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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediţiei procedurii: 
 

Nr. 
Crt. 

Elemente privind 
responsabilii / 
operaţiunea 

 
Numele şi prenumele 

 
Funcţia 

 

 
Data 

 
Semnătura 

 

1.1. Elaborat Cazan Laura Director-adjunct 01.09.2020  

1.2. Verificat Nicoară Narcis Responsabil CEAC 
 

07.09.2020  

1.3. Aprobat  Nică Justinian Director 09.09.2020  

 
 

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii  
 

Nr. 
Crt. 

Ediţia sau, după caz, 
revizia în cadrul 

ediţiei 

Componentă 
revizuită 

Modalitatea 
reviziei 

Data la care se 
aplică 

prevederile sau 
reviziei ediţiei 

2.1. Ediţia I Elaborarea ediţiei 
iniţiale 

 1 noiembrie 
2014 

2.2. Revizia 1 Legislația  
Descrierea 
procedurii 

Conform legislației în vigoare 16 septembrie  
2019 

2.3. Revizia 2 Legislația  
Descrierea 
procedurii 

Conform legislației în vigoare 10 
septembrie2020 
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 
procedurii  

 

Nr. 
crt. 

Scopul 
Difuzării 

Exempl
ar 
nr. 

 
Compartiment 

 

 
Funcţia 

Nume şi 
Prenume 

Data 
primirii 

Semnătura 

3.1. Aplicare 1 Întregul 
personal al școlii  

Director Justinian 
NICĂ 

10.09. 
2020 

 

3.2. Informare 1 CEAC Responsabil 
comisie 

Narcis 
NICOARĂ 

10.09. 
2020 

 

3.3. Evidență 1 CEAC Responsabil 
comisie 

Narcis 
NICOARĂ 

10.09. 
2020 

 

3.4. Arhivare  2 Arhivă Arhivar Camelia 
MARINA 

10.09. 
2020 

 

 
 
4. Scopul procedurii:  

 Stabilește metodologia privind accesul persoanelor străine în incinta Liceului Teoretic 
„Aurel Vlaicu”, Orașul Breaza și a structurilor sale; 

 Stabilește metodologia privind accesul în unitate a elevilor. 
 
5. Domeniul de aplicare: 

 Procedura  se aplică elevilor, părinților, personalului didactic, didactic auxiliar și nedidactic din 
cadrul Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu” și structurilor aferente, precum și persoanelor străine; 

 Procedura se aplică de către toate departamentele din cadrul Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu” și 
structurilor aferente. 
 

6. Documente de referința: 
Legislaţie naţională primară (legi, ordonanţe de urgenţă) 
6.1. Legea nr. 1/ 2011 - Legea educaţiei naţionale,cu modificările și completările ulterioare; 

            Legislaţie naţională secundară (hotărâri de guvern, ordine, etc.) 
6.2. Ordin MENCS, nr. 5079/2016 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;   
6.3. Anexa 3027/2018 la Regulamentul-cadru de organizare și de funcționare a unităților de 

învățământ preuniversitar, aprobat prin O.M.E.N. nr. 5079/2016; 
6.4. Statutul elevului, aprobat prin Ordinul ministrului educaţiei naţionale şi cercetării 

ştiinţifice nr. 4742/2016; 
            Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu”, Breaza 

6.5. Regulamentul intern al Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu”, Breaza; 

6.6. Regulamentul de organizare și de funcționare a Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu”, Orașul 

Breaza. 

6.7. Ordinul Ministrului Educației Naționale și Cercetării Științifice nr. 5079/31.08.2016 cu 
privire la Regulamentul- cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ 
preuniversitar, cu modificările și completările ulterioare.  
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6.8. ORDONANȚĂ DE URGENȚĂ nr. 141 din 19 august 2020 privind instituirea unor măsuri 

pentru buna funcționare a sistemului de învățământ și pentru modificarea și completarea 

Legii educației naționale nr. 1/2011  
6.9. ORDINUL nr. 1.456 din 25 august 2020 - Normele de igienă privind unitățile pentru 

ocrotirea, educarea, instruirea, odihna și recreerea copiilor și tinerilor– Ministerul Sănătății, 

