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

Semnéatura

Elemente privind| -
responsabilii | Numele si prenumele Functia Data
/operatiunea o .

1 | 2 3 4 B
Stefénescu Aura Petra | Director adjunct 2.09.2019
1.1, Elaborat
Resiga Monica Secretar 2.09.2019
1.2 Verificat Lupse-Turpan Mircea | Director adjunct 5.09.2019
1.3. Aprobat Bociu Carmen Cerasela Director 6.09.2019

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

" % Dat:éde la care se
Editia sau, dupa caz Componenta . .. .| aphi revederile
revi:zla in c;druli edi;llel re\zzuité Modalitatea reviziel et':l)itiei zau reviziei
- editiei
= 1 _ 2 3 ) 4
2.1. Editia I - - 14.09.2015
2.2, Editia a II-a - - 09.09.2016
2.3. Editia a I1I-a - - 08.09.2017
' 24. |  Editiaalv-a - - 05.09.2018
2.5. Editia a V-a - - 06.09.2019
| 2.6. | Editia a VI-a - - 08.09.2025
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

] dslf::é':'" Exe::-!:lar Compartime;tt Functia ;:nm:“?ie p:::::'ii Semnétura‘
B 1 2 3 "~ a 5 6
| informare 1 CA Director | | 05.09.2025
31| aplare | 1 | P Paznic | 12000CC | 0g.09.2025
32. aplicare 1 Paza  pamic Grosu | 08.09.2025
33 | aplcare 1 paza Paznic %hiop | 08.00.2025
34. | aplicare 1 Paza | Pamic | e | 08.09.2025
35. | aplicare 1| pe Paznic | | S| 08.09.2025
3.6. i aplicare 1 Paza | Paznic Sch;fjﬁ:p: uet- 0_8.09.2025
37. | aplicare 1 | Cadre didactice dwc:?::;e | 08.09.2025
3.8. | evidents 1 Secretariat |Secrefar sef| Dyl | 08.09.2025
39 | arhivare 1 | Secretariat | Secretar poogdan | 08.09.2025

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd este elaborata cu scopul precizdrii conditiilor in care este permis accesut personalului,
al elevilor, al parintilor si al altor persoane in cladirile LTGM.

Scopul procedurii este de a asigura siguranta si securitatea elevilor LTGM.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica personalului de paza, personalului didactic, nedidactic si didactic auxiliar din LTGM,
elevilor inscrisi la LTGM si parintilor acestora, precum si altor persoane care doresc sé viziteze LTGM.
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6. Documente de referinti (reglementsri) aplicabile activitatii procedurate

6.1 Legislatie primard

Legea nr. 198/2023 a invdtdmaéntului preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare

6.2. Legislatie secundard

Ordinul nr. 5.726 din 6 august 2024 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a unitafilor de invéfamant preuniversitar

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitdtii publice
Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Teoretic “Grigore Moisil” Timisoara

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
crt. termenul - _ |
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
1. Procedura operationald urmati, @ metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
2 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri
- operationale operationale, aprobata si difuzatd
Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3. Revizia in cadrul unei ediii | dupd 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

2:; Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationald
2. ~_E Elaborare
3. \4 Verificare .
4. - A Aprobare
5. Ap. Aplicare
| 6. | Ah. Arhivare _
| 7. UM Liceul Teoretic Grigore Moisil Timisoara
[ 8 CA | Consiliul de Administratie al Liceului Teoretic Grigore Moisil Timisoara
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8. Descrierea procedurii operationale

Accesul elevilor si personalului didactic, nedidactic si auxiliar in Liceul Teoretic Grigore Moisil
Timisoara

Accesul elevilor se realizeaz8 pe poarta principald pané la ora 8.15, dupd care intrarea este restrictionata.

Elevilor majori li se permite iesirea din unitate doar pe baza biletului de voie semnat de cdtre diriginte si
doar pe durata pauzel pentru care este valabil biletul de voie.

Accesul personalului didactic, auxiliar si nedidactic in clédirile de gimnaziu si liceu se realizeazé pe baza
de card.

Accesul pe terenul de sport se realizeazad dupa incheierea programului scolar (dupd ora 18.00), conform
Regulamentului privind accesul liber al elevilor pe terenul de sport al Liceului Teoretic ,,Grigore Moisil”
Timisoara, pentru desfdsurarea activitatilor recreative si sportive extragcolare.

Accesul elevilor in cl&diri in afara orelor de curs este permis doar cu acordu! directorului/directorilor
adjundi.

Accesul pédrintilor in Liceul Teoretic Grigore Moisil Timisoara

Accesul périntilor in clédirile de gimnaziu si liceu se realizeazé accesénd butonul exterior. Dupé accesul in
unitate, parintii sunt directionati de catre portar spre compartimentul solicitat.

