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

N plem ente prxvnnfi responsabiliy Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea > 7:"
1. | Elaborat Macavei Paul Profesor 2026-09-08 /ﬁr\
2. | Verificat GIURGIU FLORIN Director 2026-09-08 Z 22
g | i
3. | Avizat SECULICI BOGDAN Coordonator CEAC | 2026-09-08 | ] :
4. | Aprobat GIURGIU FLORIN Director 2026-09-08 WM 3
j, 2o
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia sau, Data la care se
N dup'a.caﬂz, Componenti revizuiti Modalitatea reviziei apllc.a
Ctr. revizia in prevederile sau
cadrul editiei revizia editiei
Descrierea procedurii; Modificare continut conform reglementarilor legislative
Editia II, Documente de referintd in vigoare; se modifica continutul procedurii in
1 S I S . IR . 2026-01-23
Revizia 0 aplicabile activitatii conformitate cu legislatia in vigoare; se completeaza cu
procedurale; Anexe Anexe pentru buna desfasurare a activitatii procedurate.
Actualizarea listei documentelor de referinta si
corelarea integrala a descrierii procedurii cu prevederile
Documente de referinta Regulamentului Intern al unitatii pentru anul scolar
Editia IT aplicabile activitatii 2026-2027 (Cap. 1I si Cap. III), precum si cu
2. B ’1 procedurale; Descrierea modificarile R.O.F.U.LP. intrate in vigoare in 2025- 2026-09-08
procedurii; Responsabilitati; | 2026 (Ordinul nr. 6.226/2025 si Ordinul nr.
Anexe 4.261/2026); introducerea rolului responsabilului cu
protectia datelor (DPO) in gestionarea registrului de
acces al vizitatorilor.

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul Exemplar I Renchs Numele si

Ctr. difuzarii nr. prenumele Data primirii

i tel . .
Toate compartimentele, Personal didactic,

1. | Aplicare 1 conform organigramei in e — 2026-09-08

vigoare
o . GIURGIU
2. | Informare 1 Conducere Conducator entitate FLORIN 2026-09-08
: - SECULICI
3. | Evidenta 1 CEAC Coordonator CEAC BOGDAN 2026-09-08
4. | Arhivare 1 Arhiva Arhivar — 2026-09-08

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a asigura securitatea si siguranta tuturor elevilor/prescolarilor, a personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic al liceului, a parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor/prescolarilor, precum si a
oricaror alte persoane care solicitd accesul in Liceul Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova si in structurile arondate
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acestuia (Gradinita cu Program Prelungit Ciacova si structurile Macedonia, Cebza, Petroman, Obad), prin aplicarea
unitard a regulilor de acces stabilite prin Regulamentul Intern al unitatii.

5. Domeniul de aplicare

Angajatii liceului, elevii/prescolarii, parintii/reprezentantii legali si orice altd persoana care solicitd accesul in Liceul
Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova, la sediul principal sau la oricare dintre structurile arondate, au
responsabilitatea de a aplica prezenta procedura.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale
Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare (inclusiv Legea nr.
12/2026 si Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 1/2026, aprobata prin Legea nr. 51/2026);

Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatamant
preuniversitar (R.O.F.U.LP.), cu modificarile si completarile ulterioare (Ordinul nr. 6.055/2025, Ordinul nr.
6.226/2025, Ordinul nr. 4.261/2026);

Statutul elevului, aprobat prin Ordinul nr. 5.707/2024;
Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si completrile ulterioare;

Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, republicati, cu modificarile
ulterioare;

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

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

Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date (GDPR);

Adresa MECTS nr. 67843 din 09.11.2012;
Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de tnvatimant;

Regulamentul Intern al Liceului Teoretic ,,Alexandru Mocioni” Ciacova, an scolar 2026-2027, in special Capitolul I
(art. 13-14), Capitolul IIT - ,,Masuri speciale de securitate si protectie in liceu” (art. 19-37), Capitolul IV si Capitolul
XVIII (art. 105, 106, 106 bis).

