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

o i erlllfi kgl Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea

0 1 2 3 + S

POPA ANDREEA 2025-10- )

1. Elaborat MIHAELA Profesor 17 %
2. | Verificat AJTAY SZIDONIA ERIKA | Profesor o %ﬁl
3 Sosins POPA ANDREEA Coordonator 2025-10-

’ MIHAELA CEAC 17 :

L |

4. | Aprobat

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

si apartindtorilor in

incinta scolii.

Nr. Editia sau, dupi caz, revizia in Componenti Modalitatea Data la care se aplici prevederile sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei
0 1 2 3 4
1. | Editia I, Revizia 1 2025-10-17
2. | Editia I, Revizia 2 Accesul parintilor  Actualizarea 2026-09-25

conform Anexei

]

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

s S,COp}l l,, i Departament Functia Nesison I')at.a .. | Semnitura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. Toate compartimentele, conform | Personal didactic, 2025-10-
1. | Aplicare : AU Sane
organigramel in vigoare administrativ 17
) il Cotdines Conducator HARANGUS 2025-10-
i entitate LAURA-PETRIA |17
\v
. < Coordonator POPA ANDREEA | 2025-10- \
R pend CEAC MIHAELA 17 / q
: . : COZMUTA ANA | 2025-10-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar MARIA 17 O,

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a a asigura securitatea si siguranta pentru toti elevii/ prescolarii, personalul didactic si administrativ al
liceului, parintii/reprezentantii legali ai elevilor/prescolarilor sau alte persoane care soliciti intrarea in Liceul Tehnologic Special De;j.

5. Domeniul de aplicare
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Angajatii liceului si persoanele care solicita accesul in Liceul Tehnologic Special Dej, au responsabilitatea de a aplica prezenta
procedura in activitatea desfasurata in cadrul unitatii de invatamant.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

* Legeanr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificirile si completdrile ulterioare;

* Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

® Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i functionare a unitatilor de invatimant
preuniversitar;

* Regulament 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor):

® Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri
prevazut in Codul controlului intern managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;

* Adresa MECTS 67843 din 09.11.2012;

* Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatimant;
* Regulamentul de ordine interioard a unitatii de invitimant.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

gtl; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nafionala, regie autonoma,
] : societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
1. | Entitate publica : v it = 4 i 4 ) i ; :
personalitate juridica, care utilizeaza/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu
public;
Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie in conformitate cu
; i o standardele de calitate prevazute la nivel de sistem si este realizati printr-un ansamblu de
2. | Asigurarea calitatii educatiei LN R S 7 . .
actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale, precum si de elaborare, planificare si
implementare a programelor de studii;
lul calitatii educatiei s b ke : . ; . ’ ; ;
antrg oy C%I | 1 dAu s Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de inspectie
3. unitatile de invatamant 5 : o
A desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
4. | Procedurad de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau
5. | Procedurd documentati in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;
. > < Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
Procedura operationald (PO) ; : A 3 R O ; - SN
6. ¥ mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
(procedurd de lucru) :
publice;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
i Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.;
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gtl; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

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

9 Beneficiarii primari ai educatiei | Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | si formarii profesionale forma de educatie si formare profesional;

Munca intelectuala si fizicd desfasuratd in mod sistematic de citre pescolari/elevi, in
10. | Invatarea vederea insusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor necesare dezvoltirii continue a
personalitatii;

Profesorul educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatdmantul primar/
profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre cadrele
didactice de predare sau de instruire practicd, numit de director si care preda la
grupa/clasa respectivi;

14l

Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatimantul anteprescolar (3 luni - 3 ani) si
invatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa micd, grupa mijlocie si grupa
mare; invagamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele I
— IV; invédfamantul gimnazial, cu durata de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII;
invatamantul liceal, cu o durati, de regula de 4 ani; invatdmantul postliceal, inclusiv prin
invatamantul tertiar nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani.

12. | Invatdmant preuniversitar

7.2 Abrevieri

gtl; Abrevierea Termenul abreviat
I EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetirii

8. Descrierea procedurii

Liceul Tehnologic Special Dej emite un Regulament de organizare si functionare, cu precizarea conditiilor de acces in scoala al
profesorilor, elevilor si al vizitatorilor.

Conducatorul liceului supune, spre aprobare, consiliului de administratie, procedura de acces in unitatea de invdtdmant al
persoanelor din afara acesteia, inclusiv al reprezentantilor mass-mediei, precum si procedura de acces a parintilor/reprezentantilor legali
ai beneficiarilor primari, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant si regulamentul de
ordine interioara a unitatii de invatamant.

Procedura de acces n unitatea de invafamant se afiseaza, la loc vizibil, la intrarea in unitatea de invatimant.

Accesul elevilor si al personalului liceului se face pe intrérile stabilite, securizate corespunzitor. Accesul elevilor in Liceul
Tehnologic Special Dej este permis in conformitate cu prevederile regulamentului de organizare si functionare pe baza
legitimatiei/carnetului de elev si a semnelor distinctive de identificare adoptate in unitate.

