PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

ey ACCESUL PERSOANELOR STRAINE, AL ELEVILOR SI Revizia 3
** CADRELOR DIDACTICE IN INCINTA UNITATII SCOLARE
L
Cod: P.O. ADM 03 Exemplar nr. 1
Nr. inreg. /

PROCEDURA OPERATIONALA

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE, AL ELEVILOR SI CADRELOR DIDACTICE IN INCINTA
UNITATII SCOLARE

P.O. ADM 03
Editia: I-a, 01.09.2026, Revizia 3

1/16



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

- ACCESUL PERSOANELOR STRAINE, AL ELEVILOR SI Revizia 3
** CADRELOR DIDACTICE TN INCINTA UNITATII SCOLARE
e BN

Cod: P.O. ADM 03 Exemplar nr. 1

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

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Dumitrescu Loredana Administrator de patrimoniu | 28.08.2026
1.2 [ Elaborat Tomoni Angelica Administrator de patrimoniu | 28.08.2026
1.3 | Verificat Popa Adriana Presedinte comisie SCIM 31.08.2026
1.4 | Aprobat Pentea Oana Maria Director 01.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 24.05.2024

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 04.10.2024
2.4 Revizia 2 24.09.2025
25 Revizia 3 legislatie adaugiri 28.08.2026

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 [ Informare/ Administrativ Administrator de Dumitrescu 02.09.2026

Aplicare patrimoniu Loredana
3.2 | Informare/ Administrativ Administrator de Tomoni Angelica 02.09.2026

Aplicare patrimoniu
3.3 | Informare / Administrativ Personal Paza - 02.09.2026

Aplicare
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Popa Adriana 02.09.2026

SCIM
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3.5 | Aprobare Didactic Director Pentea Oana Maria | 01.09.2026
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul persoanelor straine in incinta unitatii de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Accesul persoanelor straine Tn incinta unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordin nr. 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in Tnvatamantul de masa.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizii ale conducatorului unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

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

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn fiecare unitate de Tnvatamant, se stabilesc conditiile de acces in unitate personalului unitatii, elevilor si al
vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant si in
regulamentul de ordine interioara.

Conducerea unitatii de invatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia masurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat Tn unitatea de Tnvatamant, a sigurantei elevilor, prin
respectarea stricta a procedurii de acces in unitate care este valabila si pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. Accesul PERSOANELOR STRAINE

1.Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala, in oricare dintre locatii: sediul,
strada Mures nr. 8, sediul secundar, strada lzlaz nr 44-46, structura GPP 29-strada Mures nr 6, respectiv
sectia In limba ucraineana- strada Maresal Al. Averescu nr. 3.

2.Pentru situatii care presupun comunicarea cu directorul/ serviciul secretariat sau administrator
accesul se face doar in cladirea principala, de pe strada Mures nr. 8.
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3.Pentru accesul in curtea Scolii Gimnaziale nr. 2/ curtea GPP 29 se va utiliza interfonul de la poarta.
Pentru accesul in cladirea de pe strada Izlaz nr. 44-46- se va utiliza

interfonul, iar pentru sectia in limba ucraineana- accesul se face dupa anuntarea in prealabil a
doamnelor educatoare, care intampina vizitatorii la poarta.

4.Toate persoanele din afara unitatii care intra In unitate vor fi legitimate de personalul de paza- care
inregistreaza datele din cartea de identitate In registrul special de intrare - iesire in/din unitate, ora
intrarii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

5.Pentru structura GPP 29 si pentru sectia in limba ucraineana, legitimarea se va efectua de catre
personalul nedidactic care ofera accesul in incinta.

6.Intrarea intr-o sala de clasa/birou/laborator/ spatiu administrativ este permisa doar pentru persoanele
care, Tn mod rezonabil, au motive justificate de a se afla in acea incinta.

7.in cazul In care este necesarad doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in
afara incintei, direct persoanei cdreia 1i sunt destinate sau In holul de la intrare, persoanei careia i sunt
destinate/ personalului de paza/ nedidactic.