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii

Nr.

Ctr Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, cu personalitate juridica, care

H gl utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
2 Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoara la nivelul unuia
3. Procedura operationala (PO) sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
entitati publice;

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand au fost
4, Editie procedura deja realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cAnd modificiarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
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5k Revizie procedura

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

6. Vizitator

Orice persoand din afara unitatii de invatdmant (alta decét elevii/prescolarii,
personalul propriu si parintii/reprezentantii legali aflati in situatiile prevazute de
Regulamentul Intern) care solicita accesul in incinta unitatii;

T4 Punct de control

Intrarea/intrérile desemnate de conducerea unitatii, la nivelul cirora se realizeazi
identificarea si inregistrarea persoanelor straine care solicitd accesul in unitate;

Beneficiarii primari ai educatiei | Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma

8 si formarii profesionale de educatie si formare profesionala;
. Educatia timpurie (3 luni — 6 ani); invatamantul primar (clasa pregititoare si clasele
9. Invatdmant preuniversitar I-1V); invatamantul gimnazial (clasele V-VIII); invatamantul liceal; invitamantul
postliceal, inclusiv prin invatdmantul tertiar nonuniversitar.
7.2 Abrevieri

Nr. : ;

Etio Abrevierea Termenul abreviat
Il EP Entitate Publica

2% PO Procedura operationala

3. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

5, RI Regulamentul Intern al unitatii de invatamant

6. ROFUIP Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
7. CA Consiliul de Administratie

8. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Timis

95 DPO Responsabilul cu protectia datelor (Data Protection Officer)

10. | GPP Gradinita cu Program Prelungit

8. Descrierea procedurii

8.1 Cadrul general

Liceul Teoretic ,Alexandru Mocioni” Ciacova stabileste conditiile de acces in unitate ale personalului,
elevilor/prescolarilor, périntilor/reprezentantilor legali si ale vizitatorilor prin Regulamentul Intern (RI) al unititii,
aprobat de Consiliul de Administratie — in special Capitolul III ,,Masuri speciale de securitate si protectie in liceu”
(art. 19-37), coroborat cu Capitolul II (art. 13-14) si Capitolul IV. Prezenta procedurd operationald detaliazd modul

concret de aplicare a acestor reguli, pentru fiecare categorie de persoane si pentru fiecare structurd a unititii.

Procedura de acces In unitatea de invdtdmant se afiseaza, la loc vizibil, la intrarea in unitate, precum si la intrarea in

fiecare structurd arondati.

8.2 Accesul elevilor

Intrarea elevilor in liceu se face prin caile de acces stabilite la inceputul anului scolar (art. 19 RI). Accesul este permis
pe baza carnetului de elev/legitimatiei, vizat(d) pe anul scolar in curs. Intrarea la cursuri a elevilor din invatimantul

gimnazial si liceal se face in intervalul orar 7:00-8:00 (art. 19 RI).
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Se interzice accesul elevilor in sala de clasa dupa inceperea orelor de curs; elevii intrziati asteapta in liniste, in locul
stabilit, pand la urmdtoarea ora. Se interzice iesirea elevilor din clasi in timpul orelor de curs, cu exceptia cazurilor
exceptionale (art. 36 RI).

Elevii pot pardsi unitatea in timpul programului scolar doar pentru motive bine intemeiate si dovedite (adeverinta
medicald, invoire scrisd de la parinte/tutore, trimitere de la medicul de familie) si numai cu bilet de voie semnat de
profesorul diriginte sau conducerea unitatii. Elevii majori pot parési incinta doar cu bilet de voie semnat de diriginte si
avizat de directiune, cu prezentarea cartii de identitate la poarta (art. 37 RI).