Publicat în MONITORUL OFICIAL nr. 787 din 28 august 2020  
6.10. Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 58/2020 privind luarea unor măsuri pentru buna 

funcționare a sistemului de învățământ 
6.11. ORDINUL nr. 5487/ 1.494/ 2020 pentru aprobarea măsurilor de organizare  activităților în 

cadrul unităților/ instituțiilor de învățământ în condiții de siguranță epidemiologică pentru 
prevenirea îmbolnăvirilor cu virus SARS- CoV-2 

6.12. Ordinul Ministrului Educației Naționale și Cercetării Științifice nr. 5079/31.08.2016 cu 
privire la Regulamentul- cadru de organizare și funcționare a unităților de învățământ 
preuniversitar, cu modificările și completările ulterioare.  

6.13. ORDONANȚĂ DE URGENȚĂ nr. 141 din 19 august 2020 privind instituirea unor măsuri 

pentru buna funcționare a sistemului de învățământ și pentru modificarea și completarea 

Legii educației naționale nr. 1/2011  
6.14. ORDINUL nr. 1.456 din 25 august 2020 - Normele de igienă privind unitățile pentru 

ocrotirea, educarea, instruirea, odihna și recreerea copiilor și tinerilor– Ministerul Sănătății, 

Publicat în MONITORUL OFICIAL nr. 787 din 28 august 2020  
6.15. Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 58/2020 privind luarea unor măsuri pentru buna 

funcționare a sistemului de învățământ 
6.16. ORDINUL nr. 5487/ 1.494/ 2020 pentru aprobarea măsurilor de organizare  activităților în 

cadrul unităților/ instituțiilor de învățământ în condiții de siguranță epidemiologică pentru 
prevenirea îmbolnăvirilor cu virus SARS- CoV-2 

 

 
7. Definiții și abrevieri: 

7.1. Definiții:  
 

Nr. 
Crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. Procedură Prezentare în scris a paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru 
stabilite şi a regulilor de aplicat necesare îndeplinirii atribuţiilor şi 
sarcinilor, având în vedere asumarea responsabilităţilor; 
Compartiment = departament/ serviciu / birou, etc.;  

2. Ediţie a unei 
proceduri 
operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, 
aprobată şi difuzată; 

3. Revizia în 
cadrul unei 
ediţii  

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare  sau altele asemenea, 
după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a 
procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate; 

  
7.2. Abrevieri: 
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Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1. PO Procedura operaţională 

2. E. Elaborare 

3. V. Verificare 

4. A. Aprobare 

5. Ap. Aplicare 

6. Ah. Arhivare 

 
8. Descrierea procedurii: 

8.1. Accesul în incinta Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu”, Orașul Breaza și a structurilor 
aferente  
(1) Accesul în perimetrul Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu”, Orașul Breaza și al structurilor aferente este 
interzis pentru persoanele și vehiculele care nu au directă relație cu școala. 
(2) Accesul preșcolarilor/elevilor aparținând Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu”, Orașul Breaza și structurilor 
sale se va face conform Anexei 1. Fluxul de intrare/ ieșire se va realiza astfel: 
(a) în LTAV CORP A: 

 Cadrele didactice vor folosi intrarea profesorilor și scara profesorilor; 

 Clasele de învățământ primar, clasele a IX-a și a X-a vor folosi intrarea elevilor; 

 Clasele a XI-a, a XII-a vor intra pe la sala de sport; 

 Clasele a V-a și a VI-a vor folosi intrarea elevilor; 

 Clasele a VII-a vor intra pe la sala de sport. 

 Toți elevii vor ieși prin dreptul laboratorului de biologie.   
                   CORP B: 

 Cadrele didactice vor folosi intrarea profesorilor; 

 Elevii de învățământ primar vor folosi intrarea din spatele clădirii. 

 Elevii din clasele a XII-a și a VIII-a vor folosi intrarea profesorilor. 

 Toți elevii vor ieși prin spatele clădirii. 
       CORP C: 

 Elevii și cadrele didactice din sala de clasă din spate vor intra prin spate; 

 Elevii și cadrele didactice din sala de la etaj și din sala de la parter vor intra prin față.  
(b) Școala Gimnazială Breaza de Jos: 

 Cadrele didactice vor folosi intrarea profesorilor; 

 Clasele de învățământ primar, gimnazial și grupa de preșcolari vor folosi intrarea de pe 
porțile mari. 
 