8.Daca exista suspiciuni, personalul de paza/ nedidactic/ profesorul de serviciu poate solicita controlul
bagajelor persoanelor care solicita accesul in unitatea de invatamant.

9. Daca in curtea sau incinta unitatii de Tnvatamant sunt observate bagaje sau colete abandonate,
personalul de paza/nedidactic/ cadrele didactice vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.
10.Personalul de paza din unitate raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in
incinta unitatii.

11.Persoanele strdine primesc si se legitimeaza in incinta unitatii cu ecusonul ,Vizitator”.

12.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 vizita si numai insotiti de catre persoana delegata in
acest sens;

13.Persoana desemnata pentru a Tnsoti vizitatorul sau invitatul este anuntata de catre profesorul de
serviciu;

14.Daca este solicitat un cadru didactic care este la ora in acea perioadd, se va astepta pana la pauza;

15. La parasirea unitatii, Tn acelasi registru, personalul de paza/ nedidactic completeaza ora iesirii din
unitatea scolara, dupa ce a fost Thapoiat ecusonul de vizitator (daca se refuza predarea ecusonului, se
vor lua masurile de evacuare a persoanei din spatiul scolar si/sau la interzicerea dreptului de acces
ulterior).

16. In cazul in care persoanele strdine patrund In unitate fira a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poarta, personalul de paza/ personalul nedidactic/ directorul unitatii/ profesorul de
serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991, actualizata cu legea
174/2023 pentru sanctionarea faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire sociala, a ordinii si
linistii publice. Politia poate efectua controale inopinate si orice abatere de la procedura poate fi
sanctionatd.

17. Este interzis accesul In unitate persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice/ substante
psihotrope sau a celor turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se solicitd interventia organelor
de politie.

18. Se interzice intrarea in unitate cu animale de companie, sau cu arme, obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand
caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice. Este interzis sa se introduca
si sa se difuzeze, In unitatea de invatamant, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta, intoleranta
sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane, sa se introduca si/sau sa se faca uz in spatiul unitatii
de invatamant de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori
sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot
afecta integritatea fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii de Tnvatamant

19. Profesorul de serviciu/ personalul de paza/ nedidactic informeaza conducerea unitatii legat de orice
eveniment si/sau semnaleaza Politia.

9/16



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

e ACCESUL PERSOANELOR STRAINE, AL ELEVILOR SI Revizia 3
% CADRELOR DIDACTICE TN INCINTA UNITATII SCOLARE
|
Cod: P.O. ADM 03 Exemplar nr. 1

20. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii, cat si pentru preintampinarea violentei in unitatea de Tnvatamant, activitatea in scoala este
monitorizata audio- video, in conformitate cu Ordinului Ministerului Educatiei nr. 3.781 din 15 aprilie
2025 de aprobare a Procedurii privind monitorizarea audio-video in cadrul unitatilor de invatamant
preuniversitar.

21. 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 libera circulatie a
acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in sectorul comunicatiilor electronice.

22. Directorul unitatii de invatamant desemneaza persoana responsabila cu monitorizarea sistemului
audio-video. Accesul la inregistrari este permis doar persoanei desemnate/ directorului/ directorului
adjunct, inregistrarile putand fi transmise IPJ doar la solicitarea scrisa a acestora.

Il. Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de
invatamant daca:

a) a fost solicitat/ programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/ directorul adjunct
al unitatii de Tnvatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alte documente la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la actiuni organizate de comitetul/ Asociatia de parinti, cu informarea/ aprobarea conducerii
unitatii de Tnvatamant;

e) In alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

Pentru participarea la sedintele cu parintii, este permis accesul direct al persoanelor implicate, fara a fi
necesara consemnarea acestora in registrul pentru accesul vizitatorilor.

Parintele/reprezentantul legal al anteprescolarului/prescolarului are obligatia de a-l insoti pana in holul
grupei acestuia, iar la terminarea activitatilor educative sa il preia din holul grupei/ alte zone de intalnire
stabilite de comun acord cu cadrul didactic.

