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Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Alexandrescu Valentina Membru CEAC 4.09.2025
; : e Coordonator 4.09.2025
1.2. Verificat Dinu Ionitd Laura CEAC
) Canache Georgiana i . 5.09.2025
1.3. Avizat Asgrian Director adjunct /Q;O
1.4. Aprobat Matei Andreea Claudia Director 5.09.2028/55
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate: A
S
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea reviziei Data la care se
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita aplici prevederile
editiei sau reviziei
1 2 3 4
2.1 | Editial, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform standardelor de
initiale evaluare periodica ARACIP
2.2 | Editia II, Revizia 1 Structura
procedurii Cf. Instructiunii MEN nr.
1/2018
2.3 | Editia II, Revizia 2 Structura Cf. Legii invatamantului 20.09.2023.
procedurii/legislatie | preuniversitar nr. 198/2023
2.3. | Editia II, Revizia 3 Structura Cf. ROFUIP 5726/2024 5. 09. 2025.
procedurii/legislatie

Scanat cu CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

‘sﬁl MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCE TARII PROCEDURA OPERATIONALA Ediﬁa: n
| REGLEMEPITAREA 5
T RCETARI | ACCESULUI IN SCOALA
: IRO(I;ANIA - REGLEMENTARE A Revizia: 3
coala Gimnazi T A
1 A.Bass'mbes:u” ACCESULUI IN SCOALA e oy
Ploiesti Cod: PO-CONDUCERE 25

3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scopul Nr. Compartiment Functia Nume si Semnitura
difuzirii 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 s intre in Canache
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 sa intre in Canache
unitate Georgiana
3.3 | Verificare 1 Consiliul de Presedintele | Matei
administratie consiliului de | Andreea "—-
administratie
3.4 | Evidenta 1 Secretariat Secretar Filip
Cristina
3.5 | Arhivare 1 Secretariat Secretar Filip
Cristina
\

1. 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 striine in incinta scolii;

- Stabilirea regulilor privind accesul auto n curtea gcolii;
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- Asigurarea securitifii §i siguranfei elevilor in perimetrul unitatii scolare;
- Stabilirea responsabilititilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de invafdmant.
Scopul specific al procedurii - stabilirea modului in care se face accesul in unitatea de invatdmant prin
aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare §i functionare a unitatilor de invatamant.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplici si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de invatamant.
* Directorilor unititii de invatimant

» Cadrelor didactice

» Elevilor

« Personalului didactic auxiliar
* Personalului nedidactic

» Persoane striiine din exteriorul gcolii (parinti, inspectori, alte persoane)
Aplicabilitatea ei demareazi din momentul aprobirii ei de citre directorul unitatii de invatamant si
inregistrarea in registrul de intrari-iegiri.

3. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE
Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurate
1. Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

2. Adresa MECTS nr.67843/09.11.2012;

3. Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de inva{imant preuniversitar nr. 5726/2024;

4. Legea nr.87/13.04.2006 priv

ind asigurarea calitatii in educatie.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

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

crt.

1. | Procedura operationalad Prezentarea formalizati, in 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;

2. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobati

operationale si difuzati;

3. | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, 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 striine — parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori, etc.
Punct de control- locul special amenajat aflat la intrarea in unitatea gcolard pentru legitimarea
personalului/ vizitatorilor/elevilor de cétre personalul de pazi.
Profesor de serviciu - cadru didactic cu atributii specifice realizirii serviciului pe scoala.
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Serviciul pe scoali- forma de munci prestati in interesul unitatii scolare in legaturd cu supravegherea
elevilor si insofirea dupd caz a persoanelor striine, mentinerea ordinei si disciplinei pe timpul
desfagurdrii programului de invatimant pentru preintimpinarea si semnalarea oricirui caz de patrundere
ilicitd In incinta gcolii.

Plan de pazi — document in baza ciruia se organizeazi paza unitifii gcolare, se intocmeste cu
respectarea prevederilor art. 5 din Legea 333/2003.