8.3 Accesul personalului unitatii

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic are acces in unitate conform programului stabilit prin fisa postului
si orarul aprobat de director la inceputul anului scolar (art. 7, 8, 12 RI). Ordinea, disciplina si securitatea elevilor pe
holurile scolii in timpul pauzelor sunt asigurate de profesorii de serviciu, planificati conform graficului aprobat (art. 27
RI).

8.4 Sistemul de supraveghere video si de alarmi

Curtea scolii, sélile de clasd, holurile interioare, precum si structurile arondate liceului sunt monitorizate permanent
printr-un sistem de supraveghere video, cu posibilitatea de stocare a informatiei pe monitoare aflate in cladirile unititii
(art. 20 RI). Fiecare etaj este dotat cu un buton de panicd, parte a sistemului electronic de alarmare, pentru situatii de
urgentd (art. 21 RI).

8.5 Paza si controlul accesului. Punctul de control

Paza, accesul si controlul Tn unitate se realizeaza de cétre personalul specializat/desemnat de conducerea liceului (art.
22, art. 67, art. 68 RI). Orice persoand din afara unitatii este inregistratd la punctul de control, unde se mentioneaza
data, numele si prenumele, datele din actul de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrérii si a iesirii, in Registrul
pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant (Anexa nr. 1 la prezenta procedura).

Prelucrarea datelor cu caracter personal inregistrate la punctul de control se realizeazi cu respectarea Regulamentului
(UE) 2016/679 (GDPR) si sub coordonarea responsabilului cu protectia datelor al unititii, ale carui date de contact sunt
afisate la avizierul unitdtii si pe site-ul oficial al scolii (art. 106 bis RI).

8.6 Accesul reprezentantilor mass-media

Accesul reprezentantilor mass-media in incinta unitatii este permis doar cu acordul conducerii liceului/avizul
Inspectoratului Scolar Judetean Timis (art. 23 RI).

Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra liceului, precum si persoanele care participa la
procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatdmant au acces neingradit n unitatea de invatamant.

8.7 Accesul parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari ai educatiei

Accesul parintilor/reprezentantilor legali in cladirile unitatii de Invatdmant este permis in urmitoarele cazuri (art. 24
RI):

a) la solicitarea educatorilor/invatatorilor/profesorilor diriginti/conducerii unitatii;

b) la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic;

c) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii, conform orarului serviciului
secretariat;

d) la diferite evenimente publice si activitati scolare/extrascolare organizate de liceu;

e) la cabinetul medical, cabinetul psihopedagogic (consilier), cabinetul de logopedie, cabinetul pentru elevii cu
CES;
f) pentru sprijinirea deplasérii copiilor din invatdmantul prescolar, respectiv a elevilor din clasa pregititoare si
clasa .
Parintii/reprezentantii legali pot astepta iesirea copiilor de la cursuri la intrarea elevilor, in fata unitatii de invatamant,
respectiv in holul principal/vestiar la Gradinita cu Program Prelungit Ciacova si la structurile arondate (art. 31 RI).



MINISTERUL EDUCATIEI SI
CERCETARII
Liceul Teoretic "Alexandru Mocioni"
Ciacova

Procedura operationala
Accesul in unitatea de invatamant

Editia: IT
Revizia: 1

Pag. 7/10

Cod: PO-C.75.01

Exemplar nr. 1

Y/
202

Périntele sau reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din invatimantul primar are
obligatia sa 1l insoteascé pana la intrarea in unitate, iar la finalul activitatilor si il preia din locul stabilit de conducerea
unitétii; in caz de imposibilitate, imputerniceste o altd persoana.

8.8 Reguli speciale privind accesul la Grédinita cu Program Prelungit Ciacova si la structurile cu grupe de
prescolari

La Structura Gréadinita cu Program Prelungit Ciacova, accesul reprezentantilor legali se face pe prima intrare din curte.
Accesul pentru aducerea/preluarea prescolarilor este permis in intervalele orare 7:30-8:50 si 15:30-18:00 (art. 32 RI).
Se interzice accesul prescolarilor in sélile de grupa cu jucarii personale (cu exceptia celor solicitate de educatoare in
scop didactic) si cu bijuterii (cu exceptia cerceilor) (art. 32.1 RI).