Parintele/ tutorele/ reprezentantul legal sau desemnat al elevului din invatamantul primar are obligatia
sa il Insoteasca pana la intrarea in unitatea de invatamant (poarta) si sa il preia la finalizarea orelor de
curs/ activitatilor extrascolare de la poarta principala, de pe zona hasurata, special amenajata in acest
sens. In cazul in care parintele/ reprezentantul legal nu poate sa preia elevul, anuntd cadrul didactic
despre persoana imputernicita si 1i transmite acestuia Imputernicirea scrisa si copia actului de identitate
a celui Imputernicit.

La inceputul anului scolar toti parintii au obligatia de a declara persoanele care pot prelua copiii de la
unitatea de Tnvatamant, atasand copii ale documentelor de identitate ale celor iImputerniciti.

Asigurarea securitatii si sigurantei Tn incinta unitatii de invatamant la venirea si parasirea acesteia, In
special pentru elevii din clasa pregatitoare, se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare
a unitatii de invatamant.

Se interzice intrarea parintilor in curtea unitatii de Tnvatamant, In salile de clasa si pe holurile din fata
claselor, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de sandtate sau cu dizabilitati/ CES.

Discutiile cu cadrele didactice se pot desfasura numai in pauze sau n timpul programului de consultatii,
in locul si intervalul orar stabilit.

Sedintele cu parintii de desfasoara numai in spatiile stabilite de educatoare/invatator/profesorul
diriginte, conform programarii prealabile si cu informarea personalului de paza.

lll. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu i se opreste C.I. si
nici nu primesc legitimatie de vizitator.
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IV. Accesul reprezentantilor mass-media

1. Accesul reprezentantilor mass media in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordul directorului.

2. Reprezentantii mass-media au obligatia de a prezenta un document oficial emis de institutia pe care o
reprezinta, document in care se regdseste numele, prenumele persoanei care efectueaza vizita si
obiectul vizitei.

3. Reprezentantii mass-mediei pot filma Tn unitatea scolara numai in spatiile pentru care directorul si-a
exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si elevilor se poate face numai
in conditiile legii.

4. Directorul desemneaza un purtator de cuvant/o persoana care i insoteste pe reprezentantii mass-
mediei, pe durata prezentei acestora Tn incinta unitatii.

V. Accesul facilitatorilor pentru elevii cu CES/ handicap sau dificultati de adaptare

1. Accesul facilitatorilor pentru elevii cu CES/ handicap sau cu dificultati de adaptare/ comportament
agresiv in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de identitate si numai cu acordul
directorului, pe toata durata cursurilor.

2. Facilitatorul si copilul cu CES/ handicap sau cu dificultati de adaptare/ comportament agresiv pot
parasi/ patrunde in incinta unitatii de invatamant si la alte ore decat cele prevazute de programul scolar,
cu consemnarea orei de sosire/plecare n registrul de evidenta al elevilor Intarziati.

3. Facilitatorul va insoti elevul In toate activitatile desfasurate - in timpul orelor de curs, in pauze, in
activitatile extrascolare.

4. Unitatea de invatamant asigura facilitarea accesului in unitate prin rampe de acces cu ména curenta.
5. Facilitatorii din afara unitatii de invatamant (altii decat parintii/tutorii legali) au obligatia de a prezenta
la secretariatul scolii, In vederea obtinerii acordului de acces din partea directorului, documentele legale
obligatorii pentru protectia minorilor, respectiv cazierul judiciar si certificatul de integritate
comportamentala.

VI. Accesul persoanelor care ofera diverse servicii elevilor/ cadrelor didactice

1. Accesul persoanelor fizice sau reprezentantilor unor entitati juridice (asociatii, fundatii, cluburi
sportive, furnizori de servicii educationale sau recreative) care vin in unitatea de invatamant pentru a
desfasura activitati cu prescolarii sau elevii este permis numai in baza unui protocol de colaborare, a
unui parteneriat sau a unui contract aprobat de conducerea unitatii de invatamant, cu avizul prealabil al
Inspectoratului Scolar Judetean (IS)) Timis/ MEC si/sau al autoritatilor publice locale (Primadria
Municipiului Timisoara / Consiliul Judetean Timis), dupa caz.

