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

Nr. : Numele si prenumele < “
crt. Operatiunea responsabilului Functia Data Se&matura
1. Elaborare DAN DANIELA-ANA Membru CPCVFCDMSPI 01.09.2026 W
. PASCA CAMELIA- Presedinte ﬂ "
2, Verificare =it CPCVECDMSP! 02.09.2026 /L a‘&}/
| ARARIE SIVIORA- Coordonator CEAC 02002006 | [
3 Avizare VESZELE GIANINA- Presedinte comisie d& | 1, 09 2028 A
LARISA monitorizare ' -1 ¥
4. Aprobare Consiliul de administratie Consiliul de administratie :

3. Situatia modificarilor procedurii - editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatad in formularul "Evidenta modificari-Analiz&-Difuzare”

procedurii "Elaborarea si codificarea procedurilor” avand urmatorul format:

Nr.
crt.

Editia

Revizia

Data Nr. paginii
e unde s-a Descrierea | Compartiment
editiei/ o g,
P facut modificarii elaborator
reviziei \en
modificarea

Conducator/coordonator
compartiment elaborator
Semnatura

4, Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii

Evidenta si gestionarea numérului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt realizate prin
formularul "Evidenta modificari-Analiza-Difuzare” ntocmit conform procedurii "Elaborarea si codificarea
procedurilor”.
Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii se
gaseste in tabelul de mai jos.

N Sfcopvu!_ Ecxpl. Compar_tlr_nentl Nume si prenume Functia
crt. difuzarii nr. serviciu
Evidenta
ZAHARIE SIMONA-
1. Doaurartars 1 CEAC SILVIA Coordonator CEAC
personal
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5. Scopul procedurii

Procedura stabileste metodologia privind accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta institutiei, asigurarea
pazei unitatii de Tnvatamant, asigurarea serviciului pe scoald avand in vedere respectarea cadrului legal in
vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza negativ desfasurarea in conditii de sigurantd a procesului
instructiv-educativ din scoala.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum si etapele care trebuie
parcurse Tn cadrul activitatii privind accesul in unitate al personalului, elevilor si vizitatorilor.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se aplica activitatii de asigurare a sigurantei elevilor si a personalului prin reglementarea accesului
persoanelor in unitatea de invatdmant, asigurarea pazei unitafii de Tnvatdmant si asigurarea serviciului pe
scoald in cadrul Liceului Tehnologic "Petre Mitroi” Biled.

Procedura privind accesul in unitate al personalului, elevilor si vizitatorilor este o procedura distincta si nu
trebuie asemuitd sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitadti de care depinde activitatea procedurata:
- elaborarea si aprobarea ROF.

Principalele activitdli care depind de activitatea procedurata:
- procesul de instructie-educatie.

Compartimente furnizoare de date
- toate compartimentele.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate
- toate compartimentele.

7. Documente de referinta

7.1. Legislatie primara

- Legea nr. 198/2023 invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

7.2. Legislatie secundara

- Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016 de aprobare a metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata
in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati In grad de handicap, orientarii scolare si profesionale a copiilor cu
cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu dizabilitafi si/sau cerinte
educationale speciale, copiii cu cerinte educationale speciale si Incadrati in grad de handicap grav cu insotitor;

- Standardele de autorizare de functionare provizorie si Standardele de acreditare si de evaluare periodica a
unitatilor de invatamant preuniversitar;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Ordinul secretaruiui general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernuiui nr. 600/2018.

7.3. Alte documente
- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic "Petre Mitroi” Biled.
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
8.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitaiii , cu privire la aspectul procesual.

2. Procedura operationala Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente

3. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri, aprobata si
difuzata.

4, Revizia n cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,

dupad caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editi a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationala
2. Coord. comp. Coordonator compartiment
3. ROF Regulament de organizare si functionare
4, CA Consiliul de administratie
5. CP Consiliul profesoral
6. CPCVFCDMSPI Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de

coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii
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9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati
Fiecare unitate de invatdmant are obligatia sa infiinfeze Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a
faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

Componenta nominald a Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si
discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitdtii se stabileste prin decizia internd a directorului
unitatii de invatamant, dupa discutarea si aprobarea ei in CA.