Cate un profesor pentru Invatdamantul prescolar, prin rotatie, preia prescolarii in intervalul 7:30-8:00; la finalul
programului, prescolarii sunt predati parintilor/reprezentantilor legali de cétre cadrul didactic de la grupa sau de
ingrijitoarea din tura de dupa-amiaza (art. 32.3 RI).

8.9 Interdictii privind accesul si comportamentul in incinta

In incinta liceului este interzis (art. 28 RI):

a) fumatul, consumul de bauturi alcoolice, droguri, seminte;

b) introducerea si folosirea de arme albe, materiale explozive, obiecte si substante care pun in pericol siguranta si
securitatea elevilor, cadrelor didactice sau personalului liceului;

c) accesul cu materiale audio-vizuale cu caracter obscen;

d) accesul persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice si a celor turbulente, precum si a celor insotite de
cdini, pisici, arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozive, pirotehnice sau usor inflamabile;

e) comercializarea produselor interzise in incinta liceului sau in imediata apropiere.
Este interzisd orice activitate de filmare sau inregistrare audio-video in incintd farad aprobarea prealabild a conducerii
(art. 25 RI). Persoanele care perturba procesul instructiv-educativ prin atitudine sau limbaj neadecvat, inclusiv prin
amenintdri ori injurii, nu mai au dreptul de a patrunde in incinta unitatii de invatdmant (art. 26 RI).
8.10 Accesul autovehiculelor

In curtea unitatii este interzis accesul cu autoturisme, autovehicule, cirute, motociclete si mopede personale. Sunt
exceptate: Politie, Ambulantd, Pompieri, Salubritate, echipele de interventie, masinile de aprovizionare si microbuzele
de transport scolar (art. 29 RI).

8.11 Obligatia de sesizare a prezentelor nejustificate

Toti salariatii liceului care constatd prezenta nejustificatd a unor persoane in scoald, in curtea scolii sau in imediata
apropiere au obligatia de a informa urgent conducerea sau, dupa caz, organele de politie (art. 30 RI).

8.12 Accesul la secretariat

Accesul elevilor la secretariat este permis conform programului afisat (art. 14 RI). Cererile transmise pe adresa de e-
mail a unitatii sunt luate n evidentd doar daca sunt semnate olograf (semnatura olografa scanatd) sau cu semnatura
electronica calificatd (art. 15 RI).

9. Responsabilitati

CEAC

coordoneazd aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea
unitatii de Invatamant, conform domeniilor i criteriilor prevazute de legislatia in domeniu;

formuleaza propuneri de imbunatétire a calitétii educatiei.

Conduciatorul unititii de invitamant (Directorul)
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stabileste atributiile profesorilor de serviciu si ale celorlalte persoane din unitate in legaturd cu supravegherea
elevilor, cu insotirea, dupa caz, a persoanelor strdine, cu mentinerea ordinii si disciplinei In timpul programului,
precum si relatiile cu personalul de paza pentru preintdmpinarea si semnalarea oricdrui caz de patrundere ilicitd in
incinta scolii;

stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si de comportare in scoald si le afiseaza
la punctul de control (art. 38 RI);

asigurd reprezentarea legald a unitétii in orice litigiu legat de aplicarea prezentei proceduri (art. 38.5 RI).

Persoana desemnata pentru paza/punctul de control

gestioneazd accesul si fluxul persoanelor la intrarea in unitatea de Invatamant;
legitimeaza elevii la intrarea in scoald si orice persoana strdind care solicitd accesul (art. 67.1 RI);
completeaza Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor (Anexa nr. 1);

incuie cladirea dupa terminarea orelor de program si activeaza sistemul de alarma (art. 67.2 RI).

