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1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii generale

Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
. Elaborat Marcu Ionela-Irina | Resp. CEAC 06.10.2022 ¥
| Verificat Marcu Ionela-Irina | Resp. CEAC 06.10.2022 -
K Aprobat Tudor Gianina Diana Director 06.10.2022 e

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data de la care se aplica
ert. revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile editiei sau
revizia editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia | X X
2.2, Revizia 1
2.3 Revizia 2

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

Nr. Scopul | Ex. | Compartiment/ Functia Nume si Data Semnitura
crt. | difuzarii | nor. Serviciu prenume primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Elevi, cadre Conform | 06.10.2022 |Conform PV
didactice, personal cataloagelor anexat
didactic auxiliar, scolare,
personal nedidactic, Statului de
alte persoane care functii
doresc sa intre in
unitate
3.2. | Informare | 1 |Elevi,cadre didactice. Conform | 06.10.2022 |Conform PV
personal didactic cataloagelor anexat
auxiliar, personal scolare,
! nedidactic Statului de
| functii
3.3. | Verificare | 1 Conducere Director Tudor 06.10.2022
Gianina Jﬁé—
Diana
3.4. | Evidenta 1 Secretariat Secretar Marcu 06.10.2022 q/
lonela-Irina
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Secretariat Secretar Marcu 06.10.2022 %/
3 lonela-Irina
3.6. |Alte scopuri| 1 Postare pe site-ul 06.10.2022
scolii

4. SCOPUL PROCEDURII

- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar
si a personalului nedidactic, in incinta scolii;

- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor striine in incinta scolii;

- Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii;

- Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unititii scolare;

- Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant.
Scopul specific al procedurii - stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invatimant
prin aplicarea prevederilor dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant nr. 4183/04.07.2022 -.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd si se adreseaza tuturor persoanelor care intrd in unitatea de invitamant.

e Directorului unitaii de invatamant

o Cadrelor didactice

e Elevilor

e Personalului didactic auxiliar

¢ Personalului nedidactic

e Persoane strdine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatdmant (parinti, inspectori, alte
persoane)

Aplicabilitatea ei demareazd din momentul aprobarii ei de céatre directorul unitdtii de invatimant si
inregistrarea in registrul de intrari-iegiri.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
1.Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invatamant— OM 4183/2022
2. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
Proceduri operationali: prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmai, a
metodelor si procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la aspectul procesual
Editie: forma initiala sau actualizata a unei proceduri operationale
Revizie: in cadrul unei editii-actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG.

ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
PO -procedura operationala

A -aprobare

E - elaborare

V - verificare

Ap -aplicare
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Av -avizare

Ah -arhivare

CP-consiliul profesoral
CA-consiliul de administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1. Accesul tuturor persoanelor se va face astfel : personalul didactic doar pe intrarea principala, iar elevii
pe intrarea secundara.

2. legirea elevilor din scoala in timpul programului sau in pauze este strict interzisi, cu exceptia situatiilor
speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obfinut acordul de la profesorul de serviciu,
invatator sau diriginte.

3. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii, cat
si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invi{amant, activitatea in scoald este monitorizata video
permanent.

4. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr. 667/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si
Legii nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal §i protecfia viefii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

5. Profesorii de serviciu pe scoala sunt obligati si cunoasca si si respecte obligatiile ce le revin, fiind direct
rdspunzétori pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor §i valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
ordinii §i securiti{ii persoanelor in incinta unitatii de invatadmant.

6. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de cdini, sau si aiba asupra lor arme
sau obiecte contondente, substan{e toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Accesul persoanelor striine

1. Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principala.

2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de cétre profesorul de serviciu sau
orice cadru didactic disponibil.

3. Profesorii de serviciu raspund in orice moment de prezenta oricarei persoane striine in incinta scolii.

4. Persoanele striine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul .. Vizitator™.

5. Personalul de monitorizare §i control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori
generali, ministru, etc., se legitimeaza.

6. In cazul in care persoanele straine patrund in scoala fard a se legitima . directorul unitatii/profesorul de
serviciu va solicita interventia polifiei si aplicarea prevederilor legii nr.61 privind interzicerea accesului
persoanelor straine in institutiile publice.

7. Este interzis accesul in gcoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente. a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia de a deranja ordinea si
linistea in institutia de invatimant. '

8. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini, sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avdnd caracter
obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmétoarele cazuri:

e La solicitarea invatatorilor/profesorilor dirigintii/profesorilor clasei/conducerii scolii;

e [La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de
invatamant;

e Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau la alte situatii scolare care
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implica relatia directd a parintilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului scolii, invititorul,
profesorul diriginte sau conducerea scolii;

e Laintélnirile solicitate de parini programate de comun acord cu dirigintii, invaatorii, conducerea scolii;

e La diferite evenimente publice si activitati scolare si extragcolare organizate in incinta unititii de
invitamant la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali/reprezentantii comunitatii;

 Parinfii pot astepta copiii de la cursuri la iesirea din curtea scolii, in exterior;

e Parintii/tutorii legali nu au acces in scoala, cu exceptia cazurilor de for{d majoré;

Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementirile interne ale unititii de invafimant referitoare la accesul in
scoala g1 sd nu paraseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoald. Se interzice accesul
vizitatorilor in alte spatii decit cele stabilite conform declaratiei initiale fird acordul conducerii unitatii de
invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de ctre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoala;

Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru persoanele striine, cu exceptia celor care livreaza
produse/obiecte;

In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica, va fi anuntatd conducerea scolii sau
organele de politie.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

| Nr. Compartimentul I 11 111 1V
ert.
. [Resp. comisie E
2. [Director A
3. [Cadre didactice, diriginti, elevi, Ap
personal didactic auxiliar, personal
nedidactic
4. |Secretar IAh
10. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
componentei in
cadrul
procedurii de
sistem
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea.verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
=3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurate 2
7 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura operationala 2
8. escrierea procedurii operationale 3
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