatd conducerea scolii si, in functie de situatie, organele de ordine politie/
jandarmerie.



Liceul Teologic Romano — Catolic Procedura operationala Editia : 2
-Sfantul Francisc de Assisi” PROCEDURA PRIVIND Nr. exemplare :6

REGLEMENTAREA ACCESULUI | Revizia: 1 ]
B iN LICEUL TEOLOGIC ROMANO — I I_\Ir_ exenlplare: 6

Management CATOLIC ,,SFANTUL FRANCISC | Pagina 8 din 8
DE ASSISI”

‘Cod P.O. 01

9. Responsabilitati si rispunderi in derularea procedurii

Nr.crt | Compartimentul I 11 Wi v v
1L l_{esp.Comisie a
2. | DIRECTOR A |
3. | Cadre didactice, diriginti, elevi, p;rsonal : | Ap
didactic auxiliar, personal nedidactic _
4. | Secretar | _ | Ah '

10. Cuprins

Numdérul componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
operationale
L - Coperta - 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiillor procedurii | 2
| operalionale - -
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau. dupa, | 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. | Scopul procedurii operationale 3
5. ' Domeniul de aplicare a procedurii operafionale '3 ]
B 6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale '3 ]
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura 3
| operalionald o ]
- | Descrierea procedurii operationale - 4 ]
9. Responsabilitati si raspunderi ] ]
10. Cuprins 7