Responsabilul cu protectia datelor (DPO)

monitorizeaza respectarea prevederilor GDPR 1n prelucrarea datelor cu caracter personal colectate prin Registrul
de evidentd a accesului vizitatorilor;

poate fi sesizat direct de persoanele vizate cu privire la orice aspect legat de prelucrarea acestor date (art. 106 bis
RI).

Cadrele didactice

cunosc si respecta indatoririle ce le revin 1n calitate de profesor de serviciu (art. 27 RI);

informeazi 1n regim de urgentd conducerea unititii de Invatamant sau organele de politie asupra producerii unor
evenimente de naturd sa afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in
incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia;

realizeaza instruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor Regulamentului Intern i a
prezentei proceduri.

Pirintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului

are acces in unitate in situatiile prevazute la art. 24 RI, redate la pct. 8.7 din prezenta procedurd;
respectd intervalele orare si locurile stabilite pentru insotirea/preluarea copiilor (art. 31, art. 32 RI);

nu perturba procesul instructiv-educativ si adoptd un comportament civilizat fatd de personalul unitatii.

Elevii

au asupra lor carnetul de elev/legitimatia, vizat(&) la zi, si 1l prezinta la solicitarea personalului de pazé/profesorului
de serviciu (art. 19 RI);

respectd intervalul orar de intrare si regulile privind iesirea din unitate pe durata programului (art. 36, art. 37 RI).

10. Formulare

10.1 Formular evidentd modificari

NE: Editia Data editiei Revizia NI Descriere modificare Semn? tLa
Ctr. Pag. conducatorului

Modificare continut conform
1: II 2026-01-23 0 8 reglementarilor legislative in vigoare; se
completeazd cu Anexe.

Actualizare documente de referinta si

- I St ! . corelare integrala cu Regulamentul Intern
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2026-2027 si cu modificarile R.O.F.U.LP.
(Ord. 6.226/2025, Ord. 4.261/2026).

10.2 Formular analizd proceduri

Nr.

Nume si prenume

inlocuitor de drept

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Observatii

Ctr. (ComginEG conduciitor compartiment sau delegat (semniturii/data) | (semnatura/data)
[CP] Consiliul CIOPLEAN MONICA- ey 0 N/ i
L profesoral MARIAN 2026-00:08 3 .
g, | IC=] Consiiml SECULICI BOGDAN 2026-09-02&2‘ \
profesoral
3. | [IMNG] Management | GIURGIU FLORIN

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. ; ; Saghs i e
/ ! C 4 %
Ctr. Compartiment Nume §i prenume Data primirii | Data retragerii Zoredéduris \)o;,\c’, / Semnitura
4] 3, %)
ORI
11. Anexe

Anexa nr. 1 (F-01-PO-C.75.01) — Model al Registrului pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unititii de

Invétamant.




MINISTERUL EDUCATIEI SI . . g Editia: IT
CERCETARII Prf)cedu.ra operatlﬁonavla~ . Revizia: 1
Liceul Teoretic "Alexandru Mocioni" Accesul in unitatea de fnvatimént Pag. 10/10
Ciacova
Cod: PO-C.75.01 Exemplar nr. 1

ANEXA NR. 1 (F-01-PO-C.75.01)
REGISTRU PENTRU EVIDENTA ACCESULUI VIZITATORILOR IN SPATIILE UNITATII DE

INVATAMANT
Nr. Numele si prenumele Act de identitate AN Perso.ana/ Ora e
Data Lo : % Scopul vizitei compartimentul sehatpngch Ora iesirii
Ctr. vizitatorului (serie/nr.) intrarii

vizitat(a)

Nota: Semndtura vizitatorului se poate solicita, dupd caz, pe o coloand suplimentard, in functie de formatul registrului
fizic utilizat la nivelul unitdfii.



