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

cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente Numele si .
. Functia Data <
privind prenumele Semniitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Craciun Daniela Membru 29.08.2017
Comisia
1.1. | Elaborat CEAC
- : o Responsabil
1.2. | Verificat Laura Dinu Ionita CEAC
Matei Andreea Director
1.3 | Aprobat




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

Data de la care
Editia/ revizia m Componenta revizuita Modalitatea reviziei | > 2P hca. e
cadrul editiei prevederile editiei
sau reviziei editiel
1 2 3 4
2.1. | Editial X X

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

Nr. | Scopul Nr. Compartiment Functia Nume si Semnatura
difuzarii prenume
Crt. exemplare
3.1 | Aplicare 1 Elevi,cadre Director.Adj. | Cf.
didactice, cataloagelor
personal didactic scolare,
auxiliar ,personal Statului de
nedidactic, alte functii
persoane care
doresc Canache
sa intre in unitate Georgiana
3.2 | Informare 1 Elevi,cadre Director.Adj. | Cf.
didactice, cataloagelor
personal didactic scolare,
auxiliar ,personal Statului de
nedidactic, alte functii
persoane care
doresc Canache
sa intre in unitate Georgiana
3.3 | Verificare 1 Consiliul de Presedintele | Mateli
administratie consiliului de | Andreea
administratie
3.4 | Evidenta 1 Secretariat Secretar Ungureanu
Constanta
3.5 | Arhivare 1 Secretariat Secretar Ungureanu
Constanta

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 Regulamentului de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant.

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

invatamant.

* Directorilor unitatii de Tnvatamant

 Cadrelor didactice
* Elevilor

* Personalului didactic auxiliar

 Personalului nedidactic

* Persoane straine din exteriorul scolii (parinti, inspectori, alte persoane )
Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de cétre directorul unitatii de
invatamant si inregistrarea in registrul de intrari-iesiri.

6.DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE
Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
1.OMECTS nr.67843/09.11.2012

2.Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant

3. Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

4. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
5. Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie.

6. Adresa ISMB nr.22027/10.10.2012 privind mentinerea unui cadru de siguranta
pentru elevi si personalul didactic si nedidactic.

7.DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Procedura 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;

2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata

operationale si difuzata;

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Persoane straine - parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori,etc.

Punct de control- locul special amenajat aflat la intrarea in unitatea scolara pentru legitimarea
personalului/ vizitatorilor/elevilor de catre personalul de paza.

Profesor de serviciu - cadru didactic cu atributii specifice realizarii serviciului pe scoala.
Serviciul pe scoala- forma de munca prestata in interesul unitatii scolare in legatura cu
supravegherea elevilor si insotirea dupa caz a persoanelor straine, mentinerea ordinei si
disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant pentru preintampinarea si
semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii.




Ecuson - mica bucata de stofa aplicata pe uniforma/ tinuta scolii care indica apartenenta la o
unitate sau la o organizatie.

Plan de paza — document in baza caruia se organizeaza paza unitatii scolare , se intocmeste

cu respectarea prevederilor art. 5 din Legea 333/2003

ART. 5 (3) Prin planul de paza se stabilesc in principal: caracteristicile obiectivului pazit, in
zona respectiva, numarul de posturi si amplasarea acestora, necesarul de personal pentru

paza, amenajarile, instalatiile si mijloacele tehnice de paza si de alarmare, consemnul
posturilor, legatura si cooperarea cu alte organe cu atributii de paza a obiectivelor, bunurilor,
valorilor si persoanelor si modul de actiune in diferite situatii. De asemenea, vor fi prevazute si
regulile de acces, potrivit dispozitiilor conducatorului unitatii, precum si documentele specifice
serviciului de paza.

Abrevieri:

IAB — Scoala Gimnaziala ,,I. A.Bassarabescu”
MEN — Ministerul Educatiei Nationale

CA — Consiliul de Administratie

CEAC — Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
CP — Consiliul profesoral

CD - Cadru didactic

D - Director

DA — Director adjunct

PO-procedura operationala

A-aprobare

E-elaborare

V-verificare

AP-aplicare

AV-avizare

AH-arhivare

8.DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1. Accesul elevilor in curtea scolii se poate face pe intrarea din Str.Aleea Strunga nr.2.

Elevii trebuie sa poarte semnul distinctiv al scolii (ecuson la clasa pregatitoare si uniforma la
clasele I-VII1).

