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

Nr Elemente Numele si prenumele Functia Data Semndtura
) privind

Cr | responsabilii/

t. operatiunea
0 1 2 3 4 5

1. | Elaborat Dobre-Fricea Eleonora | Director-adjunct 09.09.2026 f’

1 C /ﬁ_ o-—@—;

. . . . . . W

1. | Verificat Spaiuc Ana Maria Responsabil Comisie -/

2 | Avizat Monitorizare 09.09.2026 g//\_ﬂ/

1. /

3 /

1. | Aprobat Murgulet Elena Liliana | Director 09.09.2026/ PN

4 : .

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Da
Crt. revizia in cadrul revizuiti :
editiei prevederile
editiei sau
reviziei
2 3 4
Structura Conform modificarilor
2.1 |[Editia I, Revizia 0 procedurii aduse de Instructiunea MEN 19.11.2024
1/2018
Structura Conform modificarilor
2.2 |[Editia I, Revizia | procedurii aduse de Instructiunea MEN 06.03.2025
1/2018 R
Structura Conform modificarilor
2.3 Editia I, Revizia 2 procedurii aduse de Instructiunea MEN 04.09.2025
1/2018
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Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii:

Nr. Scopul |Exemplar Nume si Data Semnitur
crt. | Difuzirii nr. Compartiment | Functia Prenume Primirii a
1 2 S 4 S 6 7
! - : S
31 Anlicare I Tqate Totimmenibei rocedura‘ va ﬁ adusd la cun(')sfmta personalului unitati
compartimentele colare prin difuzare electronica.
3.2; Informare | electronic CA Secretar CA Chis Emilia 09.09.2026
3.3. Evidenta 1 SCIM Secretariat tehnic| Spaiuc Ana Maria 09.09.2026
3.4. Arhivare 1 SCIM Secretariat tehnic|  $paiuc Ana Maria
Cuprins
Pagina de garda
Cuprins

1. Scopul procedurii opertionale

. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

. Descrierea procedurii

. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

. Formular de analiza procedurala.

O | ([ Q[N |n | |W|N

. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationala

10. Anexe, inregistrari, arhivari
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1. 1. Scopul Procedurii

(1) Procedura are drept scop securizarea accesului in incinta scolii si mentinerea climatului de siguranti pe
perioada asigurdrii procesului instructiv-educativ pentru elevi, toate categoriile de personal si vizitatori;
stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invatimant prin aplicare a prevederilor dispozitiilor
OMECTS 6134/21.12.2016, a Regulamentului de organizare si functionare a unitétilor de invatimant/
ROFUIP 2024 — ORDIN nr 5726 din 2024.

(2) Stabileste accesul in incinta scolii pentru beneficiarii directi si indirecti ai educatiei, parteneri, colaboratori,
reprezentanti ai institutiilor responsabile cu realizarea controlului si evaludrii activitatii unititii de
invatamant, reprezentanti ai autoritatii publice locale, institutii de cultura si orice alte persoane care sunt
implicate in activititi de naturd educationala;

(3) Stabileste interdictii pentru persoanele sau reprezentanti ai institutiilor care nu servesc actul educational;

(4) Stabileste compartimentele si persoanele responsabile pentru siguranta elevilor si personalului institutiei;

(5) Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

(6) Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

(7) Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei.

2. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica si se adreseazi:

(a) Procedura se aplicd elevilor, personalului didactic, personalului didactic auxiliar si nedidactic si
tuturor persoanelor care intra in curtea Scolii Gimnaziale Nr.79

(b) Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitatea publica;

(¢) Comisia privind orarul/serviciul pe scoald si accesul in incinta scolii functioneazi in baza
Regulamentului de organizare si functionare al scolii, Planului de siguranta, Planului de paza si a
prezentei proceduri.

(d) Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurii. Aceasti
activitate depinde de activitatea compartimentelor, personalului didactic din unitatea de invatimant,
conducere, pdrinti, alte persoane care au acces in scoala.

(e) Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate, listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

(f) Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urméatoarele compartimente: personal didactic,
parinti, reprezentanti comunitate locald, diriginti/invatatori.

(g) Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul unitatii de invatimant si
inregistrarea in registrul de intrari-iesiri.

