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. Lista cq elaborarea, verificarea qi aprobarea edi{iei sau, dup[ caz,

a revl ziei in cadrul edifiei

ELEMENTE
PRIVIND

rrocedurii generale.

NUMELE SI
PRENUMELE

FUNCTIA DATA SEMNiTURA

RESPONSABILIV
OPERATIUNEA
1 2 J 4 5

1.1 ELABORAT PU$CA$
NICOLETA

PROFESOR 17.11.2022 ffi>
1.2 ELABORAT O$AN MIRELA PROFESOR 17.1r.2022 EA
1.3 BLAtsORA'I BLEDEAMARIUS

ROBERT
L L I t.2U//. qfit+

t.4 ELABORAT CODRE DALIA PROFESOR INV.
PRIMAR

17.tt.2022 T1/
1.5 ELABORAT CRISTEMA}TINA PROFESOR INV.

PRIMAR
t7.tt.2022

t{a"w
1.6 VERIFICAT PU$cA$

TEODORA
CECILIA

DIRECTOR
ADJTINCT

t7.1.1.2022 \t*er^,
t.7 APROBAT VELE FIRUTA DIRECTOR 17.rr.2022

4n, edifiilor pi a reviziilor in p ale

ia sau dup[ caz, I Componenta I Modalitatea I Data la care se aplicd
reviziain cadrul I revizuitd I reviziei I prevederile ediliei sau
edifiei I I lrevizieiediliei

I

2.lEditia 1

3. Lista cuprinzffnd persoanele la care se difuzeazf, edifia sau, dupl cazrrevrzia din cadrul
edifiei procedurii generale

Scopul
diftiz[rii

.Ex.nr. Compartiment Iruncfia Numele $r
prenumele

Data
primirii

Semndtura

2 J 4 5 o 6

3.1 aplicare 1 Elevi, cadre
didactice, personal
didactic auxiliar,
personal nedidactic,

Conform
cataloagelor
qcolare,

Statului de

22.11.2022 Conform PV
anexat

I
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alte persoane care
doresc
sE intre in unitate

tuncfii

3.2 informare I Elevi, cadre
didactice, personal
didactic auxiliar,

personal nedidactic

Contbrm
cataloagelor
qcolare,

Statului de

functii

21.tt.2022 Conform PV
anexat

3.3 verificare I conducere director 17.tt.2022

3.4 evident[ 1 secretariat secretar tt.2022

3.5 arhivare 1 secretariat secretar tt.2022

3.6 Alte
scoouri

Postare pe site-ul

scolii
orector
adiunct

zt. I t.lulzI
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4. SCOPUL PROCEDURII

- Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului
didactic auxiliar qi a personalului nedidactic, in incinta qcolii;
- Stabilirea metodologiei privind accesul persoanelor sh6ine in incinta qcolii;
- Stabilirea regulilor privind accesul auto ln curtea qcolii;
- Asigurarea securit[{ii qi siguran{ei elevilor in perimetrul unit5{ii qcolare;
- Stabilirea responsabilitE{ilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invdf6mdnt;
- Economie la consumul de energie in qcoal5.

Scopul specific al procedurii - stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de lnv[f6mdnt
prin aplicarea prevederilor dispoziliilor OMECTS 6784319.11.2012, a Regulamentului de

organizare qi funcfionare a unitdlilor de inv[[6m6nt.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplic6 qi se adreseaz[:

F tuturor persoanelor care intr6 in unitatea de inv[fdmdnt
) directorilor unit6(ii de inv6f[mdnt
D cadrelor didactice
F elevilor
) personalului didactic auxiliar
) personalului nedidactic
F persoanelor str[ine din exteriorul gcolii care au probleme in unitatea de invdfEmint

(plrinfi, inspectori, alte persoane )
Aplicabilitatea ei demarcazd din momentul aprob[rii ei de cdtre directorul unit[tii de

invlf[mdnt gi inregistrarea in registrul de intr[ri-iegiri.

6. DOCUMENTATLA. APLICABILA PROCEDURII GENERALE

Documente de referinfl (reglementiri) aplicabile activitl(ii procedurate

1. OMECTS nr.67843109.11.2012
2. Regulamentul de organizare gi func[ionare a unitElilor de inv6(dm6nt
3. Legea Educatiei Nafionale Nr.l/2011

7. DEFrNrTrr $r ABREVTERT ALE TERMENILOR UTTLTZATL iN pnOCnDURA

Procedur[ opera{ionali: prezentareaformalizat[, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urma(i, a
metodelor qi procedeelor de lucru qi a regulilor de aplicat cu privirc la aspectul procesual;
Edifie: forma inilial[ sau actualizati a unei proceduri operationale;
Revizie: in cadrul unei edilii-actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale PG.
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ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI
Po-procedur[ oporalionaE
A-aprobare

E-elaborare

Y-verificare
Ap-aplicare
Av-avizare
Ah-arhivare
CP-consiliu profesoral

CA-consiliu de administrafie

8. DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRI.D
Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar qi nedidacfic
1. Accesul persoanelor se va face pe intrarea principald (cadre didactice, personal auxiliar gi personal
nedidactic, pdrin{i, persoane striine), iar intrarea elevilor se face pe poarta mare a curfii qcolii qi pe

uqa din spatele clEdirii unit6tii gcolare.