9.2. Documente utilizate
Tn cadrul procedurii sunt folosite documentele :

- tabel cu planificarea cadrelor didactice de serviciu pe scoal3;

- tabel cu numerele de Inmatriculare a autovehiculelelor care au acces n unitate;
- registru de consemnare a serviciului pe scoalg;

- registru de evidentd a persoanelor care intra in unitate.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;
- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.

9.3.2. Resurse umane

- conducerea;

- CPCVFCDMSPI,

- secretar,

- responsabil arhiva;

- cadre didactice, elevi, parinti.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzatoare pentru birotica. Celelalte resurse materiale necesare
sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4. Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitaiji
Activitatea se desfasoara pe tot parcursul anului.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

CA, dupa consultarea CP, a consiliului reprezentativ al parintilor si asociatiei de parinti, daca exista, aproba sau
revizuieste, dupa caz, regulamentul de ordine interioara.

Regulamentul de ordine interioara contine precizarea conditiilor de acces in scoald al profesorilor, elevilor si al
vizitatorilor.

Lunar, secretariatul intocmeste tabelele cu cadrele didactice planificate pentru serviciul pe scoald. Persoanele
de serviciu vin la scoald in ziua planificatd cu 30 de minute mai devreme decat ora de incepere a cursurilor.

Elevilor le este interzis sa introduca sifsau sa faca uz in perimetrul unitatii de invatadmant de orice tipuri de arme
sau alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, spray-uri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizicd si psihica a elevilor si a
personalului unitatii de invatdmant. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteaza la
siguranta personald sau a celorlalte persoane din unitatea de Tnvatamant, in conformitate cu prevederile legale.
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Parasirea perimetrului scolii in timpul programului scolar de cétre elevi este interzisd, cu exceptia existentei
unui bilet de voie eliberat de catre diriginte sau director. Parasirea perimetrului scolii va fi consemnata in
registrul de evidentd precizandu-se ora iesirii si numele persoanei care a eliberat biletul de voie.

Accesul personalului se face in concordan{ad cu programul de lucru, respectiv cu programul individual pentru
personalul didactic de predare, cu cel putin 10 minute inainte de inceperea programului/orarului individual.

Parasirea unitatii de catre personalul didactic in timpul orelor de curs, cuprinse In orarul individual, este
interzisa.

Personalul didactic auxiliar/nedidactic nu poate parasi unitatea de invatdmant decat in pauza de masa sau
cand este delegat de catre director sau pentru indeplinirea unor sarcini de serviciu.

Vizitatorii au acces in unitate numai dupa verificarea identitafii acestora de catre cadrul didactic de serviciu pe
scoald/personalul de paza.

Dupa verificarea identitatii se noteazd in Registrul de evidentd: numele si prenumele vizitatorului, ora veniri,
ora plecdrii si compartimentul/serviciul unde se deplaseaza.

Registrul de evidentd a persoanelor care intrd in unitate se supune regulilor de protectie a datelor cu caracter
personal.

Parintele sau reprezentantul legal al copiluiui/elevului are acces In incinta unitatii daca:

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

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii;

d) participd la intainirile programate cu educatorul-puericultor/feducatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul
pentru invatamant prescolar/primar/profesorul diriginte;

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;

f) In alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii.

Reprezentantii mass-media au dreptul s& patrunda n incinta unitatii numai cu acordul directoruiui, in urma unei
solicitari scrise sau telefonice si numai pe baza legitimatiei de serviciu/acreditare si a cartii de identitate.

Unitatea de Tnva{amant nu poate interzice n nici un fel accesul mijloacelor de informare n masa la actiunile
publice organizate de aceasta.

Reprezentantii institutiilor cu drept de Indrumare si control asupra unitdtilor de invaidmant, precum si
persoanele care participd ia procesul de monitorizare si evaluare a calitaii sistemului de Invatamant au acces
nefngradit in unitate.

Copiii cu dizabilitali si/lsau CES au dreptul de a avea alaturi un facilitator pe toatad durata cursurilor scolare.
Prezenta facilitatorilor la clasa nu poate fi conditionata de gradul de handicap.

Numirea facilitatorului se face in urma includerii acestuia in planul de abilitare-reabilitare, respectiv planul de
servicli psihoeducationale.

