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

Elemente
prlvmq .. Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Popescu Florin Gheorghe Director 30.10.2012
1.2. Verificat Marinica Zoia Director adjunct 06.03.2019
1.3 Avizat Pravat lonut Paul Responsabil CEAC 06.03.2019
1.4. Aprobat Consiliul de administratie 06.03.2019
2.  Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
Eﬂg;a;zu' _ Dat_a fie la care se
) Lo Modalitatea | aplica prevederile
revizia in Componenta revizuita A crr s s ..
cadrul reviziei edft}ef sau reviziei
editiei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia | X X
2.2. | Editiall 5. Domeniul de aplicare a procedurii Adaugare 01.09.2013
operationale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati Adaugare 01.09.2014
in procedura operationala
8.4 Modul de lucru Adaugare 01.09.2015
2.3 Editia a lll-a | 6. Documente de referinta (reglementari) Modificare 01.10.2016
aplicabile activitatii procedurate
2.4 Editia a IV-a | Actualizare format conf. Instructiunii 1. Actualizare 06.03.2019




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

Scopul Exem. | Compartiment | Functia Nume si Data Semndatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. aplicare 1 Administrativ Administrator Geambas'u 06.03.2019
Constantin
32. aplicare 2 Diriginti Consilier Man Romelia 06.03.2019
educativ
. Consiliul Consiliul
3.3. informare 3 .. o ... Reprezentant 06.03.2019
parintilor parintilor
3.4. informare 4 COI"IS'I|IU| COI’]S'I|IU| Reprezentant 06.03.2019
elevilor elevilor
3.5. evidenta 5 Secretariat Secretar Sef Coman Isabela 06.03.2019
3.6. arhivare 6 Secretariat Secretar Sef Coman Isabela 06.03.2019

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuata si catre alte compartimente din cadrul
unitatii in functie de necesitate/solicitare.

1. Scopul procedurii operationale

1.1. Aceasta procedura operationala stabileste modul de acces al persoanelor si autovehiculelor
in incinta Scolii Gimnaziale ,lon Heliade Radulescu”, avand in vedere respectarea cadrului
legal in vigoare si prevenirea unor situatii care ar putea afecta negativ desfasurarea in conditii

de siguranta a procesului instructiv-educativ din scoal3;

1.2. Asigura continuitatea activitatii de la punctul 4.1., inclusiv Tn conditii de fluctuatie a

personalului;

1.3. Sprijina organismele abilitate Tn actiuni de control, personalul implicat si pe manager in luarea

deciziei optime.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

2.1. Prezenta procedura defineste actiunile ce trebuie intreprinse de catre elevi, personal didactic,
personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din Scoala Gimnaziald ,lon Heliade
Radulescu” cu privire la accesul in incinta scolii atat in timpul orelor de program cét si in afara
lor. Procedura este aplicabila si persoanelor strdine de institutie (parinti, reprezentanti ai mass-
media, autoritati etc.) care doresc sa aibd acces in incinta Scolii Gimnaziale ,lon Heliade

Radulescu”.

2.2. Prezenta procedura defineste actiunile ce trebuie intreprinse de catre copii, personal didactic,
personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic din Gradinita cu program prelungit nr.1,
structura a Scolii Gimnaziale ,lon Heliade Radulescu” cu privire la accesul in incinta gradinitei
atat in timpul orelor de program cat si in afara lor. Procedura este aplicabila si de catre toate
persoanele strdine de institutie (parinti, reprezentanti ai mass-media, autoritati etc.) care
doresc sa aibd acces in incinta Gradinitei cu program prelungit nr.1, structura a Scolii
Gimnaziale ,lon Heliade Radulescu”.

2.3. Procedura se aplicd, de asemenea, pentru reglementarea accesului in incinta unitatilor a
autovehiculelor de orice tip.

2.4, Activitatile procedurate se refera strict la actiunile si evenimentele intreprinse pe teritoriul
scolii si ale Gradinitei ci program prelungit / Gradinitei cu program normal si nu in afara
acestora si se refera la actiunile ce se intreprind doar de personalul unitatilor.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari internationale
3.2. Legislatie primara




Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011

Ordin nr.1409/29.06.2007 cu privire la aprobarea strategiei Ministerului Educatiei,
Cercetarii si Tineretului cu privire la reducerea fenomenului de violenta n unitatile de
fnvatamant preuniversitar.

LEGEA nr.35 din 2 martie 2007 (*actualizata*) privind cresterea sigurantei in unitatile
de fnvatamant

LEGEA nr.87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

Instructiune 1 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr.600/2018 (MO 481 din 12 iunie 2018)

3.3. Legislatie secundara

REGULAMENT-CADRU de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar Aprobat de Ordinul nr. 5.079 din 31 august 2016, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 720 din 19 septembrie 2016.