2. Aceste persoane au obligatia de a se legitima la intrare, de a respecta regulile de acces bazate pe
sistemul de interfon si de a prezenta la secretariatul unitatii, in vederea obtinerii acordului de acces din
partea directorului, documentele legale obligatorii pentru protectia minorilor (inclusiv cazierul judiciar si
certificatul de integritate comportamentala eliberat conform Legii nr. 118/2019). Activitatile se vor
desfasura exclusiv In spatiile stabilite de conducerea scolii si Tn prezenta/ sub supravegherea cadrelor
didactice responsabile.

VII. Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ Tn incinta
unitatii:

1. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeaza pe poarta si
intrarea principala a unitatii, pentru toate structurile arondate, cu cel putin 10 minute Tnaintea
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programului, conform orarului de lucru. Intrarea principala este destinata accesului cadrelor didactice,
personalului didactic auxiliar, personalului administrativ, inspectorilor scolari, reprezentantilor
autoritatilor locale, reprezentantilor mass-mediei.

2. Accesul elevilor se face pe poarta principald, care este asigurata cu interfon; acesta este permanent
deschis n intervalul 7.30-8.00, dupa care se inchide si se deschide doar la actionarea lui.

3. Tncepand cu ora 8, la sediul de pe str. Mures Nr. 8, usile de acces 2 si 3 se vor inchide, precum si
poarta de acces 2. Elevii Intarziati vor intra doar pe poarta principala/ intrarea 1 si se vor Inregistra In
registrul de evidenta existent la portar.

4. 1n situatii speciale (pandemii), accesul/ iesirea elevilor in/ din institutia scolard/ gradinita/ cresa se face
respectand Procedura de acces in institutie elaborata in acest sens.

5. Accesul elevilor in cladirea scolii de pe str. Mures se face pe la intrarile 2 si 3 ale elevilor in intervalul
7.45-8.00. Pentru cladirea secundara, de pe strada lIzlaz nr. 44-46, accesul se face pe intrarea principals,
in intervalul 7.45-8.00. Pana la ora 7.45 elevii asteapta In holul de la intrare, accesul in salile de clasa fiind
permis dupa aceasta ora.

6. Accesul prescolarilor/ anteprescolarilor se face in structura GPP 29 (Cresa nr. 1 si sectia in limba
ucraineana) prin caile de acces desemnate, In intervalul 7.30-8.30.

7. Deschiderea si inchiderea portilor prin unitatea de control acces (interfon) se realizeaza de catre
personalul de paza, respectiv personalul nedidactic pentru structura GPP 29. Poarta este deschisa
pentru acces liber In urmatoarele intervale:

0 07:00 - 08:30

013:00-13:15

0 15:30-17:00

Tn afara acestor intervale, poarta este inchisa. Parintii care se prezinta pentru preluarea copiilor in afara
intervalelor de acces liber vor utiliza interfonul, pentru a putea fi identificati si pentru a li se permite
accesul in incinta.

8. Preluarea prescolarilor/ anteprescolarilor Tnhainte de perioada de somn, respectiv in intervalul
13-13.30, se face cu informare doamnelor educatoare, parintii avand obligatia de a prelua copiii din
holul grupei/ sala de grupa si de a asigura parasirea curtii gradinitei deindata, fara stationarea/ utilizarea
locului de joaca.

9. Elevii sunt obligati sa poarte asupra lor zilnic carnetul de elev si sa-l prezinte la cerere, precum si
insemnele scolii: tricou alb, si vesta cu sigla scolii

10. Elevilor care Intérzie li se permite accesul In unitate pe baza de carnet, pe la intrarea principala. Ei
sunt consemnati In registrul special de la poarta.

11. Carnetele de elev sunt vizate anual de catre director, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei
corespunzatoare inscrise in acest act.