ART. 5 (3) Prin planul de pazi se stabilesc in principal: caracteristicile obiectivului pazit, in zona
respectivi, numarul de posturi §i amplasarea acestora, necesarul de personal pentru pazi, amenajarile,
instalatiile §i mijloacele tehnice de paza §i de alarmare, consemnul posturilor, legatura §i 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 previzute §i regulile de acces, potrivit dispozitiilor conducatorului
unititii, precum si documentele specifice serviciului de pazi.

Abrevieri:

IAB — Scoala Gimnaziala ,,I. A. Bassarabescu”
MEC — Ministerul Educatiei §i Cercetrii

CA — Consiliul de Administratie

CEAC - Comisia de evaluare si asigurare a calitifii
CP — Consiliul profesoral

CD - Cadru didactic

D - Director

DA — Director adjunct

PO-proceduri operationala

A-aprobare

E-elaborare

V-verificare

AP-aplicare

AV-avizare

AH-arhivare

5. 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 vor
intra in incinta gcolii avand o finutd decenta.

2. Accesul in silile de clasi se face organizat, elevii din schimbul II asteapti sa iasa cei din schimbul
I, fira sa blocheze ciile de acces.
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3. Intrarea i iesirea elevilor se realizeazi dupa urmitorul program:

Clasele Pregititoare, 1 , a II-a, a III-a:
1) 7.30-8.15
2) 8.25-9.10
3) 9.20-10.05
4) 10.15-11.00

Clasele a IV-a:
0) 10.15-11.00
1) 11.05-11.50
2) 12.00-12.50
3) 13.00-13.50
4) 14.00-14.50

Clasele de gimnaziu:
0) 12.00-12.50
1) 13.00-13.50
2) 14.00-14.50
3) 15.00-15.50
4) 16.00-16.50
5) 17.00-17.50
6) 18.00-18.50

Clasa a III-a A: 08.09.2025 — 10.10.2025
Clasa a III-a B: 13.10.2025 — 21.11.2025
Clasa a ITI-a C: 24.11.2025 — 16.01.2026
Clasa a [II-a D: 19.01.2026 — 27.02.2026
Clasa a I1I-a E: 02.03.2026 — 03.04.2026
Clasa a III-a F: 15.04.2026 — 15.05.2026
Clasa a III-a G:18.05.2026 — 19.06.2026

0) 10.15-11.00

1) 11.05-11.50

2) 12.00-12.50

3) 13.00-13.50

4) 14.00-14.50
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Exemplar nr. 1

4. Toti elevii claselor P-VIII vor intra in scoal pe cele doud porti si pe la intrarea elevilor. lesirea, la
terminarea programului, se va face astfel:
Intrare:
- elevii de gimnaziu- intrare elevi;
- clasele pregititoare, I, a II-a si clasele a I1I-a— intrare elevi;
- clasa a III- a (cu programul in schimbul I) si clasele a IV-a — intrare sala de sport.

Iesire:
- elevii de gimnaziu — iegire elevi;
- clasele pregititoare A, B, C, D, E, clasele I B, 1 C, 1 E — iegire sala de sport;
-clasele ID,IID,IIE,IF,IIC,IIIB,IIID,IVB,IVC,IVE,IVF - iesire profesori;
- clasa a III-a (cu programul in schimbul II) — iesire profesori;
-clasele PF,I1A,IF,IG,IH,I1IA,IIB,IIC,IIl A, Il E, IIIF, Il G, IV A, IV D-iesire elevi.

5. Elevii cu dizabilitdfi beneficiazi de rampa de acces pentru intrarea si iesirea din scoald, existenti la
intrarea din dreptul silii de sport.