(c) Școala Gimnazială „Constantin Brâncoveanu”: 

 Cadrele didactice vor folosi intrarea profesorilor; 

 Clasele de învățământ primar vor folosi intrarea elevilor; 

 Clasele de învățământ gimnazial vor folosi intrarea elevilor; 

 Clasa Pregatitoare va folosi intrarea din Corpul B. 
 
(d) Școala Gimnazială Nistorești: 

 Existând o singură cale de acces, elevii și cadrele didactice vor intra prin fața școlii. 
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(e) Grădinița cu PN și PP „Castelul fermecat”: 
Programul de intrare – ieșire al preșcolarilor se derulează, atât la Program Normal, cât și la                        
Program Prelungit, pe intervale de timp, conform unui orar: 
Program Normal (intrare PN) 
Grupa Mică                  - sosire 08.30 – 09.00; plecare 11.30 – 11.45  
Grupa Mijlocie-Mare  - sosire 08.00 – 08.15; plecare 11.45 – 12.00 
Grupa Mijlocie             - sosire 08.15 – 08.30; plecare 12.00 – 12.15 
Grupa Mare                  - sosire 07.45 – 08.00; plecare 12.15 – 12.30 
 Program Prelungit: 
Grupa Mică                   - sosire*08.10 – 08.30; plecare*15.30 – 15.50  
Grupa Mijlocie             - sosire 07.50 – 08.10; plecare   16.10 – 16.30 
Grupa Mare                  - sosire 07.30 – 07.45; plecare   15.50 – 16.1 
 *Se vor folosi ambele intrări 
(f) Grădinița „Freamăt de codru”: 
sosire: 08-09:00 / plecare: 12-13:00. 
 
(g) Grădinița „Albinuța”: 
sosire: 07:30 – 08:00 / plecare: 12:00 – 13:00. 
 
(h)Grădinița „Peter Pan”: 

 Existând o singură cale de acces, preșcolarii și educatoarea vor folosi intrarea 
principală.  

 
(i) Grădinița „Albă-ca-Zăpada”: 

 sosire 08.10 – 08.30; plecare 11.30 – 11.45 
Se vor folosi ambele intrări si poarta principală a grădiniței. 

 
(j) Grădinița Podu-Vadului: 

 Existând o singură cale de acces, preșcolarii și educatoarea vor folosi intrarea 
principală.  

 
(3) Dacă, un elev/preșcolar nu se simte bine/ are febră, tușește, prezină vărsături , se anunță cabinetul 
medical și părinții/tutorii copilului. Acesta va fi izolat într-un spațiu special amenajat și supravegheat 
până la sosirea părinților. 
(4) Dacă, un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic are febră, tușește, prezină vărsături, acesta se 
va întoarce acasă și se va anunța cabinetul medical. 
(5) Accesul tuturor în școală va fi condiționat de purtarea măștii sanitare. 
(6) Accesul părinților este permis în baza verificării identității acestora, doar în programul de consiliere şi 
de audienţă stabilit și doar în spațiul special amenajat, astfel încât să nu intre în contact cu 
elevii/preșcolarii sau cu alte persoane din unitatea școlară. 
(7) Părintele, tutorele sau reprezentantul legal al elevului din învățământul primar are obligația să îl 
însoțească până la intrarea în curtea  unității de învățământ, iar la terminarea activităților 
educative/orelor de curs să îl preia, fără a  pătrunde în curtea școlii.  În cazul în care părintele, tutorele 
sau reprezentantul legal nu poate să desfășoare o astfel de activitate, împuternicește o altă persoană. 
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Pot intra în școală pentru a-și însoți copiii la începerea și la sfârșitul orelor de curs/activităților educative 
doar părinții/tutorii/reprezentanții legali ai copiilor cu probleme de sănătate care nu le permit să se 
deplaseze singuri sau să se îmbrace/să se dezbrace fără ajutor, în urma aprobării Consiliului de 
Administrație. 
(8) Părintele, tutorele sau reprezentantul legal al elevului din învățământul primar care dorește să își 
însoțească copilul în școală trebuie să adreseze o cerere căte conducerea școlii în care să solicite acest 
lucru, menționând motivele și anexând un document medical care să susțină această solicitare. 
(9) Preșcolarii și elevii din clasele pregătitoare vor fi preluați de personalul grădiniței/școlii, elevii din 
celelalte clase primare, din gimnaziu și din liceu se vor deplasa singuri în sălile de clasă, coordonați de 
profesorul de serviciu pe școală; 
(10) Programul Liceului Teoretic „Aurel Vlaicu”, Orașul Breaza și al structurilor sale,  de audienţe și de 
consiliere cu părinții  se stabilesc anual de către conducerea unităţii şi se afişează la avizier. 
(11) Accesul altor persoane este permis numai după obținerea aprobării conducerii unității de 
învățământ; 
(12) Accesul persoanelor străine (părinţi, reprezentanţi legali, rude, vizitatori etc.) în curtea școlii se face 

