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1. Listaresponsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
areviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind Numele si . e
A . Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea | prenumele ’
1.1 Manolache Coordonator
Elaborat Laura CEAC 14.10.2025
L2 Verificat Macsim DIRECTOR 1 14 10.2025
Daniela adj
1.3 Baston
Aprobat Gabriela DIRECTOR | 14.10.2025
Mioara

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

Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea reviziei | Data de la care se
crt. dupa caz, revizuita aplica prevederile
revizia in editiei sau reviziei
cadrul editie editiei
1. Editia | X Procedura completa 13.11.2013
2. Revizia 1 Componenta 1,3 Director,Responsabil 12.02.2023
CEAC
Componenta 8 Accesul persoanelor
strdine-revizuit
3. Revizia 2 Componenta 6 Documente de referinta 10.10.2023
4. Revizia 3 Componenta 5, 6 Documente de referinta 14.10.2025

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

cadrul editiei procedurii operationale

. Scopul Ex. . . Numele si Data Semnat
crt p s Compartiment | Functia s . <
difuzarii | nr. prenumele primirii ura

Cadre Conform
didactice, PV de

1. | Aplicare 1 diriginti Conduca.torn 14.10.2025 prelucra
Personal compartime re
didactic ntelor ROFUIP
auxiliar/admi- si PSI
nistrativ
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Elevi
Personal paza
Alte persoane
care doresc sa
intre in LTME
Elevi, cadre
. . Conform
didactice, Conform PV de
personal cataloagelor relucra
Informare didactic scolare, 14.10.2025 p re
auxiliar, Statulllul de ROFUIP
personal functii si PSI
administrativ ’
. Baston
Director Gabriela
Verificare Management Mloal_“a 14.10.2025
. Macsim
Director .
adiunct Daniela
J Cristina
) . Coordona | Manolache
Evidenta CEAC tor CEAC | Laura- Diana 14.10.2025
Arhivare Secretariat Secretar Buzduga 14.10.2025
Laura

4. Scopul procedurii operationale
- Stabilirea modalitatii privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic
auxiliar si a personalului nedidactic, in incinta LTME.
-Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea LTME
-Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul LTME
-Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in LTME

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intrda in unitatea de

invatamant.

Conducerii unitatii de Invatamant

Cadrelor didactice

Elevilor

Personalului didactic auxiliar si personal nedidactic

Parinti
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e Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant
(parinti, inspectori, alte persoane )
Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul LTME si a
inregistrarii In registrul CEAC.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale
v" OME nr.5726/06.08.2024 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar

NN NI N

Regulamentul de organizare si functionare a LTME - 2025-2026

Regulamentul de ordine interioara al unitatii de invatamant

Legea Invatdmantului preuniversitar Nr.198/2023

Ordin Nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016 - initiat de Ministerul

Muncii si Protectei Sociale, in colaborare cu Ministerul Sanatatii si Ministerul
Educatiei si Cercetarii, de aprobare a metodologiei pentru evaluarea si interventia
integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientarii
scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educative speciale, precum si in vederea
abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
Procedura . . . . A
1. . < urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
operationala

vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei
2. | proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

3. editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
’ procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
7.2 Abrevieri ale termenilor
Nr.

Abrevierea
crt.

Termenul abreviat
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Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de

ROFULP. Inviatimant Preuniversitar.

S.E. Statutul Elevului.

Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatii de

B NN e

ROFUIP LTME fnvé;émént Liceului Teoretic ,Mircea Eliade”.
C.P. Consiliul Profesoral
C. A Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale
1. Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se va
face astfel:
- pe calea de acces din str. Milcov, nr.13, pe tot parcursul desfasurarii programului scolar -
accesul cadrelor didactice si al celorlalte categorii de personal, aflate la programul zilnic de
lucru, accesul elevilor, a vizitatorilor
- pe calea de acces din str. Vlaicuy, in intervalul 8-15
2. Elevi pot intra in LTME numai daca poarta semnul distinctiv al scolii(uniforma, cravata si
carnet de elev vizat pe anul scolar in curs). Accesul elevilor inainte de ora 7.45 este interzisa
deoarece nu exista personal care sa supravegheze elevii, avand in vedere ca programul
unitatii de Invatamant incepe la ora 8.00.
3. lesirea elevilor din scoala in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu
exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la
profesorul de serviciu/diriginte/director un bilet de voie. Persoana care a semnat
documentele mai sus mentionate se va asigura de faptul ca parintii elevilor cunosc motivele
parasirii unitatii de invatamant si au obtinut acordul acestora.
4. Accesul autovehiculelor care transporta marfuri, alimente etc. este permis in curtea scolii
numai in baza documentelor de transport si cu acordul conducerii; de respectarea acestei
prevederi este responsabil administratorul unitatii;
5. Sunt interzise accesul si gararea in curtea unitatii scolare a autovehiculelor care nu au
aprobare din partea conducerii unitatii;
6. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea scolii, cat si pentru preintampinarea violenfei in unitatea de invatamant, activitatea in
scoala este monitorizata video permanent.
7. 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.
8. Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce i revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.
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9. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de animale de companie,
sau sa aiba asupra lor arme au obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice,
iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator,
precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