6. In timpul desfasurdrii programului scolar portile scolii se vor incuia, mai putin poarta din str. Aleea
Strunga nr.2, intrarea profesorilor.
Elevii care au intarziat intrd in ycoali pe calea de acces destinati cadrelor didactice. Elevii care nu
au carnetul, sunt retinuti la poarti de citre paznicul de serviciu. Accesul acestora in scoali se face
numai dupd ce profesorul de serviciu a notat numele acestora, clasa din care fac parte si numele
dirigintelui intr-un registru special.

7. lesirea elevilor din scoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisi. in situatii
exceptionale, elevii 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 invoirii, iar elevul va semna. Elevii vor
parasi incinta geolii in momentul venirii unuia dintre parinti, bunici, frati (majori), tutore legal.

8. Parintii pot astepta copiii de la cursuri in curtea scolii, in punctul stabilit de comun acord cu
invatatorul clasei, fard sa blocheze ciile de acces.

9. Pentru asigurarea securitafii si siguranei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea
scolii, ct si pentru preintimpinarea violentei in unitatea de Invitimant, activitatea in scoald este
monitorizati video permanent.

10. 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 i libera circulatie
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a acestor date si legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in sectorul comunicatiilor electronice.

11. Personalul de pazi este obligat sd cunoascd si sd respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct
raspunzitor pentru paza §i integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum §i pentru
asigurarea ordinii i securititii persoanelor in incinta unitétii de invatimant.

12. Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de cdini, sau si aibd asupra lor
arme au obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante- lacrimogene sau ugor

imflamabile, publicatii avdnd caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi
alcoolice.

13. Toate cadrele didactice au dreptul de a interzice parintilor si deranjeze orele de curs si si intrebe
orice persoana strdind de scopul vizitei in gcoala.

14. Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic pot folosi toate ciile de acces in unitate.
La finalul programului, cadrele didactice vor folosi iesirea profesorilor.

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

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

2. Toate persoanele din afara unititii care intra in scoald vor fi legitimate de personalul de pazi — care
inregistreazi datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate (numit Registrul
pentru evidentd a vizitatorilor), ora intrérii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care
doreste si mearga.

3. Personalul de pazi rispunde in orice moment de prezenta oricdrei persoane striine in incinta
scolii.

4. Persoanele striine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.
5. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori gcolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeazi, se consemneaza in Registrul pentru evidenti

vizitatorilor, dar nu li se opregte CI si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

6. La pérasirea scolii, in acelasi registru, personalul de pazi completeaza data iesirii din unitatea
scolard, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
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7. In cazul in care persoancle striine pitrund in coala fird a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intriri-iesiri de la poart3, directorul unititii/profesorul de serviciu va solicita interventia
politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor
striine in institutiile publice, republicati in MO, nr.125/18.02.2020.

8. Este interzis accesul in coald a persoanelor aflate sub influena bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, a celor avind un comportament agresiv, precum §i a celor care au intentia vaditd de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatdmant.

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

10. Accesul pirintilor in unitatea de invitimant 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.

o Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situafii
scolare care implica relatia directa a parinfilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului
scolii, consilierului scolii, profesorul diriginte sau conducerea gcolii;

e La intdlnirile solicitate de pdringi programate de comun acord cu dirigintii gi conducerea gcolii;

e La diferite evenimente publice §i activitdfi scolare §i extrascolare organizate in incinta
unitdfilor de invdfamant la care sunt invitafi sd participe parintii/ reprezentanfii legali/ reprezentantii
comunitafii;

e Pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitdati in si din sala de curs;

e Padrintii pot agtepta elevii de la cursuri la intrarea in curtea gcolii;

e Parintii /tutorii legali au acces in gcoald, in pauze, doar in cazuri de fortd majora, ramadndnd la
parterul unitdtii, in fata secretariatului sau la personalul de paza, pana la venirea cadrului didactic
solicitat.

Persoanele de pazi si/sau profesorul de serviciu vor intermedia legétura intre persoanele strdine si
diferitele compartimente sau persoane cautate. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor si vizitatorii vor
fi condusi, in incinta gcolii, in mod obligatoriu, de personalul de paza si/sau de profesorul de serviciu si
monitorizati de acestia pe parcursul vizitei, pani la pérasirea incintei gcolii.

