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1. DOCUMENTE DE REFERINTA

1.1 Legislatie

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198 / 2023;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin Ordinul Ministrului Educatiei nr. 5726/06.08.2024;

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de Invatdmant cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 87 /2006 privind asigurarea calitdtii in educatie;

- Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

- Legii nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9.

1.2. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Organigrama unitatii de invatdmant; R.O.1., R.O.F. in vigoare in anul scolar 2024-2025.
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. I 03.09.2022
2.2. II 2 05.09.2023
2.3 11 2 18.09.2024

3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnatura
crt. Difuzarii nr. Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6
3.1. Aplicare 1 a. Personal didactic Conform 08.09.2024
b. personal didactic tabelelor cu
auxiliar semnaturi
c. personal nedidactic anexate
d. personal medical
3.2. | Informare | electronic | a. Elevi Dumitriu | 11.09.2024
b. Parinti Ana Maria
c. Parteneri educationali
3.3. Evidenta 1 Coordonator CEAC Ciornea 11.09.2024
Lacramioara
3.4. Arhivare 1 Secretar Panait 18.09.2024
Mihaela

4. SCOP
Reglementarea accesului in unitatea de invatdmant pentru angajasi, elevi si persoane din afara
institutiei (parinti reprezentanti legali ai elevilor, reprezentanti ai altor institutii )

5. DOMENIUL
Capacitatea institutionala

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. DEFINITII

Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai
multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Incinta scolii = cladirea scolii, terenul de sport, sala de sport si curtea scolii

6.2. ABREVIERI

L - Lege

PO — Procedura operationala

ROI — Regulament de ordine interioara
ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean
CA — Consiliul de Administratie

CP — Consiliul profesoral

ME — Ministerul Educatiei



PO — Procedura operationala

OM - Ordinul Ministrului

R.O.F.U.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant in invatamantul
preuniversitar

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

SMC - sistemul de management al calitatii.

7. DESCRIEREA PROCEDURII
e Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de Invatdmant de catre
paznicul scolii (intrare profesori) si profesorii de educatie fizica (intrarile elevilor).
e Intrarea va fi esalonata la intervale orare stabilite in functie de zone sau de cladiri (etaj, aripa
etc.), astfel:
- pdna la ora 8.00 — prima serie — invatamant primar (intrari elevi, corp A si B)
- pana la ora 12.30 — elevii din invatamdntul gimnazial (intrari elevi, corp A si B)
e Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de Inteles (panouri, sageti etc.);
e Ciile de acces vor fi mentinute deschise n timpul primirii si iesirii elevilor;
e Accesul oricaror persoane straine (parinti, alfi Tnsotitori etc.) va fi interzis, in afara cazurilor
exceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii unitatii de invatamant.
7.1. Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1. Accesul tuturor angajatilor se va face doar prin intrarea nr. 2, iar accesul elevilor se va realiza
prin intrarile nr. 3 si 4, in functie de sala de clasa in care isi desfasoara activitatea.

2. Intrarile/iesirile, precum si sensul de deplasare pe coridoare catre silile de clasa si alte incaperi
sunt stabilite de unitatea de invatdmant, semnalizate corespunzator;

3. Elevii cu diferite probleme (permanente sau temporare), care necesitd insotire de catre parinti/
tutori legali, vor fi trecuti pe o listd care va fi adusa la cunostinta tuturor (director, consiliu de
administratie, diriginti, elevi, profesori de serviciu, gardian)

4. Pentru cazurile speciale, elevii vor anunta dirigintele, profesorul de la clasa, profesorul de
serviciu, gardianul sau orice cadru didactic al scolii pentru a lua masurile ce se impun (chemarea de
urgentd a parintelui, solicitarea ambulantei, solicitarea organelor de politie etc.)

7.2. Accesul persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc) — numite
vizitatori — se face pe la intrarea numita ,,punct de control” — intrarea nr. 2, intrare distincta de cea
a elevilor, si este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre profesorul de serviciu/gardian
care le inmaneaza un ecuson pentru vizitator. Tot pe la acest ,,punct de control”, intrarea nr. 2, intrd
si personalul scolii: didactic, didactic auxiliar si nedidactic.

1. Accesul persoanelor strdine pentru probleme ce implicd secretariatul, cabinetul
directorului se face numai 1n intervalul programului de lucru cu publicul/respectiv programului de
audiente al directorului, dupa o programare prealabila.

2. Profesorul de serviciu/gardianul va inregistra la punctul de control numele, prenumele,
seria s1 numadrul actului de indentitate, scopul vizitei, ora intrarii si parasirii incintei unitdtii scolare
in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii scolare.

