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

Elemente
privind . Functia Data Semnitura
- Numele si prenumele ’
Nr. | responsabilii/ ’
Crt | operatiunea
1 2 3 4 5
1 | Elaborat Avram Crina Administrator Octombrie
Marghidanu Irina Responsabil CEAC | 2024
2 | Verificat Dragan Mariana Comisia SCIM Octombrie
2024
3 | Aprobat Chita Dan-Alexandru Director Octombrie
2024
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
- L Data de la care se
Editia/ revizia in N . . . .
’ L Componenta revizuita | Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei o L
’ editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
1.1. | Editia 1 - 15.09.2020
1.2 | Revizial 29.09.2021
1.3 | Revizia 2 Septembrie 2022
1.4 | Revizia3 12.10.2023
1.5 | Revizia4 Octombrie 2024
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Compartime
Nr. | Scopul Ex. ) ) Data
] . nt Functia Nume si prenume o Semnéitura

Crt | difuzarii nr. primirii

1 2 3 4 7
1 | Informare |1 Administrativ| Adminis- Avram Crina

/ Aplicare trator
2 | Aprobare |2 Director Director Chita Dan-Alexandru
3 | Verificare | 1 Comisia Presedinte Dragan Mariana

SCIM
4 | Arhivare |1 Administrativ| Adminis- Avram Crina
trator

1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd are scopul de a stabili modul in care se face accesul in unitatea de
invatamant a elevilor, a cadrelor didactice, a personalului didactic-auxiliar si administrativ, precum
si accesul persoanelor straine in incinta scolii, pentru a asigura siguranta elevilor si personalului
in perimetrul unitatii scolare.

Prin prezenta procedura se stabilesc si regulile privind accesul auto in curtea scolii si
stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala - accesul elevilor,
personalului didactic, administrativ si persoanelor straine in incinta Scolii Gimnaziale Nr. 143.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de activitatea procedurata este initiata de: paznicii de serviciu, profesorii de serviciu.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitea procedurata:
siguranta elevilor si personalului in incinta Scolii Gimnaziale Nr. 143.
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2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

- compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele;

- beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: personalul unitatii si elevii;

- compartimentele implicate - toate compartimentele.

3. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Legislatia primara

- Regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024;
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2. Legislatia secundara

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard 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;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii.

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Regulamentul Intern.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul

Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste
termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual;

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei edifii

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.
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4.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. . .
Crt Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura Operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. CP Consiliu Profesoral
7. CA Consiliu de Administratie
8. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitdtii
9. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

5. Descrierea procedurii operationale

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ
1. Accesul elevilor se face pe la intrarea numarul 2 a unitatii de invatamant (intrarea din partea stanga
a cladirii). Intrarea elevilor se face incepand cu ora 07.50 - 08.00 pentru elevii invatamantului primar
si clasele a V1ll-a, si ora 12.00 pentru clasele V - VII.

e Intrarea se face pe un coridor, iar iesirea pe alt coridor.

e Parcursul prin curtea scolii a elevilor se va realiza pe un traseu delimitat si semnalizat.
2. lesirea elevilor din curtea scolii in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia
situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut de la invatator/
profesorul diriginte/ profesor bilet de invoire si invatatorul/ dirigintele a anuntat telefonic parintele.
Biletul de voie este retinut la iesire de catre personalul de paza.
3. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ se face pe poarta
principald, pe la intrarea profesorilor pe baza de carteld sau direct pe intrarea numarul 2 (intrarea din
partea stanga a cladirii).
4. Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii,
cat si pentru preintdmpinarea violentei In unitatea de invatdmant, activitatea in scoald (interior si
exterior, inclusiv la sala de sport) este monitorizata video. Sistemul de monitorizare 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.
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5. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii, care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

6. Personalul de paza (externd si internd) este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin,
fiind direct raspunzétor pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum
si pentru asigurarea ordinii §i securitdtii persoanelor in incinta unitdtii de invatamant.

Masuri particulare:

1) La poarta numarul 2 de acces (intrarea din partea stanga a cladirii) se va afla un agent de paza
desemnat de firma care asigura paza si protectia Scolii Gimnaziale Nr. 143, cat si personalul de paza
propriu.

2) Agentul de paza va respecta toate atributiile care 1i revin conform sarcinilor de serviciu.

3) Portile institutiei vor fi supravegheate permanent de agentii de paza.

Accesul persoanele striine

1. Accesul persoanelor straine se face pe la poarta numarul 2 a unitatii de invatdmant (intrarea din
partea stanga a cladirii), fiind Inregistrate in registrul de acces de catre personalul de paza.

2. Se interzice accesul vizitatorilor/ persoanelor strdine in alte spatii decat cele stabilite, fara acordul
conducerii institutiei. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul
institutiei a persoanei respective, de catre organele abilitate, si/sau interzicerea ulterioard a accesului
acesteia in incinta institutiel.

3. Este interzis accesul in institutie a persoanelor care nu respectd masurile de protectie impuse, a
persoanelor turbulente sau al celor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, al celor avand
comportament agresiv, precum si al celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linistea publica.
4. Vizitatorii vor fi legitimati de catre personalul de pazd, care inregistreaza datele din B.I./C.1. in
registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrarii, motivul vizitei si compartimentul/ persoana
la care doreste sa mearga.