3.Documente de referinti
3.1.  Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgenta)
- Legeanr. 198/2023 Legea invatamantului preuniversitar;

3.2.  Legislatie nationali secundard (hotdrari de guvern, ordine, etc.)
- OM.E nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant preuniversitar;
- OM.E. nr. 5707 din 1 august 2024 pentru aprobarea Statutului elevului;

Pagina 4 / 20



Scoala Gimnaziala Nr. 79 Procedurd operationala: Editia: 1
Bucuresti Accesul in unitate dupa data de 14 septembrie 2020

Revizia: III
Cod: PO-CA-07 Nr. ex.: 1

- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

3.3.  Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Instructiunea MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

- Legeanr.29 din 2 martie 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007, privind cresterea
sigurantei in unitatile de invatimant;

- Ordinul nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si interventia
profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si in vederea abilitirii si reabilitarii
copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale;

- Protocol MEN MAI privind Planul Comun de Actiune — cadru pentru cresterea gradului de siguranti
si securitate a elevilor, a personalului didactic si prevenirea delincventei juvenile in incinta si in
zonele adiacente unitatilor de invatamant preuniversitar (PNCA), nr. MEN 9862/22.08.2013;

4. Descrierea procedurii operationale
4.1. Generalitifi: Stabilirea procedurii de acces in scoald se stabileste de catre directori impreuna cu
responsabilii de structuri scolare, respectiv responsabilii cu orarul/serviciul pe scoald, se avizeazi
de CP si se aproba de CA.
4.2. Modul de lucru: Procedura stabileste modalititile de acces pentru toate categoriile de persoane
care intra n incinta spatiului scolar.
I.  Accesul in unitatea de invitimant

(1) Accesul tuturor persoanelor se va face doar pe intrarea principald din strada Cuza-Voda nr.51 si strada
Oitelor.

(2) lesirea elevilor din scoala in timpul programului scolar sau in pauze este strict interzisi, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la profesorul de
serviciu/prof.diriginte un bilet de voie; Parasirea scolii se poate face numai cu aprobarea profesorului de
serviciu, a dirigintelui sau a directorului, avand in vedere anuntarea in scris/prin telefon a dirigintelui de
catre parintele elevului (pentru a putea parasi incinta scolii, elevii primesc un bilet de voie pe care trebuie
sé il predea paznicului care, la randul sau, va intocmi un registru in care va nota invoirile).

(3) Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii, cat
si pentru prevenirea violentei in unitatea de invatimant, activitatea in scoald este monitorizata audio-video
permanent.

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

(5) Personalul de paza este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile ce i revin, fiind direct raspunzitor
pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si
securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.

(6) Se interzice intrarea in unitatea scolari cu arme. obiecte contondente, substante toxice, explozivi-
pirotehnice, iritant-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator,
precum si stupefiante sau bauturi alcoolice;
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(7) Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarea stabilita, de pe strada Cuza-Voda nr.51,strada
Oitelor securizata si pazita corespunzitor. Accesul elevilor in unitatea de invatdmant va fi permis pe baza
carnetului de elev/ecusonului personalizat.

(8) Carnetele de elev sunt vizate anual de citre director, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei
corespunzadtoare inscrise in acest act.

(9) La inceputul programului de scoald, elevii intra in unitatea scolard pe baza uniformei specifice, cu
insemnele scolii. Poarta de intrare in curtea scolii va fi deschisi dimineata pana la ora 8,00.

Toti cei care nu au statut de elev sau nu fac parte din personalul scolii, au obligatia de a se legitima la intrare
si de a purta pe tot parcursul sederii in cadrul institutiei a ecusonului ”VIZITATOR”.

(10) Intre persoanele care pot avea acces in Scoala Gimnazialda Nr. 79 cu titlul de VIZITATOR se pot
incadra si:

a) reprezentanti mass-media

b) reprezentanti ai unor institutii cu atributii de control. Acestia vor fi preluati de la intrare de directorul
unitatii.
Precizam cd reprezentantii institutiei cu atributii de control vor prezenta documentul emis de
institutie in care sunt mentionate numele si prenumele persoanei/persoanelor care efectueazi
controlul si tematica de control.