prin intrarea principală (intrare profesori), şi este permisă după verificarea identităţii acestora de către 

paznicul de serviciu. 

(13)Vizitatorul are obligaţia să ofere paznicului informaţii despre numele său, scopul vizitei, persoana 

solicitată, numărul şi seria C.I. sau B.I. Acestea sunt consemnate în Registrul pentru evidenţa accesului 

vizitatorilor în spaţiile unităţii de învăţământ.  

(14) Paznicul anunță personalul școlii solicitat. 

(15)Este interzis accesul în instituție al persoanelor aflate sub influența băuturilor alcoolice sau al celor 

care au intenția vădită de a deranja ordinea și liniștea publică.  

(16)Se interzice intrarea persoanelor însoțite de animale, cu arme sau obiecte contondente, cu substanțe 

toxice, exploziv-pirotehnice, iritant-lacrimogene sau ușor inflamabile, cu publicații care au caracter 

obscen sau instigator, precum și cu stupefiante sau băuturi alcoolice. Se interzice comercializarea 

acestora, dar și a țigărilor în incinta și în imediata apropiere a școlii. 

(17)Vizitatorii au obligația să respecte reglementările interne ale unității de învățământ referitoare la 

accesul în unitate. Paznicul de serviciu are obligația să conducă părintele la locul de întâlnire cu cadrul 

didactic solicitat. (spațiul special amenajat) 

(18)Accesul autovehiculelor în incinta unităților de învățământ este permis prin locurile special destinate 

acestui scop. 

(19)Este permis numai accesul autovehiculelor care aparţin angajaţilor şcolii, ambulanţei, pompierilor, 

poliţiei, salubrizării sau jandarmeriei, precum şi al celor care asigură intervenţia operativă pentru 

remedierea unor defecţiuni ale reţelelor interioare (electrice, de gaz, de apă, de telefonie etc.) sau a 

celor care aprovizionează unitatea cu produse sau materiale contractate. În caz de intervenţie sau 

aprovizionare personalul de pază va face menţiuni referitoare la intrarea în unitate a acestor 

autovehicule (ora, marca, număr de înmatriculare, durata staţionării, scopul) în registru, pentru 

identificarea conducătorului auto. 

(20)După terminarea orelor de program şi în timpul nopţii, clădirile se vor încuia de către personalul 

abilitat, care va verifica, în prealabil, respectarea măsurilor pentru paza contra incendiilor şi siguranţei 

imobilelor. 
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(16)Conducerea unității școlare informează organele de poliție despre producerea unor evenimente de 

natură să afecteze ordinea publică, precum și despre prezența nejustificată a unor persoane în școală sau 

in imediata apropiere a acesteia. 

(17)Conducerea unității școlare asigură cu diriginții, educatorii și învățătorii și comitetele de părinți 

analize cu privire la starea disciplinară și măsurile educative sau administrative necesare. 

(18)Conducerea unității școlare asigură condiții pentru ca, periodic, reprezentanți ai poliției să 

desfășoare activități educative pentru pregătirea antiinfracțională a elevilor și a cadrelor didactice. 

