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PROCEDURA OPERATIONALA

,, PROCEDURA PRIVIND REGLEMENTAREA ACCESULUI IN UNITATEA DE

INVATAMANT”

1.Lista de responsabilitati privind elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii generale.

ELEMENTE NUMELE SI | FUNCTIA DATA Revizia | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE 3
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Micu Minela | Administrator | 07.09.2026 | 07 09
de 2026
patrimoniu
1.2. | VERIFICAT Bulgarov Responsabil | 08.09.2026 | 11 09
Daniela Scim 2026
1.3 | APROBAT Mitroi Dana Director 09.09.2026 | 11 09
2026

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

Nr. Crt [Editia sau, dupd caz, revizia in |[Componenta Modalitatea |Data de la care se aplica
cadrul editiel revizuita reviziel prevederile editiei sau
reviziei editiei

1 2 3 5

2.1 Editia [-a 1 22.09.2023

2.2 Revizia 1 1 08.10.2024

2.3 Revizia 2 1 12.09.2025

2.4 Revizia 3 1 12 09 2026
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3.Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupd caz, revizia din cadrul editiei

procedurii generale

Scopul Ex. | Compartiment Functia | Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele Luarii la
cunostinta
1 |2 3 4 5 6 7 8
3. | Aplicare 1 Elevi,cadre Conform 12.09.2026 | Afisare pe
1 didactice, personal cataloagelor site si la
didactic auxiliar scolare, avizier
,personal Statului de
nedidactic, alte functii
persoane care intra
in unitate
3. | informare |1 Elevi,cadre Conform 12.09.2026 | Afisare pe
2 didactice, personal cataloagelor site si la
didactic auxiliar scolare, avizier
,personal nedidactic Statului de
functii
3. | verificare 1 conducere director | Candrea 12.09 2026
3 Angela
3. | evidenta 1 secretariat secretar | Bocos 12.09 2026
4 Ancuta
3. | arhivare 1 secretariat secretar | Bocos 12.09 2026
5 Ancuta
3. | Alte 1 Postare pe site-ul scolii 12.09 2026
6 | scopuri
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 straine in incinta scolii.
-Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii

-Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitatii 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 invatamant prin aplicare a prevederilor

dispozitiilor OMECTS 67843/9.11.2012, a ROFUIP 2024 si a Regulamentului intern.

5.DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de invatamant.

Elevilor

Directorilor unitatii de invatamant
Cadrelor didactice

Personalului didactic auxiliar
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e Personalului nedidactic
e Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant (parinti,
inspectori, alte persoane )

Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul unitaii de invatamant si
inregistrarea in registrul de intrari-iesiri

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;

- Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3.  Legislatie secundara:

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

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

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

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizii ale conducatorului unitatii.

7. Descrierea procedurii

7.1. Generalitati:

In unitatea de invatimant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unittii si a elevilor, acestea
fiind incluse si Tn Regulamentul de Organizare si Functionare a unitdtii de invatamant si in
Regulamentul de ordine interioara al unitatii. Conducerea unitatii de invatdmant, in colaborare cu
autoritatile administratiei publice locale, ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in
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unitatea de invatamant, a sigurantei elevilor, prin respectarea strictd a procedurii de acces in unitate
care este valabila si pentru structurile arondate.

7.2.
7.2.1.

7.2.2.

Documente utilizate:

Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in 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.

7.2.3.

7.3.
7.3.1.

7.3.3.

7.4.
7.4.1.

Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

Resurse necesare:

Resurse materiale:

Computer;

Imprimanta;

Copiator;

Consumabile (cerneala/toner);

Hartie xerox, Dosare.

Resurse umane:

Conducétorul unitétii;
Compartimentele prevazute n organigrama unitatii.
Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al unitatii.
Modul de lucru:

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

8.1.Accesul persoanelor se va face astfel: - pe intrarea “din fata scolii”cadrele didactice, parintii si
oaspetii;

- pe intrarea laterala elevii.

Poarta pentru elevi este deschisa in intervalul orar 7,30-8,30
11,50-12,10(pentru elevii care termina cursurile la ora 12)
12.50-13,10(pentru elevii care termina cursurile la ora 13)
13.50-14,10(pentru elevii care termina cursurile la ora 14)

In scoala accesul se face pe intrarea din mijloc, pentru clasele I-VIII si pe intrarea din laterala
stanga pentru cl pregatitoare

8.2. Elevii intra in unitatea scolard avand semnul distinctiv al scolii(Camasa alba, cravata rosie si
pantalon sau fusta-dupa gen- de culoare negru/bleomarin) si carnetul de elev.

8.3. Elevii care nu poartd semnul distinctiv, sunt retinuti la poartd de catre persoana de serviciu.
Accesul acestora in gcoald se face numai dupa ce profesorul de serviciu a notat numele acestora, clasa
din care fac parte si numele dirigintelui intr-un registru special.

8.4. lesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la profesorul
diriginte bilet de invoire si dirigintele a anuntat telefonic parintele. Biletul de voie este retinut la iesire
de catre personalul de serviciu

8.5. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe poarta din fata,
utilizandu-se cardul de acces

8.6. Pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii,cat si pentru preintampinarea violentei n unitatea de invatamant, activitatea pe holurile din
scoald si din curte este monitorizata video.

8.7. Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea 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.

8.8. Personalul de pazad este obligat sa cunoascad si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct
rdspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor Incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii §i securitatii persoanelor in incinta unitatii de invatamant.

8.9. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de caini, sau avand asupra lor
arme au obiecte contondente , substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
imflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.
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Accesul persoanelor straine
8.10.Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.

8.11. Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de serviciu
— care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate-(numit
Registrul pentru evidenta vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei $i compartimentul/persoana la
care doreste sd mearga. Pe tot parcursul vizitei, vizitatorii vor purta un ecuson pe care va fi scris
VIZITATOR

8.12. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in incinta
scolii.

8.13. La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de pazd completeaza ora iesirii din unitatea
scolara.

8.14 In cazul in care persoanele striine patrund in scoald fird a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrdri-iesiri de la poarta, profesorul de serviciu sau paznicul va solicita interventia politiei
si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor striaine in institutiile
publice.

8.15. Este interzis accesul 1n scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.

8.16. Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri:

e La solicitarea educatorilor/ invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii
scolii, doar in holul din fata directiunii

e La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de
invatamant, doar in clasa unde se desfasoara sedintele respective

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

e La intalnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invatatorii,
educatorii, conducerea scolii;

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

e Pentru sprijinirea deplasarii copiilor din invatamantul prescolar
¢ Parintii pot astepta copiii de la cursuri la intrarea din partea stanga a scolii,

e In cazul unor situatii speciale prevazute in ROI
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e Parintii /tutorii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de forta
majora

8.17.Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la
accesul in scoala si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoala. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul
conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioarea
a accesului acesteia in gradinita/scoala;

8.18. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru elevi, permis pentru angajatii scolii

8.19.In cazul unor incidente grave care tind sa afecteze ordinea publica va fi anuntata conducerea
scolii sau organele de politie/ jandarmerie.



