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1.LISTARESPONSABILILORCU ELABORAREA,VERIFICAREASIAPROBAREA

EDITIEI/REVIZIEI
Edl?n?/ Operatiune Numele §i prenumele Functia Data | Semniitura
Revizia 4 A of Lol
Elaborat 5'7 P ‘\L _ \1
. Elaborat \EE5 ] £
Editia 1
Verificat
Aprobat

2. SITUATIAEDITIILORSIAREVIZIILORINCADRULEDITIILOR

Editia/ Componenta Modalitatea Data dela carese
revizia revizuita reviziei aplica
incadrul prevederileeditiei sau
edifiei reviziei editiei
1 2 3 L

2.1 Editial 26.10.2022

2.2 Revizia |

2.3

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau,dupacaz,revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

( Scopul NE: Compar- Functia —_— Data primirii BeIy
difuzarii exemp. timent prenume tura
| 2 3 4 5 6 7
3.1, Avizat 1 Conducere Director 26.10.2022
32 Aplicare 1 CA/CEAC 31.10.2022
3.3. Arhivare I Secretariat Secretard 31.10.2022
3.4. | Alte scopuri 1

4.Scopul procedurii operationale

Modalitatea legala de acces in unitatea scolara si structurile apartindtoare
- Stabilirea accesului elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar i a personalului

nedidactic. in incinta scolii.
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Modalitatea legala de acces in unitatea scolara si structurile apartinatoare
- Stabilirea accesului elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar i a personalului
nedidactic, n incinta scolii.
- Stabilirea accesului persoanelor striine in incinta gcolii.
- Stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii
- Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor in perimetrul unitégii scolare
- Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invagamant

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor celor care au acces in Scoala Gimnaziald Nr.1 Rosia.

e Directorul unitatii de invatdmant

o (Cadrelor didactice

e Elevilor

e Personalului didactic auxiliar

e Personalului nedidactic

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

Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobirii ei de catre directorul unitagii de invatamant
si inregistrarea in registrul de procedure , in manualul calitatii

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

LegeaEducatiei Nationale(Legeal/2011)

OSGG nr.600 din 2018 privind Aprobarea Sistemului de Control Managerial Intern

ROF al Consiliului de Administratie

OME 5154/2021pentru aprobareaMetodologiei-organizare si functionarea
consiliuluide administratie din unitagile de invagamant preuniversitar

OME 4183/2022ROFUIP-Regulamentulde organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

Persoane striine — parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori,etc.

Punct de control-ACCES INTERFON VIDEO locul special amenajat aflat la intrarea in

unitatea scolard pentru legitimarea personalului/ vizitatorilor/elevilor de catre personalul de

serviciu.

Profesor de serviciu - cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului pe scoala.
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Serviciul pe scoala - forma de munci prestata in interesul unitatii scolare in legitura cu
supravegherea elevilor si insotirea dupa caz a persoanelor striine. mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurarii programului de Invatamant pentru preintimpinarea si
semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolil,

Ecuson - micd bucati de plastic cu sigla scolii aplicata pe uniforma/ tinuta scolii care

indica apartenenta la o unitate sau la o organizatie.

. Descrierea procedurii generale

1.1. ACCESUL IN UNITATE A ELEVILOR SI PERSONALULUI SCOLII

1. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite. securizate si pazite
corespunzator. Accesul elevilor in unitatea de invatimant va fi permis, in conformitate cu
prevederile ROI al Scolii Gimnaziale nr. 1 Rosia, pe baza legitimatiei, a carnetului de eley 51
a {inutei, a semnelor distinctive de identificare stabilite de scoald - ecuson.

2. Ecusoanele de acces sunt executate conform modelului stabilit de directorul scolii, care
are obligatia de a asigura pastrarea ecusoanelor neinmanate si de a viza anual valabilitatea
celor aflate in uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise
in acest act.

3. La inceputul programului de scoali elevii intrd pe baza carnetului de elev sub directa
indrumare a profesorului de serviciu.

4. Personalul scolii are acces in scoald pe baza de ecuson/carteld de acces .

Noti. Se completeaza cu urmitoarele articole si reguli din ROL:

ART.38 Se interzice elevilor intrarea in scoala fard ecuson, carnet de elev (conform Anexa
1),

ART.39 Elevii sunt obligati sa poarte ecusoane pe toatd durata cursurilor.

ART.40 Elevii care nu se afla in clasi la intrarea cadrului didactic sunt considerati absenti.
iar in cazuri bine motivate, elevii care intirzie pot cere permisiunea cadrului didactic si
asiste la ord, acesta fiind obligat si consemneze situatia respectiva la rubrica absente.
ART.41 Se interzice cadrelor didactice si dea afari elevii de la orele de curs. In cazul
perturbarii orelor de curs, elevii in cauzi vor fi pusi in discutia Consiliului Clasei pentru a fi
sanctionati.

ART.42 Parasirea spatiilor de invatdamant in timpul orelor se face in situatii bine motivate,
cu aprobarea cadrului didactic respectiv. a dirigintelui, a profesorului de serviciu, a
directorului.

ART.43 in pauze este interzisa iesirea elevilor din curtea gcolii. Parisirea scolii se poate
face numai cu aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului. dupa
anuntarea telefonica prealabila a parintelui/reprezentantului legal, al elevului.
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Accesul in scoala in zilele de sdimbata, duminica i sarbatori legale este permis doar cu
aprobarea prealabild, a conducerii scolii. (Se va intoemi in acest sens un tabel nominal cu
persoanele participante, perioada alocata, spatiu necesar, scopul activitatii. etc.).