3.Vizitatorul va fi condus de gardian/profesorul de serviciu pana la locul stabilit de
conducerea scolii pentru intalnirile personalului unitatii scolare cu terti.

4. Gardianul/profesorul de serviciu anunta persoana cu care vizitatorul solicitd intalnirea.

5. In cazul in care profesorii de serviciu sesizeazi o persoani striini suspectd in complexul
scolar, solicita acestuia datele si explicatii pentru prezenta sa in scoala.

6. In cazul in care vizitatorii nu au respectat procedura de intrare (au intrat pe poarta
principala fara sa se legitimeze/au intrat prin alte zone nepermise — sarirea gardului scolii etc.) sau
nu au declarat motivul vizitei In complexul scolar, una dintre persoanele responsabile (profesor de
serviciu/gardian) anunta directiunea si polifia cu privire la acest comportament.



7. Nerespectarea acestei proceduri de catre vizitatori poate conduce la evacuarea din
perimetrul unitatii de nvatdmant de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara a
accesului acestora in scoala.

8. Pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, personalului si bunurilor aflate in
dotarea scolii, cat si pentru preintdmpinarea violentei In unitatea de Invatamant, activitatea in
scoala este monitorizatd video permanent.

9. Sistemul de monitorizare video este gestionat de serviciul logistic — informatizare al
scolii, In conformitate cu prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si ale Legii nr. 506/2004
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor
electronice.

10. Este interzis accesul in scoald al persoanelor (elevi, adulti) turbulente sau a celor aflate
sub influenta alcoolului, a celor avand comportament agresiv, precum si al celor care au intentia
vadita de a deranja ordinea si linistea 1n scoala.

11. Este interzisa intrarea elevilor/vizitatorilor nsotiti de caini sau a celor care au asupra lor
arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

7.3. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in scoald este permis, cu programare prealabila, in
urmatoarele cazuri:

a) la solicitarea cadrelor didactice/dirigintilor/psihologului scolii /conducerii scolii;

c) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directd a acestora cu personalul secretariatului unitatii, al cabinetului
medical sau cu dirigintele/profesorul/conducerea scolii;

d) la intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu profesorii/dirigintii/
psihologul/conducerea scolii;

e) In cazuri speciale (sprijinirea deplasarii elevilor cu handicap de diferite grade, pentru
amenajarea claselor pentru evenimente)

f) Parintii/ tutorii legali au acces in scoald doar in pauze, cu exceptia cazurilor de forta
majora sau a celor de la punctul anterior.

g) Parintii/reprezentantii legali asteapta iesirea elevilor de la cursuri si ii conduc la cursuri
pana la poarta scolii, adicd intrarea elevilor din curtea scolii.

h) Parintii/reprezentantii legali vor anunta cu o zi in avans dacd doresc sa discute cu un
cadrul didactic pentru a se putea stabili ora de intalnire.

1) Parintii pot intra in scoalda imediat: cdnd unui elev i se face rau sau in alte cazuri care
necesita urgent prezenta parintilor (acestia fiind anuntati telefonic de catre diriginte sau de catre
cadrul didactic la ora caruia a avut loc evenimentul).

8. RESPONSABILITATI

Conducerea unitatii de invataméant:

- Intocmeste, cu sprijinul organelor de politie planul de paza al unitatii si procedura de acces in
unitate a tuturor persoanelor;

- stabileste atributiile profesorilor de serviciu, a persoanelor insarcinate cu supravegherea elevilor si
insotirea persoanelor straine, mentinerea ordinii, disciplinei pe parcursul programului de
invatamant, relatiile cu personalul de paza cu privire la accesul persoanelor 1n incinta scolii;

- stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in
scoala;

- afiseaza aceste reguli la punctul de control si la intrarea elevilor;

- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului administrativ pentru cunoasterea si
aplicarea regulamentului interior;

- informeaza elevii si parintii acestora despre reglementarile referitoare la accesul in unitatea
scolard la careu sau in cadrul sedintelor pe scoala;

- informeaza, in regim de urgenta, organele de politie si inspectoratul scolar judetean asupra
producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publicd si asupra prezentei nejustificate a
unor persoane in scoald sau In imediata ei apropiere.
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- va afisa la intrarea in scoala, la loc vizibil, numarul de telefon al organelor de politie la care
personalul de serviciu/cadrele didactice/elevii sau conducerea scolii pot suna in cazul unor incidente
violente sau a intrarii in scoald a unor persoane care deranjeaza ordinea si linistea in institutia de
invatamant.

invitﬁtorii, profesorii, dirigintii:

- cunosc si respecta indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu;

- aduc la cunostinta elevilor si a parintilor, in sedintele cu parintii, regulile de acces in incinta
unitdtii scolare si celelalte elemente din regulamentul de ordine interioara;

- efectueaza serviciul pe scoald si consemneaza in registru daca s-au semnalat incidente;

- anuntd conducerea scolii si politistul de proximitate in cazul unor incidente. In cazul unor
incidente grave care pot pune in pericol securitatea elevilor si/sau a personalului scolii, vor informa
cu prioritate organele de politie.

