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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea editiei sau, dupä caz,
a reviziei tn cadrul editiei procedurii documentate:

Nr.
crt.

1.1.

1.2.

1.3.

crt.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Elemente privind

responsabilii /

operatiunea
1

Elaborat

Verificat
Aprobat

Numele prenumele

2

Prof. MOGILDICI Daniela
Prof. PETRESCU Mariana
Prof. TROANTANicoleta

Functia

3

Res onsabil CEAC
Director Adj

Director

Data

4
1 1.09.2023
1 1.09.2023

1 1.09.2023

Semnätura

5

2. Situatia editiilor *i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:
Editie an scolar 2023-2024

3. Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din
cadrul editiei procedurii:

Scopul
Difuzirii

1

Aplicare

Informare

Evidentä

Arhivare

Exemplar
nr.
2

1

electronic

1

1

Com artiment
3

CEAC

Administrativ

CEAC

CEAC

Secretariat

Func ia

4

Responsabil

Administrator
de atrimoniu
Responsabil

Responsabil

Secretar Sef

Nume
renume
5

Mogildici Daniela

Birsoghe Ion

Mogildici Daniela

Mogildici Daniela

Andrei Tudorina

Data
Primirii

6
1 1.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

Semnätur
a

4. Scopul procedurii
Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor sträine in incinta scolii.

5. Domeniul de aplicabilitate
Procedura se aplicä persoanelor stTäine (parinti/ reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.)

6. Documente de referintä
Legislafie primarä
o Legea invätämåntuluipreuniversitar nr. 198/2023
e Statutul personalului didactic aprobat prin Legea nr. 128/1997, completatä, modificatä
republicatä.
o Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonanteide urgentä a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitätii educatiei
o ORDN nr.6.235/06.09.2023 pentru aprobareaProcedurii privindmanagementul cazurilor de
violentäasupra anteprepolarilor/prepolarilor/elevilor personalului unitätii de invätämånt,
precum al altor situatiicorelate in mediul *COIar al suspiciunii de violen!ä asupra copiilor
in afara mediului ynlar
c LEGE nr. 29 din 2 martie 2010 pentlü modificarea completarea Legii nr. 35/2007 privind

cre$ereasigurantei in unitätilede invätämånt
o Legea nr. 87/2006 pentru aprobareaOrdonanteide urgentä a Guvernului nr. 75/2005
privind asigurarea calitätii educatiei
Legislatie secundarä
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• ORDN nr. 4.183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare

functionarea unitätilor de invätämåntpreuniversitar - Publicat in MONITORULOFICIAL nr.
675 din 6 iulie 2022

Alte documente, inclusiv reglementäri interne ale entitätii
• Regulamentul de organizare si functionarea fiecärei unitäti de invätämånt preuniversitar;
• Deciziile directorului unitätii de invätämånt;
• Fi;a postului cadrului didactic

Definitii abrevieri
Procedurä operationalä — prezentarea formalizatä, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite a regulilor de aplicat in vederea realizärii activitätii, cu privire
la aspectul procesual.
Editie a unei proceduri - forma initialä sau actualizatä, dupä caz, a unei proceduri
operationale, aprobatä difuzatä.

• ISJ— Inspectoratul Scolar JudeteanDolj<—
• C.A. — Consiliul de Administratie«—
• C.P. — Consiliul profesoral<—
• P.O. — procedurä operationalä<—
• C.M. — comisie metodicä<—
• C.L. — comisie de lucru«—
• R.C.M. — responsabil comisiemetodicä<—
• R.C.L. — responsabil comisie de lucrue
• R.O.F.U.I.P. Regulamentul de organizare functionare a unitätilor de invätämåtine
invätämåntul preuniversitar
• C.E.A.C. — Comisia de evaluare asigurare a calitätii

8. Descrierea procedurii

1. Accesul in scoala al persoanelor straine (parinti/ reprezentanti legali, rude, vizitatori
etc.), numite in continuare vizitatori, se face prin intrarea stabilita de conducatorul
unitatii, numita in continuare punct de control, si este permis dupa verificarea identitatii
acestora de catre personalul delegat de conducerea unitatii de invatamant in acest scop si dupa
primirea unui ecuson pentru vizitatori.
2. Toate persoanele din afara unitätii care intra tn scoalä vor fi legitimate de personalul de pazä

care inregistreazä datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora
inträrii,motivul vizitei compartimentul/persoana la care dore$e sämeargä.
3. Persoanele sträine se legitimeazä in incinta scolii cu ecusonul „Vizitator".
Ecusoanele de acces se vor executa conform modelului stabilit de conducatorul unitatii
scolare, care are obligatia de a asigura pastrarea ecusoanelor nemmanate si de a viza anual
valabilitatea celor aflate in uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare
inscrise in acest act. Ecusoanele pentru vizitatori se pastreaza si se elibereaza la punctul de
control. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere, pe toata perioada ramanerii in
unitatea scolara si de a-I restitui la punctul de control, in momentul parasirii acesteia.
4. Personalul de monitorizare control cum ar fi: inspectori *colari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeazä, se consemneazäin registru, dar nu primesc
legitimatie de vizitatori.
5. Personalul delegat de catre conducerea unitatii de invatamant va conduce vizitatorul
pana la locul stabilit de conducerea unitatii de invatamant pentru intalnirea personalului unitatii
de invatamant cu terti si anunta persoana cu care vizitatorul solicita intalnirea.
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6. tn cazul in care persoanele sträine pätrund in scoalä färä a se legitima a fi inregistrate in

registrul de inträri-i#iri de la poartä, directorul unitätii/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului

persoanelor sträine in institutiile publice.
7. Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia
vadita de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

8. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte

contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum fi stupefiante

sau bauturi alcoolice.
9. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile inteme ale unitatii de invatamant referitoare
la accesul in unitatea de invatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu
persoanele din scoala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform
punctului 5, fara acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi
poate conduce la evacuarea din perimetrul unitatii de invatamant a persoanei respective, de
catre organele abilitate, si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia in scoala.
10. Personalul de pazä räspundein orice momentde prezenta oricärei persoane sträine in incinta
scolii.

Accesul parintilor sau al reprezentantilor legali

Accesul parintilor/ reprezentantilor legali in incinta Liceul Tehnologic Auto, Craiova este
permis in urmatoarele cazuri:
a. la solicitarea profesorilor diriginti,profesorilor clasei,conducerii unitatii de invatamant;
b. la sedintele,consultatiile,lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea
de invatamant;
c. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte, documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directa a parintilor, reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului unitatii, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte,conducerea unitatii de
invatamant;
d. la intalnirile solicitate de parinti, reprezentanti legali, programate de comun acord cu
profesorii diriginti, profesorii clasei,conducerea unitatii de invatamant;
e. la diferite evenimente publice si activitati scolare,extracurriculareorganizate in cadrul unitatii
de invatamant, la care sunt invitati sa participe parintii, reprezentantii legali;
f. in cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentele interne ale unitatii de
invatamant.
g. parintii/ tutorii legali instituiti nu au acces in unitatile de invatamant decat in pauze, cu
exceptia cazurilor de forta majora.

9. Responsabilitati

Conducerea unitatii de invatamant are urmatoarele obligatii si responsabilitati:
a) intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/ jandarmerie, planul de paza al
unitatii de invatamant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia
in interiorul obiectivului;
b) stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de

invatamant in legatura cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor straine,

mentinerea ordinei si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu
personalul de paza pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in

incinta gcolii;
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c) stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoala si le afiseaza la punctul de control;
d) organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru

cunoasterea si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;
e) informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne
referitoare la accesul in unitatea de invatamant;
O informeaza, in regim de urgenta, organele de politie sau jandarmi si inspectoratul scolar
asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica,precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in scoala sau in imediata apropiere a acesteia;
g) asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor
aflate in uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest
act;

Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitati:
a) sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;
b) sa informeze, in regim de urgenta, conducerea unitatii de invatamant si /sau organele
de politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea
publica, precum si asupra prezentei nejustificate aunor persoane in incinta scolii sau in imediata
apropiere a acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte
grave de violenta sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului,
vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie;
c) conducerea unitatii de invatamant, profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea
elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitate .

Aplicarea prezentei proceduri va fi urmarita de conducerea unitatii si demembriiCEAC.
RESPONSABILI: Administrator, Paznicii de serviciu, profesorii de serviciu,

conducerea unitatii.

10. Formular evidentämodificäri

pag.

Descriere

modificarecrt.

1.

Nr.
crt

Nr.
crt.

Editia

1

Data editiei

11.09.2023

Revizia

1

Data reviziei

11.09.2023

Semnätura
conducätorului
de artamentului

11. Formular analizä procedurä

Inlocuitor deCompartiment Nume
prenume
conducätor

compartiment

12. Lista de difuzare a procedurii

Compartiment Nume $ prenume

drept sau
delegat

Data
primirii

Aviz favorabil

Semnätura Data

Semnätura

Aviz nefavorabil

SemnäturaObservatii Data

Data
retragerii

Data inträrii

in vigoare a
procedurii

Arhivare
13.

anexä/
cod formular

Anexe / formulare
Denumirea
anexei/
formularului

Elaborator

Semnätura

perioadäAprobä

5

Difuzare loc

exem

de
lare



14. Cu rins

Numärul
componente

i
in cadrul

rocedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii

1.

2.
3.

4.
5.
6.

8.

9.

10.
11.

12.
13.

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea editiei sau, dupä caz, a
reviziei in cadrul edi iei rocedurii
Situa ia edi iilor i a reviziilor in cadrul edi iilor rocedurii
Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä editiasau, dupä caz, revizia din
cadrul edi •ei ocedurii
Sco ul rocedurii
Domeniul de a licare
Documente de referin ä
Defini ii i abrevieri ale termenilor utiliza

•

Descrierea rocedurii
Res onsabilitä i i räs underi in derularea activitä
Formular eviden ämodificäri
Formular analizä rocedurä
Lista de difuzare a rocedurii
Anexe/Formulare
Cu rins

6

i

Pagina

1/6

1/6

1/6

2/6

2/6
2/6

2/6

3/6

4/6
5/6

5/6

5/6

6/6
6/6



Lista de difuzare a procedurii ACCESUL PERSOANELOR DIN AFARA
UMTÄ H DE @NVÄ ÄMANT

crt.

