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2. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. Elemente !r Functia Numele si prenumele Data Semnitura
crt. privind |
responsabilii/
operatiunea
1. 2. 4. 5
2.1. | Elaborat Director adjunct | prof. POP DIANA 22.09.2025
CODRUTA
2.3. | Elaborat Responsabil prof. WOLF ELENA 22.09.2025 il |
Comisie CEAC
2.4. | Verificat Director adjunct | prof. URLEA DANIEL 23.109.2025 )
2.5. | Verificat | Secretar prof. BURMAN PR U2 i A N
| Comisie CEAC | GABRIELA “
2.6. | Aprobat Director prof. MATEIU 23.09.@5"‘1
GABRIELA SIMONA [2153
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul
procedurii operationale
Nr. Editia / revizia in Componenta Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei /
revizuirii editiei
i 2 3. 4.
3l Editia I
Revizia | Legislatie
Management 23.09.2025

(8]
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4. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Nr. Scopul | Ex. Compartimen Functia Nume si prenume } Data Semn.
crt. difuzarii Nr. t primirii ‘
1. 2, 3. 4. 5. 6. = 1
4.1. | Aprobare | CA Director Mateiu Gabriela ;
i Simona ‘
4.2. | Informare/ | 1 Toate Director Mateiu Gabriela
Aplicare ' compartimente Simona, membrii
‘ le unitatii de CA
| invatamant
4.4. | Informare/ | | Administrativ | Administrator Milos Adriana
Aplicare de patrimoniu | Personalul de pazi |
' si personalul
5 administrativ
Informare/ | | Ciclul primar Personal Profesori
Aplicare didactic invatamant
primar/Invatatori ‘
4.4. | Informare/ | Ciclul Personal Diriginti. profesori | -
Aplicare gimnazial didactic | l
4.5. | Informare/ | | Ciclul liceal Personal Diriginti, profesori
Aplicare i didactic f
4.6. | Informare/ | | Comisia Secretar Burman Gabriela
Aplicare ‘ CEAC Comisie
CEAC
4.7. | Informare/ | Secretariat Secretar-sef Montia Mihaela si 1
Aplicare personalul didactic 1
7 auxiliar ]
4.8. | Arhivare 1 Secretariat Secretar Lazar Carmen
Mihaela

5. SCOPUL procedurii operationale

Procedura este parte integrantd a Regulamentului de ordine interioarda al Liceului Teoretic

. Nikolaus Lenau”™ si are drept scop securizarea accesului in incinta LTNL in vederea asigurdrii
securitatii si sigurantei elevilor si personalului angajat in perimetrul unitatii scolare, respectandu-se
dispozitiile formulate in adresa MECTS nr. 67843/9.11.2012 si prevederile Regulamentului de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant. aprobat prin ORDINUL nr. 5726 din 6 august

2024,

OS]
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Procedura se aplica elevilor, personalului didactic, personalului didactic auxiliar. administrativ
parintilor/reprezentantilor legali si tuturor persoanelor care au acces in perimetrul Liceului Teoretic
.Nikolaus Lenau™ Timisoara, pentru evitarea riscurilor producerii unor fapte care pot aduce atingere
ordinii, linistii, sigurantei, integrititii si demnitatii elevilor sau personalului didactic si nedidactic al
scolii.

Prezenta procedura
5.1.Stabileste accesul in incinta scolii pentru beneficiarii directi si indirecti ai educatiei, parteneri.
colaboratori, reprezentanti ai institutiilor responsabile cu realizarea controlului si evaludrii activitatii
unitdtii de Tnvatamant, reprezentanti ai autoritatii publice locale, institutii de culturd si orice alte
persoane care sunt implicate in activitati de naturd educationala;

5.2. Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentantii institutiilor care nu servesc actul
educational;

5.3.Stabileste compartimentele si persoanele responsabile pentru siguranta elevilor si personalului
institutiei;

5.4. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii;

5.5. Asigurd continuitatea activitatii. inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

5.6. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

6. DOMENIUL DE APLICARE
6.1. Modalitatea de aplicare.
Procedura se revizuieste (daca este cazul) si se aplicd in fiecare an scolar.

6.2. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationali.