Elevii si parintii:
- semneaza cd au luat la cunostintd continutul acestei proceduri;
- respecta regulile de acces in unitatea de Tnvatamant.

9. INREGISTRARI PENTRU ASIGURAREA CALITATII
Documente pe suport electronic sau/si hartie

10. PERIODICITATE
Se aplica permanent.

! Aceasta procedura este parte integranta a Regulamentului de Ordine Interioara

* Procedura de acces 1n unitatea de invatamant pe parcursul anului scolar se va actualiza ori de cate

orl este nevoie.



ANUNT PRIVIND ACCESUL iN UNITATEA DE INVATAMANT
Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

l.
2.

Accesul tuturor angajatilor se va face doar pe la intrarea nr. 2.
Accesul elevilor se va realiza prin intrarile nr. 3 si 4, in functie de sala de clasd in care isi

desfdsoara activitatea.

Accesul persoanelor striine (vizitatori, reprezentanti alte institutii)

Se face pe la intrarea numita ,,punct de control” — intrarea nr. 2, intrare distincta de cea a
elevilor, si este permis dupd verificarea identitdtii acestora de catre profesorul de
serviciu/paznic care le inmaneaza un ecuson pentru vizitator.
Accesul persoanelor straine pentru probleme ce implica secretariatul, cabinetul directorului
se face numai 1n intervalul programului de lucru cu publicul/respectiv programului de
audiente al directorului, dupa o programare prealabila.

Paznicul scolii va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si numarul
actului de indentitate, scopul vizitei, ora intrdrii $i pdrdsirii incintei unitdtii scolare in
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitdtii scolare.
Vizitatorul va fi condus de paznic pana la locul stabilit de conducerea scolii pentru
intalnirile personalului unitatii scolare cu terti.
In cazul in care profesorii de serviciu sesizeazi o persoand striind suspectd in complexul
scolar, solicitd acestuia datele si explicatii pentru prezenta sa in scoala.

In cazul in care vizitatorii nu au respectat procedura de intrare sau nu au declarat motivul
vizitei in complexul scolar, una dintre persoanele responsabile (profesor de serviciu/paznic)
anunta directiunea si politia cu privire la acest comportament.
Nerespectarea acestei proceduri de catre vizitatori poate conduce la evacuarea din
perimetrul unitatii de invatdmant de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara
a accesului acestora in scoala.

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, personalului si bunurilor aflate in dotarea
scolii, cat si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatdmant, activitatea in
scoald este monitorizata video permanent.
Este interzis accesul in scoala al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta
alcoolului, a celor avand comportament agresiv, precum si al celor care au intentia vaditd de
a deranja ordinea si linistea In scoala.

Accesul parintilor/reprezentantilor legali

Acesta este permis 1n scoala, cu programare prealabila, in urméatoarele cazuri:

a) la solicitarea cadrelor didactice/ psihologului scolii /conducerii scolii;

b) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte
situatii scolare care implica relatia directa a acestora cu personalul secretariatului
unitatii, al cabinetului medical sau cu dirigintele/profesorul/conducerea scolii;

c¢) la intélnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu
profesorii/dirigintii/ psihologul/conducerea scolii;

d) in cazuri speciale (sprijinirea deplasarii elevilor cu handicap de diferite grade,
pentru amenajarea claselor pentru evenimente).

e) Parintii/reprezentantii legali asteapta iesirea elevilor de la cursuri si ii conduc la
cursuri pana la poarta scolii.

f) Parintii/reprezentantii legali vor anunta cu o zi in avans daca doresc sa discute cu
un cadrul didactic pentru a se putea stabili ora de intalnire.

g) Parintii pot intra in scoald imediat: cind unui elev i se face rau sau in alte cazuri
care necesita urgent prezenta parintilor (acestia fiind anuntati telefonic de catre
diriginte sau de catre cadrul didactic la ora caruia a avut loc evenimentul).

DIRECTOR,
Prof. Robert PERERVA

6



