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

Elemente 
privind 

responsabilii/
operaţiunea

Numele şi
Prenumele Funcţia

Data Semnătu
ra

1.1. Elaborat Ioana Oprea Membru 
CEAC

14.02.201
3

1.2. Verificat Cristina 
Popescu

Director 
adjunct

14.02.201
3

1.3 Aprobat Marinela 
Zamfir

Director

2. Evidenţa modificărilor:

Ediţi
a/

reviz
ia

Data Pag. 
cu 

modi-f
icări

Modificat Verificat
Nume Semnătura Nume Semnătu

ra

1/1 17.09.201
5

Pag.2 Popescu 
Cristina

Zamfir 
Marinela

Budişan 
Mirela

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia 
din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

Nr
. 

crt
.

Scopul 
difuzări

i

Exem
-

plar 
nr.

Compar
ti

ment

Funcţia Nume şi 
prenume

Data 
primirii

Semn
ă-tura

3.1
.

Aplicare 1 Conduce
re

Director Marinela 
Zamfir

3.2 Aplicare 2 Secretar Secretar Aneta Suciu



LICEUL TEORETIC 
„NICOLAE BĂLCESCU” 

CLUJ-NAPOCA

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ

ACCESUL ÎN INCINTA UNITĂȚII 
ȘCOLARE ȘI PĂRĂSIREA INCINTEI 

UNITĂȚII ȘCOLARE

Ediţia: 1
Nr. exemplare: 
4
Revizia: 1
Nr. exemplare: 
4

Cod: P.O. 2 Pagina 2 din 3

Exemplar nr.: 1

2

.
Aplicare 2

iat șef
Aneta Suciu

3.3
.

Informa
re

3 Bibliotec
ă

Biblioteca
r

Nicoleta 
Năsăudean

3.4
.

Arhivar
e

4 Secretar
iat

Secretar 
șef

Aneta Suciu

4. Scopul
Scopul acestei proceduri este:
1) stabilirea modului de acces în incinta unității școlare;
2) stabilirea modului de părăsire a incintei unității școlare;
3) stabilirea responsabilităților legate de accesul și de părăsirea unității 

școlare.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică de către toate compartimentele din cadrul Liceului 

Teoretic „Nicolae Bălcescu” Cluj Napoca.

6. Documente de referinţă
• Legea educaţiei  naţionale  nr.  1/2011
• OMEN nr.5115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;
• Regulamentul de ordine interioară al Liceului Teoretic „Nicolae Bălcescu” Cluj 

Napoca.

7. Definiţii şi abrevieri
ROFUIP: Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de 

învăţământ preuniversitar;
ROI: Regulamentul de ordine interioară;

8. Descrierea procedurii
8.1. Accesul elevilor în școală se desfășoară conform graficului din Anexa a 
a ROI şi aprobat de Consiliul de Administraţie al liceului.
8.2. Accesul persoanelor străine (părinți, rude, vizitatori etc.) în incinta 

unității școlare este permis doar pe poarta de pe strada Constanța, cu prezentarea 
unui act de identitate și cu notarea în registrul de intrări respectând intervalul orar 
stabilit de fiecare profesor și de conducerea școlii pentru audiențe. 

8.3. Excepție: părinții elevilor cu probleme grave de sănătate, dovedite cu 
acte medicale, vor solicita direcțiunii un bilet permanent de voie de intrare în 
școală, pe care va fi specificată ora la care au acces pentru administrarea 
tratamentului medical.

 8.4. Părăsirea incintei unității școlare se va desfășura tot în conformitate cu 
graficul din Anexa a a ROI după cum urmează:

• Elevii din ciclul primar care pleacă în intervalul orar 12,00- 12,30 vor fi 
însoțiți de doamna învățătoare până la poartă unde vor fi încredințați 



LICEUL TEORETIC 
„NICOLAE BĂLCESCU” 

CLUJ-NAPOCA

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ

ACCESUL ÎN INCINTA UNITĂȚII 
ȘCOLARE ȘI PĂRĂSIREA INCINTEI 

UNITĂȚII ȘCOLARE

Ediţia: 1
Nr. exemplare: 
4
Revizia: 1
Nr. exemplare: 
4

Cod: P.O. 2 Pagina 3 din 3

Exemplar nr.: 1

3

părinților;
• Elevii din ciclul primar care pleacă în intervalul orar 16,00- 16,30 vor fi 

însoțiți de doamna învățătoare până la poartă unde vor fi încredințați 
părinților;

• Elevii din ciclul gimnazial și liceal vor părăsi incinta unității școlare la 
terminarea programului, conform orarului de funcţionare a porţilor;

• În cazuri excepționale, elevii pot părăsi incinta unității școlare cu 
adeverință medicală eliberată de medicul școlar sau cu bilet de voie 
de la doamna învățătoare, respectiv de la profesorul diriginte. Pentru 
a părăsi – cu bilet de voie sau cu adeverință medicală, incinta unității 
școlare elevii din clasele pregătitoare – VIII vor fi așteptați la intrarea 
de pe strada Constanța de un părinte. Profesorul diriginte va fi 
informat telefonic de părintele elevului învoit care va confirma 
autenticitatea solicitării. În cazul elevilor din ciclul superior al liceului 
– clasele a XI-a și a XII-a, răspunderea pentru eliberarea biletelor de 
voie îi revine profesorului diriginte sau profesorului clasei care a 
semnat biletul de voie al elevului solicitant. Ieșirile vor fi consemnate 
în registrul de la poartă.

8.5. Începând cu ora 1630 porțile de pe străzile Argeș și Bălcescu se închid 
urmând ca intrarea și ieșirea în/din școală sunt permise numai pe intrarea de pe 
strada Constanța.

8.6. Nerespectarea acestor prevederi atrage aplicarea sancțiunilor prevăzute 
în ROI și ROFUIP. 

9. Cuprins

Numărul
componen

tei
în cadrul

procedurii
operaţiona

le

Denumirea componentei din cadrul procedurii 
operaţionale

Pagina

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

1

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor 
procedurii operaţionale

1

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia 
sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii 
operaţionale

1

4. Scopul procedurii operaţionale 1
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale 2
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6. Documentele de referinţă aplicabile activităţii 
procedurale

2

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în 
procedura operaţională

2

8. Descrierea procedurii 2
9. Cuprins 3