(11) Elevii care nu se afla in clasa sunt considerati absenti, iar in cazuri bine motivate, elevii care intirzie
intrd la ord, absenta fiind motivatd, pe baza cererii parintelui.
(12) Poarta de intrare- iesire din curtea scolii, strada Cuza-Voda nr.51, strada Oitelor va fi deschisi pana

la ora 8,00, apoi se deschid portile pentru schimbul de ture la ora 11.45, se inchid la ora 12.00 pentru zilele
cand nu se desfasoara activitati de tip remedial si la ora 12:45, se inchid la 13:00 in zilele cand se desfasoara
activitati remediale, dupa inceperea cursurilor la clasele V-VIII si dupi ora 19, la finalul orelor de curs.

(13) Accesul in gcoala dupa ora 19.00, precum si in zilele de simbatd, duminici si sarbatori legale, este
permis doar cu aprobarea prealabila, a conducerii scolii. (Se va intocmi in acest sens un tabel nominal cu
persoanele participante, perioada alocata, spatiul necesar, scopul activitatii etc., care va fi lsat paznicului
scolar de serviciu).

(14) Personalul de serviciu este obligat sd cunoasca si sd respecte obligatiile ce i revin, conform
prevederilor Regulamentului intern, fiind direct raspunzitor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si
valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securititii persoanelor in incinta unitatii de
invatamant.

(15) Accesul auto in curtea Scolii Gimnaziale Nr.79 este interzis, cu exceptia cadrelor didactice,
reprezentantilor ISJ, ME, MAL, Salvare, ISU, alti vizitatorilor anuntati in prealabil in conformitate cu ROI
si ROF (situatii speciale, medicale/CES).

(16) Elevii au urmatoarele obligatii:

a) de a frecventa cursurile, inclusiv in situatia organizarii acestora in regim online sincron sau asincron;

b) de a avea un comportament civilizat §i o tinutd decentd in unitatea de invatimant, corespunzitoare
prevederilor din ROFU;

¢) de a respecta regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatimant, regulile de circulatie,
normele de securitate si de sinitate in munci. de prevenire gi de stingere a incendiilor, normele de
protectie a mediului;

d) de a nu parasi incinta scolii in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor fira respectarea regulilor
specifice stabilite de unitatea de invitimant.
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II. ASIGURAREA SERVICIULUI PE SCOALA

(1) Serviciul pe scoald are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice care sunt desemnate si
indeplineasca aceasta responsabilitate, conform graficelor realizate in acest sens. Cadrele didactice de
serviciu pe scoald supravegheaza elevii la intrarea si la iesirea din scoala, in timpul pauzelor la fiecare
etaj/curte interioara, conform graficelor.

(2) Serviciul pe scoald al cadrelor didactice se va organiza de regula in zilele in care respectivul cadru
didactic are mai putine ore in unitatea de invatamant/zi metodica. Se desemneazi cadre didactice de
serviciu pe scoald pentru fiecare ciclu si structura pe perioada desfasurarii cursurilor, in intervalul orar:
8.00-19.00;

(3) Graficele cu serviciul pe scoald sunt intocmite de citre persoana desemnati prin decizie si afisate la
loc vizibil sunt documente oficiale aprobate in Consiliul de Administratie al Scolii Gimnaziale Nr.79

(4) Profesorul de serviciu va purta ecusonul PROFESOR DE SERVICIU.

(5) Sarcinile profesorului de serviciu sunt cele stabilite in ROF, Regulamentul Intern, respectiv cele
prevdzute si in aceasta procedura la Anexe.

(6) Accesul reprezentantilor legali si a persoanelor care solicita acces in spatiul scolar se face numai pe
intrérile principale, cu acordul cadrului didactic care asigura serviciul pe scoala;

(7) La sfarsitul zilei PROFESORUL DE SERVICIU va consemna 1in Registrul special -
EVENIMENTELE DIN TIMPUL ZILEI, si dupa caz si informeze conducerea scolii

1.1

Asigurarea pazei unititii de invitimant

Paza unitatii de invatdmant Scoala Gimnaziald nr. 79 se realizeaza cu personal specializat. autorizat, dupa
cum urmeaza: Personal angajat propriu al unititii de invatamant; Personal de pazi extern asigurat de firma

specializata:

1.2

1.3

Conducerea unitétii de invataimant intocmeste cu sprijinul de specialitate a organelor de politie/
jandarmerie PLANUL DE PAZA al unititii de invatamant prin care se stabilesc regulile concrete
privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi
afigat numarul de telefon al organelor de politie/ jandarmerie la care personalul de paza/ profesorul
de serviciu/ personalul scolii/ elevii sau conducerea unititii de invatimant pot suna in situatia unor
incidente violente, sau in cazul intrérii in unitatea de invatamant a unor persoane aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, turbulente, avand comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si
linistea in unitatea de invatimant.