2. Iegirea elevilor din gcoald in timpul programului instructiv-educativ sau in palze este strict
interzisd, cu excepfia situaliilor speciale, canti ln care elevii vor putea iegi numai dupd ce au obfinut
de la profesorul de serviciu sau diriginte un acord verbal.

3. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar gi nedidactic se face zilnic. in afara
orelor de serviciu, accesul in qcoal[ a cadrelor didactice, personalului auxiliar si personalului
nedidactic se va face pe baza unei cereri inaintate cu o zi inainte directorului qcolii qi aprobate de
cdtre acesta. Pentru persoanele strfline gcolii, accesul in institulie se va face pebazacdrfii de identitate
sau legitimaliei de serviciu.

4, Cadrele didactice de la ciclul primar care efectueazd,programr,tl,,$coald dupl qcoal[" sau alt gen

de After-school iqi vor intrerupe activitatea qi vor pdr[si incinta qcolii la cel mult ora 18.00.

5. in zilele nelucr[toare (sAmbitd, duminici gi in zilele declarate libere legal), accesul in qcoal[ este
interzis, cu exceptia cazurilor ln care se deruleaz[ ln incinta gcolii activitdti ce au in vedere antrenarea
elevilor in activit[1i educative: concursuri, olimpiade qcolare, activitdti sportive qi artistice, cur6tenie
generald efectuatd de personalul responsabil de aceasta: ingrijitori/personalul nedidactic. Pentru
asigurarea securitEfii qi siguranfei elevilor, a personalului gi a bunurilor aflate in dotarea qcolii, cdt qi

pentru preintdmpinarea violenfei in unitatea de inv[{[m6nt, activitatea in gcoal[ este monitorizat6
video permanent.

6. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.66712001
pentru protec(ia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulatie a
acestor date gi legii nr.506/2004 pivind prelucrarea datelor cu caracter personal gi protec{ia viefii
private in sectorul comunicaliilor electronice.
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7. Personalul de pazd este obligat si cunoasc6 gi s[ respecte obligafiile ce ii revin, fiind direct
rdspunzitor pentru paza qi integritatea $colii, a bunurilor qi valorilor incredintate, precum gi pentru
asigurarea ordinii gi securitdlii persoanelor in incinta unitilii de invlfdmdnt.

8. Se interzice intrarea elevilor gi a tuturor angajafilor qcolii insotifi de cdini sau s6 aibi asupra lor
afine sau obiecte contondente, substanfe toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau u$or
imflamabile, publica{ii avind caracter obscen sau instigator, precum qi stupefiante sau biuturi
alcoolice.

9. Accesul auto in incinta curfii gcolii este interzis, cu exceptia autovehiculelor care transportl
produsele din programul ,,Lapte qi com". Accesul auto a celor care asigurd serviciile de catering, a
celor care asiguri mentenanfa cl[dirii qcolii, a maqinilor de la SPAU sau REMAT se va face cu
aprobarea conducerii qcolii. in curtea gcolii mai poate avea acces maqina cate transport[ manualele
qcolare ale elevilor.

Accesul persoanelor strline

1. Accesul persoanelor shdine se va face doar pe intrarea principald.

2. Toate persoanele din afara unitElii care intrd in gcoal[ vor fi legitimate de personalul depazd,- care
inregistreazl datele din B.VC.I ln registrul special de intrare-ieqire inldin unitate-(numit Registrul
pentru evidenla vizitatorilor), ora intrdrii, motivul vizitei gi compartimentuVpersoanala care doregte sd
mearg6.

3. B.VC.I vor r[mdne la portar pe intreaga durat6 a vizitei, urmdnd sd fie recuperate la ieqirea din
unitatea qcolar5.

4. Personalul de pazd rdspunde in orice moment de prezenfa oriclrei persoane striine in incinta $colii.

5. Personalul de monitorizare gi control, cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeazfi se consemneazd in Registrul pentru evidenla
vizitatorilor, dar nu li se opreqte CI.