Elevii care nu au semne distictive sunt atentionati de cadrele didactice iar prof diriginte anunta
familia pentru remedierea acestui aspect.

2. Accesul in salile de clasa se face organizat, elevii din schimbul 11 asteapta sa iasa cei din
schimbul I, fara sa blocheze caile de acces.

3. Intrarea in scoala se face dupa cum urmeaza: clasele pregatitoare si clasele I-1V pe intrarea
elevilor din strada Aleea Strunga nr.2, 7.40-8.00. lesirea la terminarea programului se face pe
aceeasi cale de acces intre orele 11. 10- 12.20 pentru clasele pregatitoare si pentru restul claselor
mai sus mentionate. Intre 12.20-12.30 vor intra clasele V-VIII pe aceeasi cale de acces.

4. In timpul desfasurarii programului scolar portile scolii se vor incuia mai putin poarta din str.
Aleea Strunga nr.2 , intrarea profesorilor.

Elevii care au intarziat intra in scoala pe calea de acces destinata cadrelor didactice. Elevii care nu
au carnetul, sunt retinuti la poarta de catre paznicul de serviciu. Accesul acestora in



scoald se face numai dupa ce profesorul de serviciu a notat numele acestora, clasa din
care fac parte si numele dirigintelui intr-un registru special.

5. Iesirea elevilor din scoala in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu
exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii(majori) vor putea iesi numai dupa ce au
obtinut de la profesorul de serviciu un bilet de voie; profesorul va trece intr-un registrul
special motivul nvoirii, iar elevul va semna.Pentru elevii minori acestia vor parasi
incinta liceului in momentul venirii unuia dintre parinti, bunici, frati(majori).

6. Parintii pot astepta copiii de la cursuri in curtea scolii, in punctul stabilit de comun acord cu
invatatorul clasei, fara sa blocheze caile de acces.

7. Pentru asigurarea securitdtii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate
in dotarea scolii,cat si pentru preintampinarea violentei in unitatea de invatdmant,
activitatea in scoala este monitorizatd video permanent.

8. 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.

9. Personalul de paza este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind
direct raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate,
precum si pentru asigurarea ordinii i securitdtii persoanelor in incinta unitatii de
invatamant.

10. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor colegiului Tnsotiti de caini, sau sa
aiba asupra lor arme au obiecte contondente , substante toxice, explozivo-pirotehnice,
iritante- lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter obscen sau
instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

11. Toate cadrele didactice au dreptul de a interzice parintilor sa deranjeze orele de curs
si sa intrebe orice persoana straina de scopul vizitei in scoala.

12. Cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic pot folosi toate caile
de acces in unitate

13. Cadrele didactice de serviciu se vor asigura ca accesul in unitate se realizeaza cu
respectarea prezentei proceduri.

Accesul persoanelor straine
1.Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principala.



2. Toate persoanele din afara unitatii care intra in colegiu vor fi legitimate de personalul
de paza — care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din
unitate-(numit Registrul pentru evidentd a vizitatorilor), ora intrarii, motivul vizitei si
compartimentul/persoana la care doreste sa mearga. B. 1/ C. I vor ramane la portar pe
intreaga durata a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea din unitatea scolara.

3. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane straine n
incinta scolii.

4. Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

5. Personalul de monitorizare si control cum ar fi : inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in
Registrul pentru evidentda vizitatorilor, dar nu li se opreste CI si nici nu primesc
legitimatie de vizitatori.

6. La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii din
unitatea scolara, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

7. In cazul in care persoanele striine patrund in scoala fard a se legitima si a fi
inregistrate in registrul de intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de
serviciu va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind
interzicerea accesului persoanelor striine in institutiile publice.

8. Este interzis accesul in 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 vaditd de a deranja ordinea si linistea in institutia de Tnvatamant.

9. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de clini, sau care au asupra lor arme sau
obiecte contondente , substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor imflamabile, publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante
sau bauturi alcoolice.

10. Accesul parintilor in unitatea de invitamant este permis in urmatoarele cazuri:
e La solicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

e La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in
unitatea de invatamant.