12. Modificarile intervenite in orar, care presupun accesul/iesirea in/din unitate mai tarziu/mai devreme
decat orele precizate Tn orarul curent, vor fi aduse la cunostinta personalului de paza, care
supravegheaza atat intrarea principald, cat si curtea- in timpul pauzelor.

13. Tn timpul programului scolar, miscarea elevilor care desfasoara activitati organizate in afara unitatii
de Tnvatamant se va face sub supravegherea cadrelor didactice.

14. Elevilor nu le este permis sa intre in incinta scolii dupa terminarea orelor de curs, decat in cazul In
care participa la activitati extrascolare, sub coordonarea cadrelor didactice.

15. Accesul la secretariat al elevilor aflati in afara programului scolar se va face pe intrarea principala
(intrarea 1).

16. lesirea elevilor din unitate (din curtea unitatii) In timpul programului sau nh pauze este strict interzisa,
cu exceptia situatiilor speciale (programari la medic, stari de rau etc.), cazuri in care elevii vor putea iesi
numai dupa ce parintii au informat in scris cadrul didactic/ diriginte si au obtinut de la acestia/ director/
director adjunct bilet de voie, care se preda personalului de paza.

17. Se interzice intrarea elevilor si a personalului unitatii cu animale de companie, sau cu arme, obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice. Elevilor le
este interzis sa introduca si sa difuzeze, in unitatea de Tnvatamant, materiale care, prin continutul lor,
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atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta,
intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane, sa introduca si/sau sa faca uz in spatiul
unitatii de Tnvatamant de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde,
pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin
actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii de invatamant
(elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteaza la siguranta personala sau a
celorlalte persoane din unitatea de invatamant, in conformitate cu prevederile legale).

18. Tn timpul pauzelor, profesorul de serviciu supravegheaza elevii si persoanele straine care patrund in
incinta.

19. Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de Tnvatamant de catre
personalul de paza/ personalul nedidactic in structura GPP29, respectiv sectia in limba ucraineana.

20. Accesul elevilor cu dizabilitati fizice si/sau cu cerinte educationale speciale va fi facilitat prin rampa
de acces, accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum si a tehnologiilor
asistive.

21. Accesul in scoala dupa orele de curs, precum si in zilele de sémbata, duminica 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
lasat paznicului scolar de serviciu).

22. Personalul de serviciu este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, conform
prevederilor Regulamentului intern, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor
si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii
de Thvatamant.

23. Accesul auto in curtea unitatii de invatamant este interzis, cu exceptia cadrelor didactice,
reprezentantilor ISJ, ME, MAI, Salvare, ISU, ati vizitatorilor anuntati Tn prealabil in conformitate cu ROI si
ROF (situatii speciale, medicale/ CES).

24. Accesul pe terenul de sport, in afara orelor de curs/ activitatilor extrascolare sau a proiectelor
derulate/ aprobate la nivelul institutiei/ IS}/ ME/ PMT, este interzis.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura Tn forma initiala sau
revizuita se aplica si de catre Tnlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- la masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a protectiei
persoanelor si a bunurilor, respectand prevederile legale.

9.2. Compartimentul Administrativ
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.3. Vizitatorii/parintii

- Au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de Tnvatamant pentru accesul in
unitate si sa detina acordul conducerii pentru accesul in incinta unitatii de invatamant;

- Au obligatia de a respecta reglementarile interne ale unitatii de Tnvatamant referitoare la accesul in
unitate si de a nu parasi locul stabilit pentru intalnirea cu personalul din unitate.

9.4. Profesorul de serviciu
- Este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct raspunzator pentru accesul in
unitate a persoanelor strdine.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 24.05.2024 -
10.2 l-a 1 04.10.2024 -
10.3 I-a 2 19.09.2025 -
10.4 I-a 3 01.09.2026
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Administrativ Dumitrescu 01.09.2026
Loredana
2. SCIM Popa Adriana 01.09.2026
3. Director Pentea Oana 01.09.2026
Maria
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Drive institutional
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - 1 -
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