 

8.2.  Atribuțile profesorului de serviciu 
 
Atribuţiile profesorului de serviciu sunt următoarele: 

a. Se prezintă în unitate cu cel puţin 15 minute înainte de începerea serviciului. 
b. Verifică spaţiile de învăţământ din punctul de vedere al confortului ambiental şi semnalează 

conducerii şcolii orice neregulă sesizată. 
c. Concepe procesul-verbal pe care îl va completa și îl va preda la sfârșitul programului. 
d. Supraveghează accesul elevilor în sălile de curs, ieşirea în pauze şi plecarea din şcoală. 
e. Supraveghează activitatea elevilor pe perioada recreaţiilor şi ia măsurile ce se impun în cazul 

apariţiei unor nereguli. Înştiinţează profesorii diriginţi şi învăţătoarele în legătură cu aspectele 
negative constatate. 

f. Verifică existența cataloagelor la începutul și la sfîrșitul turei sale. Dacă un cadru didactic constată 
lipsa unui catalog se va adresa profesorului de serviciu pe şcoală care va încerca să remedieze 
situaţia, în caz contrar se va consemna în procesul-verbal. 

g. Verifică păstrarea curăţeniei în şcoală, în curtea şcolii şi la grupurile sanitare, precum și modul de 
utilizare a instalaţiei de iluminare, a instalaţiei de apă şi a grupurilor sanitare. 

h. Verifică, pe toată perioada cursurilor, respectarea normelor de protecţie a muncii şi de pază 
împotriva incendiilor, luând, în caz de nevoie, măsurile de primă urgenţă şi informând 
responsabilul NTSM şi PSI,  precum şi conducerea şcolii în legătură cu orice problemă apărută. 

i. La intrarea elevilor în şcoală, profesorul de serviciu împreună cu  cu reprezentantul firmei de pază 
verifică ţinuta elevilor, dacă este decentă (nu se admit pantaloni scurţi, machiaj strident, ţinută 
provocatoare ş.a).  

j. Profesorul de serviciu va fi anunţat de către paznicul de serviciu imediat ce s-a înregistrat un 
eveniment grav în interiorul şcolii. Evenimentul consemnat ulterior în procesul-verbal va fi adus la 
cunoştinţa diriginţilor, elevilor implicaţi sau persoanelor în măsură să remedieze situaţia 
respectivă. 

k. Asigură îndeplinirea programului în bune condiții: intrarea și ieșirea elevilor la timp la și de la ore, 
prezența profesorilor în fiecare clasă (în caz contrar va anunța imediat directorul de serviciu 
pentru a se lua măsurile corespunzătoare). 

l. Profesorul de serviciu poate solicita agenţilor de pază si personalului nedidactic să-l sprijine în 
rezolvarea unor probleme apărute în intervalul în care îşi desfăşoară serviciul pe şcoală. De 
asemenea, profesorul de serviciu are dreptul să dea dispoziţii personalului de întreţinere pentru 
a remedia diversele probleme apărute. 

m. Profesorul de serviciu coordonează întreaga activitate din şcoală în absenţa directorilor. 
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8.3. Atribuțile paznicului de serviciu 
 
Atribuţiile paznicului de serviciu sunt următoarele: 

a) Serviciul se desfășoară între orele : 7,00-19,00; 
b) Paznicul  de serviciu se ocupă să sune de intrare și de ieșire la timp ; 
c) Întâmpină orice persoană străină, pe care o legitimează, consemnează datele în registrul de 

evidență și apoi o conduce la  locul stabilit; 
d) În cazul în care ceva i se pare suspect în comportamentul unor persoane străine sau al unor elevi, 

are obligația de a informa profesorul de serviciu ;  
e) Orice probleme se ivesc în timpul serviciului vor fi raportate profesorului de serviciu pe școală; 
f) Nerespectarea sarcinilor de serviciu sau neprezentarea acestuia la serviciu, fără anunțarea 

prealabilă a acestui lucru, atrage după sine sancționarea, conform prezentului regulament; 
g) În cazul unor situaţii deosebite din perioada pauzelor (stare de rău, conflicte, accesul unor 

persoane străine) va anunţa, după caz, profesorul de serviciu, directorul. 
 
 
 
9. Responsabilități: 

 
Nr. 
crt. 

Compartimentul (postul) 
 

Acţiunea (operaţiunea)                                  

I II III IV 

1. Aprobarea programării serviciului pe școală E    
2. Stabilirea programului paznicilor   E  
3. Desfășurarea serviciului pe școală  Ap   

4. Arhivarea documentelor    Ah. 
I.  Conducerea unității 
II.  Cadre didactice 
III. Administrator de patrimoniu 

                                  IV.  Arhivar 
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