6. in cazul in care persoanele striine pEtrund in qcoa16 fErE a se legitima gi a fi inregistrate in registrul
de intrdri-iegiri de la poart6, fapt sdv6rqit in mod voit, directorul unititii/profesorul de serviciu va
solicita intervenfia polifiei gi aplicarea prevederilor Legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor shdine in instituliile publice.

7. Este interzis accesul in gcoal6 a persoanelor aflate sub influen{a biufurilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor av0nd un comportament agresiv, precum qi a celor care au intenfia viditl de a
deranja ordinea qi linigtea in institutia de inv[]Emdnt.
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8. Se interzice intrarea vizitatorilor insotifi de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte

contondente, substanfe toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau u$or inflamabile,

publicafii avdnd caracter obscen sau instigator, precum gi stupefiante sau b[uturi alcoolice.

9. Accesul pirinfilor in unitatea de invdflmint este permis in urmdtoarele cazuri:
* la solicitarea lnv[f[torilor/profesorilor diriginfi/ profesorilor clasei/conducerii qcolii;
* la qedinfele/consultafiile/lectoratele cu p6rinlii organizate de personalul didactic in unitatea de

invifimflnt;
* pentru rezolvarea unor probleme referitoare la actel documente de studii sau la alte situalii qcolare

care implici rcla[ia directi a pirin{ilor cu reprezentanfii legali, cu personalul secretariatului
qcolii, psihologul qcolii,lnvdf[torul, profesorul diriginte sau conducerea qcolii;

* la lntilnirile solicitate de pdrin{i programate de comun acord cu diriginfii, inv6f6torii, conducerea
gcolii;

* la diferite evenimente publice gi activit[1i qcolare qi extragcolare organizate in incinta unitAfli de
invltim6nt la care sunt invitali s[ participe p[rinfiil reprezentanlii legali/ reprezentanfii
comunit5fii.

P[rinfii pot aqtepta copiii de la cursuri la intrarea din curtea qcolii.

Pirinfii /tutorii legali nu au acces in gcoal[ sau in curtea gcolii. Se interzice accesul pirin]ilor pe
durata pa,uzei in incinta gcolii. Aceastd regul[ nu se aplic6 in cazurile de for[[ majori qi in cazul
pirinfilor care iqi aduc copiii la gridinita aparfindnd qcolii. Acegtia vor putea intra in incinta
institufiei doar in dimineafa inceperii programului. La finalul programului, copiii de gr[dini1[ vor fi
conduqi de cdtre doamnele educatoare la ieqirea din curtea qcolii pentru a fi preluati de pdrin(i.

10. Vizitatorii au obligafia sI respecte reglementlrile interne ale unitd,tii de inv6![mdnt referitoare la

accesul in qcoali qi si nu pdrdseascl locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din gcoal[. Se

interzice accesul vizitatorilor in alte spafii decdt cele stabilite conform declarafiei iniliale fErE acordul

conducerii unit6fii de invdflmdnt. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul gcolii a persoanelor respective de cltre organele abilitate gi/sau la interzicerea ulterioar6 a

accesului acestora in Ecoa16.

ll.in cazul unor incidente grave care tind sd afecteze ordinea public6, va fi anunfatd conducerea

qcolii sau organele de polilie.
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9. RESPONSABILTTATI $r RISPUNDERI iN OEnUT,AREA PROCEDURTT

Nr.crt Compartimentul I il III IV v
1. Resp.Comisie E
2. DIRECTOR ADJ. v
3. DIRECTOR Av, A
4. Cadre didactice,

dirigin(i, elevi,
personal didactic
auxiliar,
personal nedidactic

Ap

5. Secretar Ah



10. CUPRINS

Numdrul componenfei
in cadrul
procedurii
onerationale

llenumlrea componenlel dm cadrul procedurrr operaFonale Pagina

Coperta I
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea

ediliei sau, dup6 caz,areviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2

2. Situafia editriilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor
procedurii operationale

2

3. Lista cupriz6nd persoanele la care se difuzeaz[ edilia sau,
dupd caz, revizia din cadrul ediliei procedurii operafionale

2

scopul procedufl l operallonale +
). IJomenlul oe apllcare a proceoufll operauonale +

o. Documentele de referintd aplicabile activitltii procedurale 4
Detmlll sr

operafionalS
.brevieri afe t(rmenilor utlilizati in prolcedura 5

6. Lrescnerea procedufl l operalonale )
v. KesponsaDllltaF $1 raspunoerl ln cadrul proceourll U

lu. Uuprms
*Anexe

-PV de prelucrare a procedurii cu semn[turile factorilor
implica{i
-sraficul de monitorizare amodului de acces in scoald

9

?
I

+.