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, profesorul diriginte sau
conducerea scolii;



o La intdlnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii si
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;

® Pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitati in si din sala de curs;

e Parintii pot astepta elevii de la cursuri la intrarea in curtea scolii;

e Parintii /tutorii legali au acces in scoala in pauze, doar in cazuri de forta majora,
ramanand la parterul unitatii, in fata secretariatului sau la personalul de paza , pana
la venirea cadrului didactic solicitat;

Persoanele de paza si/sau profesorul de serviciu vor intermedia legatura intre persoanele
straine si diferitele compartimente sau persoane cautate. Parintii/reprezentantii legali ai
elevilor si vizitatorii vor fi condusi, in incinta scolii, in mod obligatoriu, de personalul de
paza si/sau de profesorul de serviciu si monitorizati de acestia pe parcursul vizitei, pana
la parasirea incinteiscolii.

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
sedinta, dirigintele si/sau invatatorul are obligatia sa transmita, la intrarea in scoala, lista
Ccu parintii participanti.

11.Vizitatorii au obligatia, sa respecte reglementarile interne ale unitétii de invatamant
referitoare la accesul in scoala si sd 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 invatdmant. Nerespectarea
acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor
respective, de catre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioara a accesului acesteia
in scoala;

12. Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru elevi si persoanelor strdine,dar
s1 pentru profesorii scolii .

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

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATIL
9.1. Personalul de paza
9.2. Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoala, dirigintii si directorii scolii.



ASIGURAREA PAZEI LA SC.GIMNAZIALA ,,.A.BASSARABESCU”

CNrrt Compartimentul | I 1 IV Vv
1 | Responsabil comisie E
2 | Director adj V, AV
3 | Director gen A
4 | Cadre didactice,diriginti, elevi, AP
personal didactic auxiliar,
personal nedidactic
5 | Secretar AH

1. Paza SIAB se realizeaza cu personal autorizat;

2. Directorul scolii intocmeste impreuna cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie,
planul de paza al SIAB prin care se stabilesc reguli concrete privind

accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord si va fi afisat

numarul de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de paza , profesorul de serviciu,
personalul scolii, elevii sau conducerea scolii pot suna in situatia unor incidente violente, sau in cazul
intrarii in unitatea de invatamant a unor peroane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente, avand
comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea in scoala.

OBLIGATIILE SI RESPONSABILITA’[IILE CONDUCERII IAB :

a. Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al
unitatii;

b. 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 desfasurarii programului de invatamant, relatiile cu personalul de paza
pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere ilicita in incinta scolii;

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

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

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

f. Informeaza, in regim de urgenta, organele de politie/jandarmi si ISMB/ IS1 asupra producerii
unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor
persoane in scoala sau in imediata apropiere a acesteia;

g. Asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor aflate in
uz, aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest act.

MONITORIZARE

Monitorizarea implementarii procedurii va fi realizatd de catre director si membrii comisiei CEAC .

10. CUPRINS

Nr. componentei in

cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei




Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

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

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
operationale)

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii
10 Cuprins
11 Anexe -reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
NOTA:

Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este implementata,
respectata si aplicata. Pentru modificare a procedurii este responsabil presedintele CEAC: prof. Ionita Dinu
Laura si membru CEAC responsabil cu intocmirea si revizuirea procedurilor, prof. Craciun Daniela.

Orice procedura nou realizata dar si revizuirile procedurilor se supun validarii C.A. Membrii CEAC se fac
responsabili de informarea Consiliului Profesoral de procedurile care trebuie aplicate in scoala.



Anexa - Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ Data Pag. cu Modificat Verificat Aprobat
revizia modificari Nume Semniituri Nume Semnituri Nume Semnituri
Editial | Sept | Elaborat Presedinte Presedinte




2017 | initial CEAC CEAC
Membru Laura Dinu Laura Dinu
CEAC Ionita Ionita
Prof.
Craciun Director,
Daniela prof. Matei
Andreea
Revizia Membru Presedinte Presedinte
1 CEAC CEAC CEAC
Prof. Laura Dinu Laura Dinu
Craciun Ionita Ionita
Daniela
Director,
prof. Matei
Andreea
Revizia Membru Presedinte Presedinte
2 CEAC CEAC CEAC
Prof. Laura Dinu Laura Dinu
Craciun Ionita Ionita
Daniela
Director,
prof. Matei
Andreea
Revizia Membru Presedinte Presedinte
3 CEAC CEAC CEAC
Prof. Laura Dinu Laura Dinu
Craciun Ionita Ionita
Daniela
Director,
prof. Matei
Andreea
Revizia Membru Presedinte Presedinte
4 CEAC CEAC CEAC
Prof. Laura Dinu Laura Dinu
Craciun Ionita Ionita
Daniela
Director,
prof. Matei

Andreea