Prezenta procedura se aplicd in cadrul LTNL, in vederea atingerii scopului formulat, vizeaza, si
responsabilizeaza toti elevii, angajatii unitatii de invatamant si parintii/reprezentantii legali ai
elevilor.

6.3. Compartimente implicate in procesul activitatii
Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
» CEAC;
» (CA/Management;
e  Administrativ;
¢ Curriculum/Personal didactic;
e Secretariat.
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7. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

a. Legislatie primari
- Legea invatdmantului preuniversitar nr.198 din 04.07.2023;
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invdtdamdant preuniversitar (ROFUIP)
aprobat prin OME nr. 5726 din 2024
- Adresa MECTS nr. 67843/9.11.2012;
- OMEC nr.3781/15 aprilie 2025 pentru aprobarea Procedurii privind monitorizarea audio-video
in cadrul unitatilor de invatamant preuniversitar.

b. Legislatie secundari

- HCL nr. 452/2021 privind aprobarea accesului liber al elevilor in curtile si pe terenurile de
sport din unitatile de invatamant preuniversitar de stat de pe raza municipiului Timisoara pentru
desfasurarea activitatilor recreative si sportive extrascolare;

- HCL nr. 206/23.05.2023 privind aprobarea Regulamentului de utilizare a sililor de sport si a
bazinelor de inot din cadrul unitatilor de invatamant de pe raza municipiului Timisoara:

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387
din 7 mai 2018. privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
cuprinzand standardele de management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern managerial;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii in unititile de invatamant
preuniversitar conceput si distribuit de citre ARACIP fiecarei unititi scolare;

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calititii in
invatamantul preuniversitar — H.G. 1534/25.11.2008.

c. Alte documente emise de MEC, ISJ Timis, reglementiri interne ale Liceului Teoretic
.Nikolaus Lenau™ Timisoara, Regulamentul de organizare si functionare a unititii de invatamant,
Regulamentul de ordine interioara al Liceului Teoretic ..Nikolaus Lenau™.

8. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

8.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care
ert. defineste termenul respectiv
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu
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privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv.

Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, ciupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Editia unei proceduri se modificd atunci cind deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cdnd modificarile din structura procedurii
) depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare. |
% Revizuirea in cadrul editiei Actiunea de modificare, respectiv addugare sau
eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula,
sub 50% din continutul procedurii.

4 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi
obiective de catre autoritatea desemnata a faptului ca
sunt satisfacute cerintele specificate.

5. Aprobare Confirmarea scrisa. semndtura si datarea acesteia. a
autoritdtii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in organizatie.

[§o]

6. Diagrama de proces Schema logica cu forme grafice care reprezinta etapele
si pasii realizarii unui proces sau unei activitati.
7. Perimetrul unititii scolare Orice spatiu, de incintd sau in afara ei, in care se

desfasoard o activitate organizata de scoald (educativa,
sportivd, culturald, recreativa)

8.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. P.O. Procedura operationala .

2 | Elaborare

3 V. Verificare

4. A. Aprobare

5 C.A. Consiliul de Administratie

6. LTNL Liceul Teoretic "Nikolaus Lenau™

7. ISJTM Inspectoratul Scolar Judetean Timis

8. ROFUIP | Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar

9 ROF- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic ,,Nikolaus Lenau™
LENAU B

0. oG Ordonanta Guvernului

10. OME Ordin al ministrului educatiei

1. ME Ministerul Educatiei
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12 MECTS | Ministerul educatiei, cercetrii, tineretului si sportului
13. HCA Hotardrea Consiliului de Administratie
14. CEAC Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
15, uIpP Unitate de invatimant preuniversitar )
16. CPEV Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii
in mediul scolar si promovarea interculturalitatii
1. BSS Biroul siguranta scolara
18. DGASPC | Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
19. HCL Hotdrérea Consiliului Local al Municipiului Timisoara

9. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

9.1. Generalititi

In fiecare unitate de invatamant. se stabilesc conditiile de acces in scoald a personalului
unitaii, elevilor si al vizitatorilor, acestea fiind incluse in Regulamentul de organizare si
functionare a unitagii de invagamant si in Regulamentul de ordine interioara.