Atributiile facilitatorului sunt cel putin urmatoarele:

a) supravegherea si ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, Tn pauze si In cursul activitatilor extrascolare;

b) facilitarea relatiei copilului cu colegii, in timpul orelor de curs si in pauze;

c) facilitarea relatiei copilului cu cadrul didactic, in timpul orelor de curs;

d) sprijin la efectuarea exercitiilor predate, in timpul orelor de curs;

e) colaborarea cu cadrul didactic de la clasa, cu profesorul itinerant si de sprijin si cu alte cadre didactice si
profesionisti din scoala;

f) facilitarea relatiei cu colegii si profesorii in cursul activitatilor extragcolare;

Facilitatoruiui 1i sunt aduse la cunostintad regulile interne ale unitafii pe care este obligat s& le respecte in
desfasurarea activitatii de facilitare.

Facilitatorul sprijina elevul cu CES Tn vederea participarii la procesul educational, fara a interveni in actul de
predare, fara a inlocui responsabilitatile cadrului didactic si fara a perturba desfasurarea activitatilor scolare.
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Accesul In curtea unitdtii cu autovehicule este interzis cu exceptia autovehiculelor de la salubritate si
aprovizionare. Este permis accesul ambulantei si masinii pompierilor, in caz de urgenta.

in pauze, profesorii de serviciu verifici pastrarea ordinii si disciplinei in unitate si sesizeaza conducerea scolii
cu privire la situatiile speciale.

Profesorul de serviciu semnaleaza evenimentele care perturba derularea normald a activitatii si colaboreaza cu
politistul de proximitate.

La sfarsitul programuiui, cadrele didactice care au efectuat serviciul in scoald vor mentiona, sub semnaturg,
aspectele constatate In ziua respectiva in registrul de consemnare a serviciului.

In situatii speciale accesul in unitate este reglementat prin masuri specifice situatiei speciale existente si vor fi
prevazute in anexe la prezenta procedura.

Toate documentele care rezultd din aplicarea procedurii sunt arhivate la sfarsitul anului conform
nomenclatorului arhivistic.

in cazul in care apar circumstante deosebite si nu se pot aplica anumite norme ale procedurii se aplica
procedura “Identificarea si gestionarea abaterilor de la procedurd”, cod PS-91.05.

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Parcurgerea intregului proces fara sincope poate arata o organizare si o cunoastere foarte buna a normativelor
in vigoare. In mod contrar, derularea greoaie, poate avertiza c& anumite lucruri nu sunt in ordine si trebuie
intervenit.

10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Responsabilitdtile ce revin conform acestei proceduri sunt prezentate la punctul 9.4.2..

11. Formulare, anexe

Nr.

o Denumirea formularului/anexei Cod
anexa

1 Reguli de desfasurare a activitatii facilitatorului -
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REGULI DE DESFASURARE A ACTIVITATII FACILITATORULUI

1. Domeniul activitatii facilitatorului:
Facilitatorul poate desfasura urmatoarele activitati, in functie de nevoile elevului:
a) asista elevul In timpul orelor, pauzelor si activitatilor extracurriculare, conform graficului aprobat;

b) ofera sprijin pentru orientarea in sarcinile de lucru (organizarea materialelor, pozitionare fn spatiu, gestionare

atentie);

c) faciliteazd comunicarea elevului cu cadrul didactic si colegii, fara a substitui comunicarea elevului;
d) sustine elevul in dobandirea autonomiei, evitand suprasprijinirea;

e) sprijind elevul in deplasarea prin scoald, dacé este necesar;

f) asigurd suport emotional discret, fard a perturba activitatea clasei.

2. Activitati interzise facilitatorului:

Facilitatorul NU are voie:

a) sa intervind n procesul de predare;

b) s& explice lectia in paralel cu cadrul didactic;

c) 8a rezolve sarcini, teme sau exercitii in locul elevuiui;

d) sa ofere indicatii colegilor elevului sau sa se adreseze altor copii;
e) sa aplice tehnici terapeutice care nu sunt autorizate in scoalg;

f) s& intervina in gestionarea disciplinei din clasa;

g) sa critice sau sa conteste n timpul orei deciziile cadruiui didactic;
h) sa fotografieze, filmeze sau inregistreze activitatile din scoalg;

i) sa utilizeze telefonul mobil in timpuf programului scolar;

j) s& participe la ore In stare necorespunzatoare (aicool, substante, oboseald accentuata);
k) sa afecteze climatul clasei prin atitudini nepotrivite;

f) sa ofere feedback profesorilor despre actul didactic.