Asigurarea serviciului pe scoali in Scoala Gimnaziali nr. 79 se organizeazi permanent, pe durata
desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoald al cadrelor didactice. Serviciul pe scoald al cadrelor
didactice va fi organizat in afara orelor de curs ale acestora, in zilele cu program mai putin incarcat
al acestora. Numarul si atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea
perimetrului scolar, de numarul elevilor si de activitatile specifice care se organizeaza in unitatea de
invatamant. Pe parcursul pauzelor profesorii de serviciu pe scoald vor supraveghea comportamentul

elevilor. Profesorii de serviciu iau act in mod nemijlocit sau prin intermediul elevilor de problemele
conflictuale care apar intre elevi, de abaterile de la regulamentele scolare si incearca rezolvarea lor

operativd. Consemneaza toate abaterile importante in registrul de procese verbale i propun masuri
de inlaturare a unor disfunctionalitatilor si de imbunititire a activitatii scolare.
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1.4 Accesul elevilor si al personalului scolii. Accesul elevilor si al personalul scolii se face prin intrarile
stabilite, securizate/pazite corespunzitor: o intrare din Oitelor, o intrare din Strada Cuza-Voda.

POARTA nr. 1, strada Oitelor, pentru accesul personalului angajat/ al vizitatorilor:

POARTA nr. 2, Cuza-Vodai , pentru accesul personalului angajat si al elevilor; va fi deschisi cu 30
de minute nainte de inceperea orelor pentru fiecare schimb si se inchide la ora inceperii cursurilor
pentru schimbul respectiv de catre personalul de pazi;

POARTA nr. 2, strada Oitelor, pentru accesul autovehiculelor: in intervalul 11.30-12.00 este
interzis accesul autovehiculelor.

Elevii, care intarzie sau doresc si faci accesul in afara intervalelor orare mentionate mai sus. Elevii,
care intarzie sau doresc sa facd accesul in afara intervalelor orare mentionate mai sus, vor avea acces
in scoald pe Poarta nr. 2.

lesirea din unitatea de invatamant a tuturor elevilor claselor primare se face sub supravegherea
cadrului didactic de la ultima ora de curs, acesta se va asigura ca elevii vor fi preluati de persoanele
declarate responsabile in acest sens. La nivelul fiecirei clase exista tabelul centralizator cu numele
persoanelor Tmputernicite sa preia copilul si declaratie din partea parintelui in aces sens. lesirea
elevilor din clasele gimnaziale se va face ordonat sub supravegherea profesorului de la ultima ora de
curs si a agentului de paza pe Poarta nr. 1.

1.5. Accesul persoanelor striine/ vizitatorilor in unitatea de invitimant

Accesul persoanelor strdine/ vizitatorilor se face prin Poarta nr. 1, strada Oitelor, si este permis numai
dupa verificarea identitatii acestora de cétre personalul de pazi. Membrii personalului de pazi vor
inregistra la punctul de control numele si prenumele, seria si numarul actului de identitate, scopul

vizitei, precum si ora intrérii si parasirii incintei unitatii de invatimant in Registrul pentru evidenta
accesului vizitatorilor in spatiile de invitimant, numit in continuare registru.

Nume si prenume

Tipul/ seria si nr. actului de identitate
Scopul vizitei

Ora intrarii in unitatea scolar

Ora iesirii din unitatea scolara

Dupa obtinerea permisiunii de acces in Scoala Gimnaziala nr. 79, persoana solicitantd va fi indrumati
de personalul de pazi si astepte persoanele cu care doreste si ia legitura in holul de la parter, in zona
punctului de acces. Solicitarea vizitatorului de a ajunge intr- un alt loc din scoald decat holul de la
parter va fi analizata si aprobatd dupa caz de conducerea scolii, care va delega personalul care va
conduce vizitatorul pana la locul respectiv.

Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invdtdmant referitoare la
accesul in unitate i sa nu paraseascd locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoald. Se

interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele pentru care a primit permisiune. Nerespectarea
acestor prevederi poate conduce la evacuarea vizitatotului din perimetrul unitatii de invatimant de

catre membri personalului de paza si/ sau la interzicerea ulterioari a accesului in scoala. Este interzis
accesul in gcoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, care
manifestd un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vaditi de a deranja ordinea si
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linigtea in unitatea de invadtdmant. Este interzisd intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau 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.

I.6. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta unititii scolare este permis in urmatoarele
cazuri conform art. 159, alin. 1 din ROFUIP:

a) la solicitarea profesorilor diriginti/cadrelor didactice/directorilor unitatii;

b) desfdsoara activitati in comun cu cadrele didactice:

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatimant:

d) participd la intalnirile programate cu invatatorul/ insitutorul/ profesorul pentru invitimant primar/
profesorul diriginte;

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

Parintii/ reprezentantii legali isi pot conduce si isi pot astepta copiii care participa la activititile
extracurriculare organizate in scoala, in afara programului scolar, in zona indicata de agentul de paza.
Parintii/ reprezentantii legali ai elevilor aflati in situatii exceptionale (afectiuni locomotorii,
imposibilitate de deplasare, altele asemenea) isi pot conduce si prelua copiii la/de la sala de clasi. cu
aprobarea conducerii unitatii de invatdmant.

1.7 Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Responsabilitati ale conducerii unitatii de invitimant

- Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de pazi al unitatii
de invatamant prin care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul
obiectivului;

- Stabileste atributiilor profesorilor de serviciu si a celorlalte persoane din unitatea de invatamant in
legdturd cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor striine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurérii programului de invatimant, relatiile cu personalul de paza pentru
preintdmpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicitd in incinta scolii;

- Stabileste orarul scolar, programul de audiente, precum si regulile de acces si comportare in scoala
si le pune la dispozitie spre a fi consultate la punctul de control;

- Organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea
si aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne;

- Informeaza elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora despre reglementdrile interne referitoare
la accesul in unitatea de invatimant;

- Informeaza in regim de urgentd organele de politie sau jandarmi si inspectoratul gcolar asupra
producerii unor evenimente de naturd si afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoala sau in imediata apropiere a acesteia.

1.8 Responsabilititile si obligatiile cadrelor didactice

- Sa cunoascd si sd respecte indatoririle ce le revin in calitate de profesor de serviciu.

- Sa informeze, in regim de urgentd conducerea unititii de invdtimant si/sau organele de

politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura si afecteze ordinca publicd, precum
si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau in imediata apropiere a acesteia.

In cazul unor incidente grave sau ale unor situatii care pot duce la acte grave de violentd sau la
incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau a personalului, vor informa cu prioritate
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organele de politie/jandarmerie. Conducerea unitatii, invatatorii/institutorii/profesorii diriginti vor
organiza §i realiza intruirea elevilor si a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor
regulamentului intern §i a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in
unitatea de invatimant.

1.9 Responsabilititi si obligatii ale personalului de paza

Personalul de paza propriu si extern:

a) asigurd intrarea/ iesirea elevilor in bune conditii, evitdndu- se supraaglomerarea la usile/ portile de
acces;

b) supravegheaza ariile corespunzitoare postului raportand profesorului de serviciu si/ sau conducerii
unitatii de invatamant orice situatie care conduce la distrugerea de bunuri ale scolii, comportament
cu risc sesizate in randul elevilor sau a altor persoane;

¢) inregistreaza intrarile/ iesirile persoanelor striine in unitatea de invitimant in registrul pentru
evidenta accesului vizitatorilor in spatiile de invatimant;

d) asigurd accesul autovehiculelor in curtea unititii de invatdmant cu acordul conducerii unitatii de
invatamant;

e) informeaza profesorul de serviciu/ conducerea asupra intentiei elevilor de a pdrdsi incinta unitatii
de invatamant sau asupra parasirii incintei scolare in timpul desfasurarii programului scolar;

f) indeplineste alte atributii prevazute in fisa postului;

1.10 Sarcini specifice personalului de pazii propriu/ extern

1.10.1 Personalul de paza propriu raspunde de: inchiderea/deschiderea

Poarta de acces nr. 1 si 2 in unitatea de invatamant si supravegherea fluxurilor de elevi si a
autovehiculelor, care deservesc unitatii scolare.