5. Personalul de paza raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in incinta
institutiei.

6. Accesul personalului de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de
specialitate, inspectori generali, ministru sau agentii de politie, de la Siguranta Scolara, Politia Locala
nu este conditionat de acceptul unitatii de invatdmant de acces in unitate. Acestia se ligitimeaza.

In cazul activitatilor desfasurate de Politie, Politie Locala sau Siguranta Scolari, persoanele care intra
in unitate se vor inregistra in Registrul de Siguranta Scolara.

7. In cazul in care persoanele striine patrund in scoala fira a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poarta, profesorul de serviciu sau paznicul va solicita interventia politiei si
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aplicarea prevederilor Legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanclor striine in institutiile
publice.

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

9. Accesul la secretariat se face doar in timpul programului cu publicul (martea si joia intre orele 08.00-
12.00 si 14.00-18.00).

10. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele
cazuri:

- Conform art. 154 din ROFUIP aprobat prin OME nr. 5726/06.08.2024 parintele/reprezentantul legal
al beneficiarului primar are acces in incinta unitatii de invatamant in concordantda cu procedura de
acces, daca:

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

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

c¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;

d) participa la intalnirile programate cu invatatorul/ profesorul pentru invatamant primar/profesorul
diriginte/cadru didactice de specialitate;

e) participa la actiuni organizate de comitetul reprezentativ al parintilor;

f) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatii.

- Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare
care implica relatia directa a parintilor cu directorul/directorul adjunct, cu personalul secretariatului
scolii in timpul programului cu publicul (martea si joia intre orele 08.00-12.00 si 14.00-18.00),
consilierului scolii, invatatorul/ profesorul pentru invatamant primar/profesorul diriginte sau alt cadru
didactic.

- In cazuri exceptionale, pe bazi de cerere aprobati in CA, pentru sprijinirea deplasarii copiilor cu
probleme de sanatate, pentru verificarea stdrii de sandtate a elevului cu probleme medicale si care
necesita prezenta unui adult.

- Parintii /reprezentantii legali nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de forta
majora.

- In cazul organizirii sedintelor cu périntii invatitorul/profesorul pentru invitimant primar/dirigintele
va anunta personalul de paza cu privire la ora si sala unde se va desfasura si va lasa o lista cu parintii
care urmeaza a participa la sedinta.

11. 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
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unitatii de invatamant. 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 masina in curtea unitatii este permis numai pentru personalul scolii, fiind interzis pentru
persoanele straine, cu exceptia celor care livreaza hrana pentru prograul Scoala dupa scoala, cei care
asigura serviciile de salubritate, politie, personal de monitorizare si control.

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

Dispozitii finale

Pentru asigurarea securitatii si sigurantei personalului si a bunurilor aflate in dotarea institutiei, cat
si pentru preintampinarea violentei 1n institutie, activitatea In Scoala Gimnaziald Nr. 143 este
monitorizatd video.

Filmarea/ fotografierea in incinta institutiei sau in apropierea acesteia este interzisa vizitatorilor/
persoanelor strdine, fara acordul conducerii institutiei.

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

1. Conducerea scolii monitorizeaza modul de aplicare a procedurii.

2. Cadre didactice /profesori de serviciu/elevi/ personal didactic auxiliar si personal
administrativ: respecta si aplica prezenta procedura.

3. CEAC are responsabilitatea monitorizarii si revizuirii procedurii de cate ori este necesar ca
urmare a aparitiei unor situatii noi neprevazute in actuala procedura.

4. Administrator elaboreaza si revizuieste prezenta procedura de fiecare data cand este cazul.

5. Presedinte SCIM verifica elaborarea/revizuirea procedurii.

6. Secretar/informatician arhiveaza procedura.
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. Editie | Data Rev. Data Pag. Descriere | Semnatura
crt. editiei reviziei modificare | conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare
din PO OSGG Nr.
600 /2018
privind
aprobarea
Codului
Controlului
Intern
2 1 Data 1 29.09.2021
din PO
3 1 Data 2 Septembrie
din PO 2022
4 1 Data 3 12.10.2023
din PO
5 1 Data 4 Octombrie
din PO 2024
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

procedurii

Nr. | Compartiment Conduciator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semniitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semniitura Data Observatii
1. Administrativ
2. SCIM
3. Director
4.
5.
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnétura Data Data intrarii Semnétura
ex. retragerii in vigoare a

Conform Procesului Verbal al Consiliului Profesoral din data de....../transmisa on line in data de

10
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba | Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anex:/ anexei/ exemplare elemente
cod formularului loc | perioada
formular

11
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11. Cuprins
Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii
operationale
1 Coperta
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale
5 Scopul procedurii operationale
6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale
8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
9 Descrierea procedurii operationale
10 Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii
11 Formular evidentd modificari
12 Formular analiza procedura
13 Lista de difuzare a procedurii
14 Anexe, inregistrari, arhivari
15 Cuprins
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