Parintele, tutorele sau sustindtorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitétii de invatdmant
daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/
directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b) desfagoard activitédti in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatdmant in cadrul programului cu
publicul ( intervalul orar 11-13)

d) participd la intalnirile programate cu profesorul pentru invatdmant primar sau cu profesorul
diriginte.

e) participd la actiuni organizate de p&rinti, aprobate de conducerea unitatii de invétdmant

f) in alte situatli speciale previizute de Regulamentul de organizare si functionare al unitdtii de
invatamant

Pentru activitdtile de la punctele a), b) si e) parintele trebuie s3 prezinte o invitatie semnatd de cdtre
cadrul didactic care a solicitat int3lnirea. In situatia in care périntele nu are invitatie, accesul acestuia n
cladire este permis doar dacd este insotit de un cadru didactic.

Pentru activititile de la punctul ¢) parintele trebuie sa respecte orarul de lucru cu publicul afisat.

Pentru activititile de la punctul d), profesorul pentru invétdmént primar/profesorul diriginte are obligatia
s& anunte personalul de pazd data, ora si sala de clasd unde va avea loc intélnirea.
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Parlntele, tutorele sau sustindtorul legal al elevului din invétdmantul primar are obligatia s&-I
nsofeasca pana la intrarea in unitatea de invatamant, iar la terminarea activitétilor educative/orelor de
curs s&-| preia. In cazul in care périntele, tutorele sau sustindtorul legal nu poate sd desfasoare o astfel
de activitate, imputerniceste o altd persoana.

Se interzice intrarea p#rintilor in curtea unitaii de invatdmant, in sdlile de clasa si pe holurile din
fata claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sénatate sau cu dizabilitati.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfésura numai in timpul programului de audiente sau in
afara orelor de curs, in locul stabilit.

Sedintele cu périntii se desfasoard numai in spatiile stabilite de invétator/profesorul dirginte.

Parintii copiilor inscrisi in clasa pregétitoare au acces in unitatea de invatdmant in primele doud
séptémani ale anului scolar, in vederea insotirii copiilor pana la sala de clasé.

Accesul persoanelor strdine in Liceul Teoretic Grigore Moisil Timisoara

1.Accesul persoanelor stréine se va face doar pe intrarea principala.

2.Toate persoanele din afara unitétii care intra in unitate vor fi legitimate de catre portar, care
inregistreazi datele din B.1./C.I, in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrérii, motivul
vizitei si compartimentul/persoana la care doreste s meargd (Anexa 1).

3.Intrarea intr-o incintd este permisd doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive justificate
de a se afla in acea incinta.

4.In cazul in care este necesars doar predarea unor documente, colete, etc. aceasta se va realiza in afara
incintei, direct persoanei céreia i sunt destinate.

5.Daci existd suspiciuni, portarul poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicitd accesul in
unitatea de invdtamant.

6.Dacd Tn curtea sau incinta unitétii de invitdmint sunt obsevate bagaje sau colete abandonate, cadrele
didactice vor semnala conducerii.

7.Personalul de serviciu din unitate rispunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane strdine in
incinta unitatii.
8.Persoanele strdine se legitimeazé in incinta unitadtii cu ecusonul ,,Vizitator”.

9.Reprezentantji institutillor cu drept de indrumare si control asupra unitétilor de invédf&mant, precum si
persoanele participante la monitorizare si evaluare au acces neingradit in unitate.

10.Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitétii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantu mass-mediei pot filma in unitatea scolard numai
in spatiile pentru care directorul si-a expnmat acordul in mod explicit, iar intervievarea s filmarea
personalului si elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneazé o persoana care i
insoteste pe reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii (Anexa 3).

11.La pérésirea unitatii, in acelasi registru, portarul completeaza ora lesirii din unitatea scolara, dupa ce a
fost inapoiat ecusonul de vizitator.
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12.in cazul in care persoanele stréine pétrund in unitate fara a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrdri-iesiri de la poarta, directorul unitatii/portarul va solicita interventia Politiel si aplicarea
prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor norme de
convietuiresociald, a ordinii si linistii publice. Se apeleaza nr.112-IP]-Politia Locald- informare IS] si UAT
(Anexa 2). Se pastreaza calmul si se evitd difuzarea de informatii neconfirmate. Politia poate efectua
controale inopinante si orice abatere de la Procedurd poate fi sanctionatd.

13.Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se solicita interventia organelor de politie.

14.Portarul are obligatia de a informa conducerea unitatii de invatdmant despre orice eveniment.Toate
evenimentele nedorite sunt semnalate Politiei.

Dispozitii finale

In situatia in care o persoand care nu indeplineste conditiile de acces in Liceul Teoretic Grigore Moisil
Timigoara refuzé sé pardseasch cladirea institutiei sifsau patrunde in incintd, personalul de paza va suna
la numadrul de urgenta 112.

Personalul de paza este direct rdspunzétor de pdtrunderea unor persoane strdine in incinta LTGM.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

| Nr. Compartimentul (postul)/actiunea ] .
crt. d (operagrunea))l Ctl I - 1 v
- ) 1 2 3 4 6

1, Director adjunct E

2. Director adjunct \ e

3. Director - I A |
4. | Paznici Ap.

5. | Personal didactic, nedidactic si didactic auxiliar Ap.

6. Elevi Ap.

7. Parinti L | I Ap. ]
| 8. Secretariat Ah
10. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale | R . |
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