1.

2.

3.
4.

5.

6.
7.

8.

9.

10

11

12
13

14

15

16

17
18

19

20
21

22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

32
33
34
35
36
37
38
39
40
41

42
43
44
45
46
47

48

49
50

51

52
53
54
55
56
57

Compartiment

Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor
Profesor

Nume prenume

tefanN. Maria
O rescu N. Mirela-Alina
Gheor hi M. Camelia - Daiana
Bälmäu N. Elena-Alina
erbänescu N. Manuela- Corina

Burche in M. Mona-Daniela
Träistaru E. Daniela
Meche I. Alina-Mihaela
Päloiu A. Mädälina-Luiza
Po escu E. Mariana
Ozunu C. Felicia
Dobre G. Laura-Mihaela
MarinM. Laura-Nicoleta
Birlea M. Bianca-Nicoleta
Terheci G. Cornelia
Iacob M. Violeta
Bercea-Florea N. Gheor i a
Pisoi M. Ionel
Dascälu N. Elena
Ciocan D. Elisabeta
Chivu P. Dumitra
Nicu O. Emilia-Mihaela

enea P. Daniel-Cosmin
Traistä M. Mihaela-Iuliana
Drv I. Raluca-Mihaela
Räducan l. Paul-Nelu

Po escu E. Sorin
Po escu . Alina-Miruna
Budescu A. Ton -Bo dan
Bicu A. Marian
Flori N. Sorin-Ion
Rada-Ionicä P. Nu a-Carmen
Stänä el G. Geor •cä-Pui ä
Marinescu N. Cornelia-Mariana
Gre•deanu M. Mihäi

-

-Cristi
Moraru F. Maria-Adriana
Anton N. Cristina

Badea V. Mirela

Pe tean G.I. Mariana-Luiza
Bor ovan-Cu ä I. Ani ara
Cårstea M. Viorica
Mo Aldici I. Daniela-Gåbriela
Motocu G. Liliana-An ela
Ionescu M. Liviu-Gabriel
Mateescu M. Ileana-Claudia
Raicea T. Cätälin
Stäncurel M. Costinel
Ciobircä N. Constantin
Roibu M. Nicolae-Valeriu
Bulat I. Silviu
Panduru N. Dumitru
Smarandache N. Radu
Teodor C. Dän -Au stin
Po a T.S. Mihai-Sorin

Tim laru D. Ana
Andrei P. Constantin
Dumitrescu P. loan

1

Data
primirii

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

I I .09.202.3
11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

t 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

Semnätura Data
inträrii in
vigoare a
rocedurii

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

Semnätura



Lista de difuzare a procedurii ACCESUL PERSOANELOR DIN AFARA
UNiTÄTi1DE iNVÄTÄMANT

Nr.
crt.

1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24
25

26

27
28
29

30
31

32
33

Compartiment

Pedagog scolar
Secretar sef
Administr.patrimoniu

Analist programator

Administr.financiar sef
Bibliotecar
Secretar
Pedagog scolar
Supraveghetor noapte

Administr.financiar

Laborant

Munc. calificat
Munc. calificat

Munc. calificat
Munc. calificat
Munc. calificat -

bucätäreasä
Munc. calificat -

bucätäreasä
Munc. calificat

ngrijitor

grijitor
•jitor

ngrijitor

•jitor

•jitor

Munc. necalificat

Munc. necalificat

Paznic

Paznic

Pamic
Paznic

Paznic

Paznic

Paznic

Nume 9i prenume

Afrem D. Dorina
Andrei . Tudorina
Bårso e P. Ion
Filfan I. Daniel-Florinel
Drondoe I. Nicolae

ar I. Larisa
Gu N. Elena

Gu M. Ion-Dan
Nicolae I. Paula
Zamfir E. Narcisa-Cätälina-
Lucia
Bälu ä T. Felicia
Andrei G. Nicolae-Titus
Dovlecioaica I. Marius-
Liviu
Pätru D. Ioana
Petrescu A. Costicä
Bädin E. Sorina Mihaela

Catalina A. Silvia-Ionela

Nicolau D. Toma-Marius
Alboteanu G. Florica
Cräciun C. Vasilica

Gheorghe I. Päunica-
Marinela
Stefanovici A. Adriana
VlädV el F. Sofia-Ioana
Badea C. Maöcica
Väduva F. lulica
Väduva G. Cornelia
Bädin G. Ilie
Ciucu M. Cristian-Costel
Drondoe G. Ion
Dumiü•u I. Constantin
Dumitru I. Célin
Ciucä I. Dänu -Geor e
Dincä A. Geor e-Cristian

1

Data
primirii

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

Semnätura Data
inträrii in
vigoare a
procedurii

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

1 1.09.2023

11.09.2023

11.09.2023

Semnätura