1.2, ACCESUL IN UNITATE A PERSOANELOR STRAINE

1. Accesul in scoald al persoanelor straine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori,etc.)
se face prin intrarea principald a scolii, numita in continuare punct de control (ACCES
INTERFFON VIDE), si este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre personalul
delegat de director in acest scop.

2. Personalul mentionat la punctul 1. va inregistra la punctul de control numele, prenumele,
seria, si numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii §i parasirii
incintei scolii, in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in scoala.

3. Personalul delegat de directorul scolii(profesorul de serviciu/personal nedidactic) va
conduce vizitatorul pana la locul stabilit(hol etaj I amenajat cu masa si scaune) de
conducerea unitatii pentru intdlnirile personalului cu terfi si anuntd persoana cu care
vizitatorul solicita intalnirea.

4. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale scolii privitoare la accesul in
unitatea de invagamant. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decét cele stabilite
conform punctului 3, fard acordul directorului.

Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanei
respective, de catre organele abilitate i/sau interzicerea ulterioard a accesului acesteia in
scoala.

5. Accesul parintilor si al persoanelor strdine va fi permis conform programului afigat, in
orele de consultatie ale dirigintilor si ale cadrelor didactice,precum si la intervalul
corespunzitor audientelor directorilor, la programul de lucru cu publicul al secretariatului.
Parintii / tutorii legali nu au acces in scoala decét in pauze, cu exceptia cazurilor de forta
majora;

6. Accesul paringilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in urmatoarele
cazuri:

a. la solicitarea profesorilor dirigini/profesorilor clasei/directorului;

b. la sedintele / consultatiile/ lectoratele cu périntii organizate de personalul didactic din
scoala;

c. pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relaia directd a parintilor / reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului sau cu profesorul diriginte/ directorul scolii;

d. la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
profesorii diriginti/profesorii clesei/ directorului;

e. la diferite evenimente publice si activitifi scolare Jextracurriculare organizate in cadrul
scolii, la care sunt invita{i si participe parintii/reprezentantii legali;
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f. pentru sprijinirea deplasirii elevilor cu dizabilitati in si din sala de curs;

7. Profesorul de serviciu va intermedia legatura intre persoanele striine si diferitele
compartimente sau persoane ciutate. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor si vizitatorii vor
fi condusi, in incinta scolii, in mod obligatoriu, de profesorul de serviciu sl monitorizati de
acestia pe parcursul vizitei, pani la parasirea incintei scolii.

8. Sedintele cu parintii vor fi anuntate si incluse intr-un program aprobat de conducerea
scolii.Programul sedintelor cu parintii va fi afisat pe site-ul scolii. In ziua programata pentru
sedinfd.dirigintele are obligatia sa transmitd, la intrarea in scoald, lista cu parintii
participanti.

9. Se interzice intrarea vizitatorilor insotifi de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substanfe toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau  usor
inflamabile.publicatii avind caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

Nota. Continutul acestei proceduri va fi afisat la avizier §i pe site-ul scolii.

8.3. ASIGURAREA SERVICIULUI PE SCOALA

1. In gcoala se organizeazi permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe scoald
al cadrelor didactice;

2. Serviciul pe scoala 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 stabilesc in functie de dimensiunea perimetrului scolar, numirul elevilor, si al
activitatilor specifice care se organizeaza in scoala;

3. Cadrele didactice au urmitoarele obligatii:

a. sd cunoascd i sa respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu :

b. sd informeze, in regim de urgentd, conducerea scolii si/sau organele de politie/jandarmerie
asupra producerii unor evenimente de naturi si afecteze ordinea publica, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in incinta scolii sau Tn imediata apropriere a acestora.
In cazul unor incidente grave sau ai unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta
sau la incidente care pot pune in pericol siguranta elevilor sau personalului. vor i informate
cu prioritate organele de politie/jandarmerie.

¢. conducerea scolii, profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si a
parinilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor ROI si a prezentei proceduri care
reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invatamant.

1.3. OBLIGATIILE SI RESPONSABILITATILE CONDUCERII SCOLII

Conducerea Scolii Gimnaziale nr. 1 Rosia are urmatoarele responsabilitati:
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a. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si al celorlalte persoane din unitate in legatura
cu supravegherea elevilor si insotirea, dupa caz, a persoanelor straine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfésurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza
pentru preintimpinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

b. Stabileste orarul scolar, programul de audienfe, precum si regulile de acces si comportare
in scoala si le afiseaza la punctul de control;

c. Organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru
cunoasterea §i aplicarea prevederilor din prezenta procedura;

d. Informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementarile interne
referitoare la accesul in unitatea de invatamant;

¢. Informeaza, in regim de urgentd, organele de politie/jandarmi si ISJ asupra producerii
unor evenimente de natura si afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei
nejustificate a unor persoane in scoald sau in imediata apropiere a acesteia:

f. Asigurd confectionarea §i pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor aflate
in uz, aplicAnd stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest act.

9. Responsabilitati
9.1. Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoald, dirigintii si directorii gcolii.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

Nr.crt | Compartimentul I 11 111 IV \4
1. | Resp.Comisie E
2. | DIRECTOR A
3. | Cadre didactice, Ap
diriginti, elevi,
personal didactic
auxiliar, personal
nedidactic
4. | Secretar Ah
10 .CUPRINS

Numarul componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
in cadrul
procedurii
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operationale
Coperta 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea. verificarea i aprobarea | 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

2. Situafia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 2
operationale

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, | 2
dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3

¥ Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 3
operationala

8. Descrierea procedurii operationale -

9. Cuprins 7

10. Anexe 8

-PV de prelucrare a procedurii cu semnaturile factorilor
implicati
-graficul de monitorizare a modului de acces in scoala