10. In timpul programului de invatdmant, pe terenul de sport nu au acces decat elevii scolii;
dupa incheierea programului scolar sau in weekend pot practica diferite jocuri sportive si
persoanele din afara institutiei, in conditiile stabilite de conducerea scolii.

2. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in L.T.M.E. este permis in urmatoarele
cazuri:
e Lasolicitarea educatorilor/ invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor
clasei/conducerii scolii;
e Lasedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in
LTME.
e Pentrurezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte
situatii scolare care implica relatia directa a parintilor cu reprezentantii legali, cu
personalul secretariatului scolii, psihologului scolii, invatatorul, profesorul diriginte sau
conducerea scolii;
e Laintalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii,
conducerea scolii;
e Ladiferite evenimente publice si activitati scolare si extrascolare organizate in incinta
LTME la care sunt invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii
comunitatii;
e In cazul unor situatii speciale prevazute in ROFUIP LTME;
e Parintii /tutorii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de
forta majora:
- pentru sprijinirea deplasarii copiilor in si din sala de curs in cazuri exceptionale
medicale;
- 1n cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentele interne ale unitatii de

invagamant.
3. Accesul altor persoane
1. Accesul persoanelor strdine se va face doar pe calea de acces din str. Milcov, nr.13
2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in liceu vor fi legitimate de personalul de
serviciu - care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul intrari- iesiri vizitatori, ora intrarii,
motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.
3. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine in
incinta scolii.
4. Persoanele strdine se legitimeaza 1n incinta scolii cu ecusonul ,Vizitator”.
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5. Personalul de monitorizare si control cum ar fi : inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare
a calitatii sistemului de invatdamant au acces neingradit in unitatea de invatamant; se
legitimeaza, se consemneaza in Registrul pentru evidenta vizitatorilor, nu e necesar sa primesca
legitimatie de vizitatori.

Autoritatile care 11 anunta vizita la conducerea unitétii nu vor fi legitimate, urmand sa fie asteptate si
insotite.

6. La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii din
unitatea scolard, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

7. In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fira a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor straine In institutiile publice.

8. Este interzis accesul In scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia
vadita de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

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

12. Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementdrile interne ale LTME referitoare la accesul
in scoala si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara
acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la
evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la
interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoalg;

13. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru elevi, permis pentru profesorii scolii,
iar pentru persoanele delegate de catre IS] Galati, dupa o legitimare prealabila.

14. Tn cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea publici va fi anuntata
conducerea LTME sau organele de politie/ jandarmerie.

15. Accesul presei si a televiziunii este permis numai cu acceptul directorului scolii, dupa ce
acesta a Instiintat Inspectoratul Scolar.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
» Directorul LTME
» Asigura accesul elevilor, cadrele didactice, personalul didactic auxiliar personalul
administrativ in scoala, in conditii de siguranta
» Aproba accesul persoanelor strdine in scoala
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» Stabileste caile de acces 1n scoala, le aduce la cunostinta tuturor celor implicati si le
semnalizeaza prin inscriptii de tipul [Intrare] respectiv [lesire]
» Personalul de paza
» Este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce {i revin, fiind direct raspunzator
pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si a valorilor Incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinei si securitatii persoanelor in incinta scolii.
» Cadrele didactice/ elevii/ personalul nedidactic/ personalul auxiliar/vizitatorii
» Respecta masurile impuse de scoala privind accesul in LTME

10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
] sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
' operationale
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4
0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Cuprins 7