Accesul persoanelor striine in incinta unitiitii de invitimant

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra liceului, precum si persoanele care participa la procesul de
monitorizare §i evaluare a calitatii sistemului de invatamant au acces neingradit in unitatea de invatamant.
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Accesul in scoald al persoanelor striine, numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilita de conducatorul unitatii, numita
in continuare punct de control si este permisa dupa verificarea identitatii acestora de cétre personalul delegat de conducerea unitatii in
acest scop.

Personalul desemnat inregistreaza la punctul de control numele, prenumele, seria si numdrul actului de identitate, scopul vizitei,
precum si ora intrdrii si parasirii incintei unitatii de invatimant in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de
invatamant. Modelul Registrului este anexat prezentei proceduri.

Vizitatorii au obligatia sd respecte reglementarile interne ale unititii de invatdmant referitoare la accesul in unitate $i sd nu pardseasca
locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din Liceul Tehnologic Special Dej.

Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite, fara acordul conducerii unitétii de invatamant. Nerespectarea acestor
prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul unititii de invatimént a persoanei respective de cétre organele abilitate si sau la
interzicerea ulterioard a accesului in unitatea de invatamant.

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

Este interzisa intrarea vizitatorilor care au asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice explozivo-pirotehnice iritante-
lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen si instigator precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari ai educatiei in unitatea de
invatamant

Parintele/reprezentantul legal al beneficiarului primar are acces in incinta unitatii de invatdmant in
concordantd cu procedura de acces, daci:

a. a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unititii de invatimant;

b. desfasoard activitati in comun cu cadrele didactice;

c. depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d. participa la intélnirile programate cu educatorul/educatoarea/ profesorul pentru educatie timpurie/
invatatorul/ institutorul/ profesorul pentru invatimant prescolar/ primar/ profesorul diriginte;

e. participd la actiuni organizate de asociatia de parinti;

f. in alte situatii speciale previdzute de regulamentul de organizare si functionare a unititii.

Parintele sau reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din invatamantul
primar are obligatia sd il insofeasci pana la intrarea in unitatea de invdtdmant, iar la terminarea
activitatilor educative/orelor de curs si il preia din locul stabilit de conducerea unitatii de invatiamant. In
cazul in care périntele sau reprezentantul legal nu poate sa desfagoare o astfel de activitate, imputerniceste
o alta persoana.

Legitimarea parintelui si inscrierea lui in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile
unitatii de invatamant este obligatorie.

Se aproba accesul in unitatea de invdtdmant a parintilor/tutorilor elevilor care necesiti insotire pana/si de
la clasa conform anexei aprobate de directorul scolii, pe baza hotararii CA din data de 25.09.2026.

Accesul se realizeaza pe baza actului de identitate $1 cu respectarea prevederilor procedurii operationale
privind accesul in unitatea de invitamant.
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9. Responsabilitati

CEAC

* coordoneaza aplicarea procedurilor si activititilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii de
Invatdmant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;
¢ formuleaza propuneri de imbunititire a calitatii educatiei.

Conduciitorul unititii de inviitimant

* stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de invatdmant in legitura cu supravegherea
elevilor si insotirea dupa caz a persoanelor striine mentinerea ordinei si disciplinei in timpul desfasurarii programului de
invatamant relatiile cu personalul de pazi pentru preintdmpinarea $i semnalarea oricirui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

e stabileste orarul scolar, programul de audiente precum si regulile de acces si comportare in scoald si le afiseazi la punctul de

control.
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Persoane special desemnate din cadrul unititii de inviitimant

® gestioneaza accesul si fluxul persoanelor la intrarea in unitatea de invatamant.

Pirintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului

® are acces n unitate pe baza unei cereri de acces;
® participd la activitati in incinta unitatii la intalnirile programate cu educatorul-

puericultor/educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invafamant prescolar/primar/profesorul diriginte;

® participd la activititi in incinta unitatii organizate de asociatia de parinti.

Cadrele didactice

* cunosc si respectd indatoririle ce le revin in calitate de profesor de serviciu;

* informeaza in regim de urgentd conducerea unitatii de invatdmént sau organele de politie asupra producerii unor evenimente de
naturd sd afecteze ordinea publica precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata
apropiere a acesteia;

* realizeazd instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a procedurilor care
reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenti modificiri

Nr. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnitura conducitorului
Ctr. editiei reviziei Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analizi proceduri
Nr. : Nume §i prenume inlocuitor de drept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment .
Car. conduciitor compartiment sau delegat Semniitura | Data | Observatii | Semniitura | Data
15
10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. Compartiment Nume si ]?at.a L Semmktare Data B Data intrarii in \({goare a Semiditara
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
ik
11. Anexe

® F-01-PO-C.75.01 Model Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatimant
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