9.2. Modul de lucru
9.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
9.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

I. Asigurarea pazei unitatii de invatamant

Avand in vedere structura posturilor aprobate de catre 1SJ Timis. asigurarea accesului controlat

in toate locatiile LTNL, a protectiei persoanelor si a bunurilor si paza cladirilor scolii se realizeaza
cu personal de paza nespecializat si sistem de supraveghere audio-video.
Sistemul de monitorizare audio-video este gestionat prin procedurd internd, in temeiul OMEC
nr.3781/15.04.2025, in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001 pentru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, si ale Legii
nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.,

Securitatea perimetrului scolii si controlul accesului in unitatea de invatdmant se realizeaza
sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, in colaborare cu UAT/Politia Locala. In
situatia unor incidente care pun in pericol siguranta elevilor si a personalului angajat sau in cazul
intrdrii in unitatea de invataméant a unor personae aflate sub influenta bauturilor alcoolice, avand
comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea in institutia de invatdmant.
personalul de paza, profesorul de serviciu. personalul scolii. elevii sau conducerea unititii de
invdtamant pot solicita. telefonic, sprijinul organelor competente.

Numarul de telefon al organelor de politie, la care personalul de paza, profesorul de serviciu,

7
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elevii sau conducerea pot suna in situatia unor incidente violente, precum si numerele de telefon
ale IPJ, Politiei Locale, [S] Timis si UAT vor fi afisate la loc vizibil in fiecare locatie a LTNL.
Atributiile personalului de paza sunt previdzute la art. 101 din Regulamentul de organizare si

functionare a unitatii de invatamant, fiind cuprinse si in Anexa 6 a aceluiasi regulament.

II. Asigurarea serviciului pe scoali

Serviciul pe scoald al cadrelor didactice se organizeaza permanent, pe toatd durata desfasurarii
programului scolar. in afara orelor de curs ale cadrelor didactice sau in zilele cu program mai putin
incarcat al acestora.

Activitatea profesorului de serviciu pe scoala este sustinuta de cea a profesorilor de serviciu pe
coridor si. dupd caz. in curtea scolii (P-ta Unirii, .Nemoianu si Gh. Lazar nr.20).

Atributiile profesorilor de serviciu sunt prevazute in Anexa 5 a ROF-LENAU.

II1. Reglementarea accesului in unitatea de invitaméant
Reglementirile privind accesul in scoala sunt prevazute la art.94 -100 din ROF-LENAU.

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului angajat al LTNL

[. Accesul elevilor in unitatea de invatamant este permis numai pe baza carnetului de elev si a
semnelor distinctive de identificare/tinuta. (emblema, ecuson etc.).

2. Accesul elevilor in incinta cladirii Lenau 2 se face pe intrarea principald (strada Gh.Lazar nr.20).
lesirea elevilor din incinta cladirii Lenau 2, la finalul orelor de curs, se face pe ambele cédi de acces
(intrarea principala si cea din curte, situata langa parcarea auto).

3. Accesul elevilor din afara unitatii de invatamant se face doar pe intrarea principald, denumita punct
de control, cu respectarea strictd a prevederilor articolului 95 din ROF-LENAU.

4. In timpul programului, accesul cadrelor didactice si al angajatilor LTNL se face pe baza
legitimatiei de serviciu. in zilele nelucritoare/libere, accesul personalului angajat se face cu acordul
prealabil/instiintarea conducerii scolii/a administratorului de patrimoniu.

5. Se interzice intrarea elevilor si angajatilor insotiti de animale de companie 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 si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

6. Parintii/reprezentantii legali sunt informati ca iesirea elevilor din scoald in timpul programului
scolar sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia situatiilor speciale, cazuri in care elevii vor putea
iesi numai dupa ce au obtinut de la prof.diriginte/conducerea unitatii de invatamant/profesorul de
serviciu un bilet de voie pe care il prezintd paznicului scolii. Personalul de paza consemneaza intr-
un registru special toate invoirile.

7. Elevii majori pot parasi perimetrul unitatii de invatamant in timpul pauzelor pe baza legitimatiei
emise de serviciul secretariat. In timpul programului scolar, elevii majori pot parisi perimetrul scolii
cu informarea profesorului diriginte/a conducerii unitatii de invatamant, fiindu-le consemnate
absente in catalogul clasei.