[.10.2. Personalul de paza extern: - inchiderea/ deschiderea Poarta de acces nr. 1 in unitatea de
invatdmant si supravegherea fluxurilor de elevi/personal angajat/vizitatori; - inregistrarea persoanelor
straine (pdrinti, vizitatori, etc.) la Poarta nr. 1; - inchiderea/ deschiderea Poarta de acces nr. 1 in
unitatea de invatamant si supravegherea fluxurilor de elevi/accesului auto in absenta personalului de
paza propriu;

III. ACCESUL VIZITATORILOR (DREPTURILE SI OBLIGATIILE ACESTORA)

(1) Accesul in incinta cladirii scolilor dupa ora 8.00 a altor persoane, se face pe intrarea principala pe baza
actului de identitate;

(2) Orice vizitator este trecut in registrul de la punctul de control, unde se vor mentiona data, numele si
prenumele, tipul actului de identitate, seria si numar buletin, scopul vizitei, ora intrarii si ora parasirii
cladirii;

(3) Dupa trecerea datelor in Registrul pentru evidenta accesului in spatiile unitatii de invatamant,
persoanele respective vor primi ecusonul cu inscriptia VIZITATOR sau INVITAT;

(4) Vizitatorii sau invitatii au obligatia de a purta ecusoanele pe toata durata prezentei in incinta spatiului

scolar, de a merge numai acolo unde si-au anuntat viziti si numai insotiti de citre persoana delegata in
acest sens si de a restitui ecusoanele primite la iesirea din scoala, (in caz contrar, se vor lua masurile

de evacuare a persoanei din spatiul scolar si/sau la interzicerea dreptului de acces ulterior);
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(5) Persoana desemnata pentru a insoti vizitatorul sau invitatul este anuntata de catre profesorul de
serviciu;
(6) Daca este solicitat un cadru didactic care este la ora in acea perioada, se va astepta pand la pauza;
(7) Accesul parintilor in spatiul scolar este permis in urmitoarele cazuri:
a) la solicitarea cadrelor didactice sau a conducerii unitatii;
b) audienta la echipa manageriali;
¢) la sedintele/consultatii cu périntii organizate de scoald; In acest caz dirigintele/ profesorul
invatimant primar transmite la poarti lista nominali cu elevii clasei. Pirintele este obligat sa
isi completeze numele si prenumele la intrarea in scoali si si semneze.
d) pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare
care implica relatia directa cu acestia- in programul de lucru cu publicul al secretariatului;
¢) laintalnirile solicitate de parinti/reprezentant, in programul orelor de consiliere
(8) Accesul in cabinetul directorului / directorilor adjuncti
a) Accesul pdrintilor/tutorilor legali in cabinetul directorului sau al directorilor adjuncti se face
exclusiv pe baza unei programari prealabile, in cadrul orelor de audients stabilite si comunicate
oficial de unitatea de invitimant.
Programarea se realizeaza prin secretariatul scolii sau prin alte canale de comunicare puse la
dispozitie de institutie (telefon, e-mail), iar parintele va fi informat despre ziua si ora la care este
asteptat.
Nu este permis accesul parintilor in cabinetul directorului sau al directorilor adjuncti in afara
programdrilor, pentru discutii spontane, sesizéri verbale sau intrebari punctuale. Pentru astfel de
situatii, pdrintii sunt rugati sa formuleze in scris cererile, sesizarile sau intrebarile, care vor primi
raspuns in termenul legal.
b) in cazuri de urgentd reald, directorul poate aproba, prin exceptie, primirea imediati a parintelui, cu
mentionarea motivului.
Aceastd procedurd urmdreste sa asigure un cadru organizat, respect reciproc si eficientd in comunicarea
dintre conducerea scolii si parinti.
IV. BIBLIOTECA:
(1) Accesul la biblioteca se realizeazi doar conform orarului afisat;
(2) Bibliotecarul raspunde de fondul de carte aflat in custodie si de accesul elevilor si cadrelor didactice la
fondul de carte din biblioteca;
(3) Bibliotecarul nu permite accesul nesupravegheat al elevilor, cadrelor didactice, parintilor sau
vizitatorilor in cadrul Bibliotecii;
(4) Bibliotecarul are obligatia de a anunta conducerea scolii si cadrul didactic care asigura serviciul pe
scoald in cazul oricarui eveniment nedorit sau accesului neautorizat.