Sedintele cu parintii vor fi anuntate si incluse intr-un program aprobat de conducerea gcolii.
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Programul sedintelor cu périntii va fi afigat pe site-ul colii. Dirigintele si/sau invatatorul are obligatia
sd transmitd profesorului de serviciu i persoanei de pazi ziua programati pentru sedinta.

11. Vizitatorii au obligatia, si respecte reglementirile interne ale unitatii de invatamant referitoare la
accesul in gcoald §i sd nu pardseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din gcoald. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul
conducerii unitatii de invitimant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul scolii a persoanelor respective, de cétre organele abilitate §i/sau la interzicerea ulterioara a
accesului acesteia in gcoald;

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

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

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII
6.1. Personalul de pazi

6.2. Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoald, dirigintii §i directorii scolii.

ASIGURAREA PAZEI LA $C. GIMNAZIALA ,I. A. BASSARABESCU”

cN:t'. Compartimentul I I 1) v %
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 Scolii Gimnaziale ,,I. A. Bassarabescu”, Ploiesti se realizeazi cu personal autorizat;

2. Directorul scolii intocmeste impreuni cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie,
planul de pazi al Scolii Gimnaziale ,,I. A. Bassarabescu”, prin care se stabilesc reguli concrete privind
accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului. Va fi stabilit de comun acord i va fi afisat numarul
de telefon al organelor de politie/jandarmerie la care personalul de pazi, profesorul de serviciu,
personalul scolii, elevii sau conducerea gcolii pot suna in situatia unor incidente violente sau in cazul
intrdrii in unitatea de inva{imant a unor peroane aflate sub influenta bauturilor alcoolice, turbulente,
avand comportament agresiv ori intentia de a deranja ordinea si linistea in scoala.
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OBLIGATIILE §I RESPONSABILITATILE CONDUCERII $colii Gimnaziale ,,I. A.Bassarabescu”:
a. Intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al unitiii;
b. Stabileste atributiile profesorilor de serviciu si al celorlalte persoane din unitate in legdturd cu
supravegherea elevilor si insotirea, dupi caz, a persoanelor striine, mentinerea ordinii gi disciplinei pe
timpul desfasurdrii programului de invitimant, relatiile cu personalul de pazi pentru preintimpinarea si
semnalarea oricérui caz de patrundere ilicita in incinta gcolii;

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

d. Organizeazi instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoagterea
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 urgentd, organele de politie/jandarmerie DJIP asupra producerii unor
evenimente de naturd si afecteze ordinea publicd, precum si asupra prezentei nejustificate a unor
persoane in scoala sau in imediata apropiere a acesteia;

g. Asiguri confectionarea si pistrarea ecusoanelor si vizeazi anual valabilitatea celor aflate in uz,
aplicand stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzitoare inscrise in acest act.

MONITORIZARE

Monitorizarea implementirii procedurii va fi realizati de catre director si membrii comisiei CEAC.

7. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnitura
crt. editiei reviziei pag. conducitorului
departamentului
1.
;
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conduciitor delegat Semniitura | Data | Observatii Semnitura | Data
compartiment
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Secretariat-CEAC -Director-Consiliul Administrativ
10. ANEXE/FORMULARE
11. CUPRINS
colll:::::::ei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1/12
dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii
2* Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/12
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2/12
revizia din cadrul editiei procedurii oprationale
1. Scopul procedurii 2/12
2 Domeniul de aplicare 3/12
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NOTA:

Toti factorii implicati in aplicarea procedurii sunt responsabili de modul in care ea este implementata,
respectati si aplicati. Pentru modificarea procedurii este responsabil presedintele CEAC: prof. Ionitd Dinu
Laura si membru CEAC responsabilul desemnat cu intocmirea i revizuirea procedurilor

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