3. Reguli privind relatia cu cadrul didactic:

(1) Facilitatorul respecta rolul cadrului didactic ca unic coordonator al activitatilor din clasa.

(2) Interactiunea cu cadrul didactic se realizeaza intr-un mod discret, profesional si non-intruziv.

(3) Facilitatorul aplicd indicatiile cadrului didactic cu privire la modul in care trebuie s sprijine elevul.

(4) Neclaritatile se discutd in pauza sau Tn afara programului, nu n timpul orei.

(6) Facilitatorul nu modifica locul elevuiui sau modul de organizare a clasei fara acordui cadrului didactic.

4. Prezenta facilitatorului in sala de clasa:

(1) Facilitatorul este prezent in clasa doar in intervalele stabilite prin grafic.
(2) Facilitatorul se pozitioneaza in locul indicat de cadrul didactic, cu respectarea ergonomiei clasei.
(3) Facilitatorul paraseste sala de clasa sau se retrage temporar doar cu acordul cadrului didactic.

(4) Prezenta facilitatorului nu trebuie sa afecteze vizibilitatea, atentia sau confortul elevilor din colectiv.
5. Relatia facilitatorului cu elevul insotit:

a) Incurajeaza autonomia elevului si nu il substituie Tn executarea sarcinilor;

b) sprijind elevul in mentinerea atentiei, fard a deveni intruziv;

¢) ajutd doar la intelegerea instructiunilor deja oferite de profesor;

d) mentine o atitudine calma si suportivg;

e) nu izoleaza elevul de grup si nu il hiperprotejeaza;

f) respecta nivelul de sensibilitate si particularitatile elevului.

Anexa nr. 1 la PO-989.05



6. Relatia cu parintii si personalul scolii:

(1) Facilitatorul comunica doar cu persoanele implicate Tn interventia educationald: cadrul didactic, RCSP, consilierul
scolar, directorul.

(2) Facilitatorul nu discuta cu parintii altor elevi despre situatia din clasa sau despre elevul insotit.

(3) Facilitatorul nu poate transmite solicitari cadrului didactic din partea familiei fara un acord oficial.

(

4) Participarea la sedinte sau intalniri este permisa doar cu aprobarea scrisa a directorului si acordul familiei.

7. Monitorizarea activitatii facilitatorului:

Monitorizarea activitatii facilitatorului are ca scop verificarea modului in care acesta respecta figa de sarcini, graficul de
participare, regulile unitatii si principiile educatiei incluzive. Monitorizarea este continud, documentata si realizata de
personalul specializat al scolii.

Am luat la cunostinta

(nume, prenume, semnatura facilitator)

Data:

Anexa nr. 1 la PO-99.05



LICEUL TEHNOLOGIC "PETRE MITROI" BILED

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

P0O-99.05: Accesul in unitate al personalului, elevilor si al vizitatorilor

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Data Nr. paginii : . Conducator/coordonator
. Editia Revizia editiei/ unde s-a facut Desc_r!eteﬁ Compartiment compartiment elaborator
crt. R el modificarii elaborator <
reviziei modificarea Semnatura
PASCA CAMELIA-
1 Editia | Revizia 3 5-7, anexa completare CIE FLORICA

CIE=Compartiment Instructie-Educatie, CSS=Compartiment Servicii de Specialitate, CM=Comisie de monitorizare, CA=Consiliu de administratie
Coordonator CIE=Coordonator proiecte si programe, Coordonator CSS=Secretar, Conduc&tor CM=Presedinte Comisie de monitorizare

ANALIZA PROCEDURA

2 : Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compar- Coordonator compartiment Inlochitor 5 5
crt. timent de drept | Semnd- Data Obser- | Semna- Data
tura vatii tura
y Instructie- ) ) ) ) ) ) )
Educatie -
Servicii de e
2 | specialitate TOMA CORNELIA i //Zf A23.07. 202{ i - i
DIFUZARE PROCEDURA
Expl. | Compartiment/ : . ... | Dataintrariiin | Data retragerii <
. Nume si prenume Data primirii : Stadit . Semnatura
nr. serviciu vigoare versiunii inlocuite ~
1 CEAC ZAHARIE SIMONA-SILVIA | 23.07.200' | 23 .09.20)%| 23.0% 2024 %/‘

Anexa nr. 4 la PS-91.02

Formular F04-PS-91.02