V. SERVICIUL SECRETARIAT SI FINANCIAR CONTABIL
(1) Secretarul si contabilul, raspund de securitatea documentelor pe care le au in custodie precum si de

documentele care se afla la arhiva institutiei de invatamant;

(2) Serviciul secretariat si financiar contabil au obligatia de a informa conducerea scolii in legitura cu
orice disparitie a documentelor din custodie, precum si de accesul neautorizat al altor persoane in cadrul
birourilor secretariat/financiar-contabil;
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(3) Accesul in cadrul serviciului secretariat sau financiar-contabil se poate realiza doar prin respectarea
graficului afisat;

(4) Persoanele care solicita servicii din partea celor doua compartimente au obligatia de astepta in fata
biroului, a se inregistra a respecta ordinea de acces;

(5) Personalul nedidactic raspunde de siguranta materialelor de curatenie aflate in custodie si are obligatia
de a anunta conducerea scolii si cadrul didactic care asigura serviciul pe scoald in cazul oricarui
eveniment nedorit sau accesului neautorizat.

(6) S.C. MC Protect S.R.L raspunde conform dispozitiilor contractuale.

Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de organizare a accesului in unitatea de invatimant pentru anul scolar
2026-2027

2.1 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.2 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.3 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
2.3.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile
2.3.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
2.3.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Consiliul de Administratie
3 Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii procedurate

3.1 Reglementari internationale:
- Nu este cazul
3.2. Legislatie primara:
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Legea nr. 198/2023, Legea invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare:
Ordinul nr.5707/2024, Statul elevului;
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Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de indrumare metodologici a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitatile publice

3.3. Legislatie secundari:

- Nu este cazul

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitdtii publice:

- Regulamentul de ordine interioar al institutiei

- Planul de bazi al institutiei

- Programul de dezvoltare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare i functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii / Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.;

- Alte acte normative

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4.1.
Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1 Sistem . .
Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
2. Revizia in cadrul unei
editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
3. Editie a unei proceduri ' _ _
Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata
4. Gestionarea / controlul . o
documentelor Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.
5, Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
cdtre autoritatea desemnata (verificator), a faptului cd sunt

satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.
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6. Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.

7 Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeazd modul de efectuare a
unor activitati si / sau precizeaza cerinte pentru acestea.

Documentele pot fi de provenienta internd: ROF, fisele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si externa:
standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislatie

8. Pr i a A : < ; :
ocedura 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. Mai sunt
cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri
de proces”, ,proceduri formalizate” etc.Metodele de lucru si
procedurile formalizate sunt specifice fiecdrei institutii i
constituie  obiectul sistemului de control managerial intern,

respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

9. Procedura de sistem Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
»proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii si constituie obiectul sistemului de control managerial
intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”. Pentru
ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineascd un numér de conditii esentiale:

Sa fie:

scrise si formalizate pentru fiecare activitate principald inparte,
simple si specifice,

actualizate Tn mod permanent,

aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor dacaeste cazul ,

bine intelese si bine aplicate.
- sa nu fie redundante.
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10. Procedura

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor directiilor / servicilor /
compartimentelor din cadrul institutiei, numite si proceduri

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o

implicare limitata a directiilor de specialitate.

4.2 . Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. Ah. Arhivare

2. Ap. Aplicare

3. A Aprobare

4. \% Verificare

5. E Elaborare

6. Rev. Revizie

7. Ed. Editie

8. PO Procedura

operationala
9. PS Procedura de sistem

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:
5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea deimplementare a
activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entititii sau prin punerea la dispozitia acestora a legislatiei tiparite.