Anexa la OMECT nr 1409/2007 — Strategia nationala privind violenta.

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

e Adresa M.Ed.Cnr.29351/2007
3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice.
e Regulamentul de Ordine Interioara

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:
4.1. Definitii ale termenilor

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

crt. termenul.

1. Entitate publica Autoritate publica, institutie publici, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritorialda este actionar majoritar, o
personalitate juridica , care utilizeaza/administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniul public

Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Conducatorul departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
(compartimentului) compartiment

1. Procedura Prezentarea, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor.

2. Procedura de sistem (PS) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul tuturor departamentelor din cadrul
entitatii publice.

3. Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unui sau a mai multor departamente
din cadrul entitatii publice.

4. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

5. 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



http://administraresite.edu.ro/index.php/articles/8213
http://administraresite.edu.ro/index.php/articles/8213
http://administraresite.edu.ro/index.php/articles/8213

6. Intrarea principala Reprezinta intrarea oficiald situata cu acces din strada
Alexandru loan Cuza

7. Intrare acces elevi - Cale de acces A | Reprezinta calea de acees (intrare/iesire in curtea scolii) a
elevilor situata la parterul cladirii vechi.
8. Intrare acces elevi - Cale de acces B | Reprezinta calea de acees (intrare/iesire in curtea scolii) a

elevilor situata la parterul cladirii noi.

4.2. Abrevieri ale termenilor

22 Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. EP Entitate publica
3. E. Elaborare
4, V. Verificare
5. A. Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati

e Pdrintele, tutorele sau sustinatorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de nvatamant in
concordanta cu procedura de acces, daca:

o afost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct
al unitatii de invatamant. Accesul va fi permis doar pe timpul pauzei;
desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
participa la intalnirile programate cu educatoarea/invatatorul/institutorul /profesorul pentru invatamant
prescolar/primar/profesorul diriginte;

o participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

e  Accesul persoanelor in institutie este permis doar pe intrarea principala.

e Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de Tnvatamant, precum si
persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatamant au acces
neingradit in unitatea de Tnvatdamant dupa declinarea calitatii si a scopului pentru care solicita accesul.

e Accesul claselor de elevi in afara incintei unitatii la sala de sport se face in mod organizat de catre cadrele
didactice. Acestea au responsabilitatea si obligatia sa descuie si sa incuie portile atat la plecare cat si la
revenirea in scoald. Cadrele didactice insotitoare se ingrijesc ca, pe durata deplasarii, sa fie respectate normele
SSM corespunzatoare si sa respecte regulile de circulatie.

e Intimpul orelor de program este interzis elevilor sa pdraseasca incinta scolii neinsotiti. Exceptie fac cazurile de
forta majora.

e Esteinterzisa stationarea pe holuri a persoanelor care au solicitat acces in incinta scolii.

e Elevii se legitimeaza cu carnetul de elev.

e  Parintii si persoanele straine se legitimeaza cu actul de identitate (BI/Cl)

e Personalul scolii (didactic, didactic auxiliar si nedidactic) se legitimeaza cu actul de identitate si pe baza listei de
personal aflata la serviciul secretariat.

5.2. Documente utilizate
e Tabelul cu planificarea personalului didactic de serviciu pe scoala.
e Tabele cu persoane / grupuri care au acces in unitate in afara orelor de program.

5.3. Resurse necesare



5.3.1.Resurse materiale

e Alarma sonora;
e Calculator siimprimanta pentru realizarea documentelor;

5.3.2.Resurse umane

e Toatd resursa umana a institutiei

5.3.3.Resurse financiare

e Nu este cazul.

5.4. Modul de lucru

5.4.1.Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Perioada Activitatea Responsabilitati
n aceastd perioada se dezactiveazd alarmele de la serviciul secretariat, cabinet | Director,
director si casierie, in functie de ora la care soseste responsabilul fiecarei Administrator,
ncaperi. Secretar sef /Secretar
Fiecare intrare, respectiv caile de acces A si B sunt supravegheate de catre
invatatoarele de serviciu, sprijinite de personalul nedidiactic aflat in institutie.

0730800 Intrarea principala este supravegheatd, dupa caz, de secretara scolii (exista A
supravefgere video). Invatatoarea de
Intrarea elevilor este permisa doar prin caile de acces A sau B. Accesul se face serviciu, ingrijitoare,
fira a se provoca busculade sau blocarea céilor de acces. mecanicul de serviciu
Este interzisa intrarea parintilor Tn incinta scolii pe oricare din cele doua cdi de
acces A sau B, accesul acestora putandu-se realiza doar prin intrarea principala
si doar pentru cazurile stipulate la pct.8.1.