5.2.3. Circuitul documentelor:
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Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entititii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pct.9

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport
- Marcaje speciale

- Dezinfectanti

- Afise de informare

- Marcaje

5.3.2. Resurse umane:

- Personalul cu responsabilitati privind activitatea procedurala

5.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

5.4.Modul de lucru:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cétre compartimentul administrativ si
personalul care are responsabilitati stabilite, conform instructiunilor din prezenta procedura

5.4.1. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:
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Organizarea accesului in unitate

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invitimant de citre persoane
desemnate din unitatea de invatamant: paznicul scolii, profesorul de la prima ora de curs, invatitoarea/dirigintele

clasei;

CLASELE PREGATITOARE

Accesul elevilor in curte se face prin intarea Oitelor (langa Politie) - se vor alinia in fata scolii, incepand cu ora

7:45, de unde vor fi preluate de invititoare pentru a intra in sala.

CLASELE 1 - 111

- Pentru clasele din corpurile A si B accesul in curtea scolii se face prin Oitelor iar pentru clasele din corpul C
accesul in curtea scolii se face prin Cuza Voda;

- Se aliniaza in curtea interioara, in careu. Clasele din corpurile A si B vor urca pe scara profesorilor. Clasele din
corpul C (spre Seminar) vor urca pe scara elevilor.

Scara elevilor

1

Corp B

Scara profesorilor

Corp C

4 CLASELE A IV-A

- accesul elevilor in curte se face prin Cuza Voda.

- se aliniaza pe terenul de sport si impreuna cu invititoarele vor intra in sali .

Corp A
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lesirea elevilor se face pe acelasi traseu de la intrare, elevii vor fi insotiti de invitatoare.

4.Clasele V-VIII

Elevii vor intra pe cele doua cii de acces.

Se vor alinia in curtea interioard. Vor intra in scoald pe scara cea mai apropiata salii de clasi ; vor intra mai intai
elevii care urca la etajul 2, apoi etajul 1 si apoi cei de la parter.

Iesirea elevilor se face pe acelasi traseu de la intrare, elevii fiind supravegheati de profesorul ultimei ore de curs
si de profesorii de serviciu.

° Se vor folosi toate usile de acces pentru a reduce fluxul de elevi si vor fi mentinute deschise in timpul
primirii elevilor pentru a limita punctele de contact. Elevii vor fi preluati de cétre profesorul de la prima ora de
curs.

e Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sageti etc);

® Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectdrii intervalelor de sosire, cu
scopul de a evita aglomerarea la intrare. Parintii vor fi informati anterior asupra intervalelor de sosire, circuitelor
si programul scolar.

® Accesul oricaror persoane strdine (parinti, alti insotitori etc) va fi interzis in afara cazurilor exceptionale, unde
este necesara aprobarea conducerii scolii.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Administrator
- Aplicd si mentine procedura
- Realizeazd activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Asigurd resursele materiale necesare desfasurarii activitatii, conform legislatiei aplicabile

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Aplicd si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Elevii
- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala
Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuiti Modalitatea reviziei Data de la care
Crt | caz,revizaiain se aplica
cadrul editiei prevederile
editiei sau
reviziei editiei
| 2 3 3
7.1 | Editial X X 20.08.2022
7.2 | Revizia - Legislatie primara -Modificari legislative (Conform 04.09.2024
ORDIN nr. 5726/2024
7.3 | Reviziall 04.09.2025
7.4 | Revizia III 09.09.2026
8. Formular de analizi a procedurii
Compartiment Nume si Aviz Data Observatii Semnétura
prenume
1 2 3 4 5 6 7
1 | Comisie Monitorizare Favorabil | 09.09.2026
2 | Administrativ Favorabil | 09.09.2026
3 | CEAC Favorabil | 09.09.2026
4 | Contabilitate Favorabil | 09.09.2026
5 | Management Favorabil | 09.09.2026
6 | Secretariat Favorabil | 09.09.2026
L Consiliul Profesoral Favorabil | 00.00.2026
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8 | Consiliu de Favorabil | 09.09.2026

Administratie

9.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edi

operationala

tia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul | Ex | Compar Functia | Nume si Data Data Data Semnatura
crt | difuzari | . timent prenume primirii | retragerii | intrarii
nr procedurii | in
inlocuite vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza cirora se realizeazi activitatea proceduratd se afla in dosarele
compartimentului i in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale

cu caracter general §i intern pe baza cérora se desfisoara activitatile care fac obiectul acestei proceduri.

Anexe
Nr. Denumir | Elaborat Aprobat | Numar de Difuzare Arhivare Alte
anexa | eaanexei exemplare Lot | Pericada element
e
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