8%0-12% La ora 8%, portile de intrare corespunzitoare celor doud cii de acces sunt | Serviciul secretariat,
incuiate de catre mecanicul de serviciu si vor fi descuiate de acesta la ora 11%, elevul de serviciu,
respectiv 10%°, in functie de orarul claselor. invatatoarele de
in pauze, invititoarele de serviciu supravegheazi recreatia elevilor si | Serviciu, mecanicul
semnaleaza conducerii scolii evenimentele neprevazute. de serviciu
Tnvatitoarele care doresc, pot sd invite parinti in clasd. Accesul acestora se va
face organizat, acestia fiind preluati de la intrare de catre finvatatoare,
responsabilitatea miscarii persoanelor invitate fiind a invatatoarei.

12%°-13% Elevii claselor primare Tsi incheie activitatea si pleacd din scoald prin cele doud | Serviciul secretariat,
c&i de acces A si B. elevul de serviciu,
Accesul in scoal a elevilor ciclului gimnazial este permis doar incepand cu ora | Profesorii de serviciu,
12, Exceptie fac clasele care in aceasti perioadd au ore de pregitire, | Mecanicul de serviciu
semnalata de cadrul didactic organizator si numai sub coordonarea acestuia.

Accesul parintilor nu este permis.
Elevii de serviciu pe clasa, au acces in scoald incepand cu ora 12%° pe bazi de
tabel si doar daca s-au terminat activitatile educative din sala proprie de clasa.
13%-19% La ora 13%, portile de intrare corespunzitoare celor dou3 cii de acces sunt Serviciul secretariat,

incuiate de cdtre mecanicul de serviciu si vor fi descuiate de acesta la ora 18%.
Nu este permisa intrarea in scoald a persoanelor care solicita accesul la o clasa,
n timpul activitatii didactice, respectiv ora de curs. Accesul este permis doar
pe perioada pauzelor.

n pauze, profesorul de serviciu supravegheazi recreatia elevilor si semnaleazi
conducerii scolii evenimentele neprevazute.

n caz de vreme nefavorabila (ploaie, ninsoare, ger) elevii navetisti au
posibilitatea de a stationa in scoalg, toti intr-o sala de clasa de la parter.

elevul de serviciu,
profesorii de serviciu,
mecanicul de serviciu

Autovehiculele care au acces in curtea scolii sunt doar cele de aprovizionare, respectiv cele care aduc
produsele aferente programului ,,Corn, lapte si mar” si sub coordonarea administratorului de patrimoniu.
Accesul altor autovehicule nu este permis decat cu acordul conducerii scolii si Tnsotite de un angajat al

institutiei.

Nu este permisa parcarea niciunui vehicul in curtea scolii.
Accesul in Gradinita cu program normal se poate face doar cu acordul cadrelor didactice.




Accesul In Gradinita cu program prelungit se poate face pe perioada activitatilor ce se deruleaza in
gradinita, utilizand soneriile montate in exteriorul usii de acces sau prin contactarea telefonica a personalului
gradinitei. In afara acestor activitati, parintii pot prelua copiii in antreul gradinitei, la parter.
5.4.2.Actiuni speciale si situatii de urgenta

Evenimentul

Actiunea

Observatii

Intalniri /sedinte cu parintii.

Parintii sunt preluati de la intrare de catre
profesorul diriginte / invatatoare.

Persoana care intra nu raspunde solicitarilor

personalului unitatii

Se utilizeaza butonul de panica aflat in dotare

Vreme nefavorabila

(ploaie, ninsoare, ger)

Elevii navetisti au posibilitatea de a stationa in
scoald, intr-o sald de clasa de la parter.

Cazuri de forta majora.

Deciziile necesare sunt luate de conducerea
institutiei.

6. Responsabilitaiti si raspunderi in derularea activitatii

NF. Compartimentul
ort. (postul)/actiunea I Il
(operatiunea)

1. Secretariat Ap. | Ah.
2. Administrativ Ap.
3. Contabilitate Ap.
4, Personal didactic Ap.
5. Personal nedidactic Ap.
6. Elevi Ap.
7. Parinti Ap.

7. Formular evidenta modificari
Nr. Editia Data editiei Revizia Data Nr.pag. Descriere | Semndtura
Crt. reviziei modificare | conducdtorului

departamentului
8. Formular analiza procedura
NI, - Nume si prenume | Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. Compartiment conducat(or de drept Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment sau delegat
9. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. . Numele si Data . Data intrarii in .
Compartiment - Semnatura " . Semnatura
ex. prenumele primirii retragerii | vigoare a
procedurii

10. Anexe / formulare

11. Cuprins
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