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Nr. /15  din 13.10.2017 

APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 
din 11.10.2017 

APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A. 
din 13.10.2017 

 
Cuprins:  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii 
operaţionale   

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul 

ediţiei procedurii  
4. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  
5. Grup ţintă 
6. Scopul procedurii 
7. Documente de referinţă                                      
8. Descrierea activităţilor şi responsabilităţilor 
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după 

caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 

Elemente privind 

responsabilii/operaţiune a 

Numele şi 

prenumele 

Funcţia Data Semnătură 

Elaborat Ipate 
Geanina 

Coordonator 

CEAC 

10.10.2017  

Verificat Damian 
Mariana 

Membru 

CEAC 

10.10.2017  

Aprobat Sănduleanu 
Mirela 

Director 10.10.2017  

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 Ediţia sau, după caz, 

revizia din cadrul 

ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care se 

aplică prevederile 

ediţiei sau revizia 

ediţiei 

 1. 2. 3. 4. 

2.1 Ediţia I   10.10.2013 

2.2 Revizia I Documente de referință Înlocuire 15.02.2015 

2.3 Revizia 2 Denumirea instituției 
Antet 
Cod procedură 
Responsabilități 

Actualizare 13.10.2017 
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, 

revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

4. Abrevieri ale termenilor utilizaţi 

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedură operaţională 

2. E. Elaborare 

3. V. Verificare  

4. A. Aprobare  

5. Ap. Aplicare  

6. Av. Avizare  

7. Ah. Arhivare  

 

 Scopul 

difuzării 

Exempar 

nr. 

Compartiment Funcţia Nume şi 

prenume 

Data 

primirii 

Semnătura 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

3.1 Ap 1 Management Director Sănduleanu 
Mirela 

  

3.2 Ap 2 Curriculum Responsabil 
comisie orar şi 
serviciu pe 
şcoală 

Macovei Laurențiu   

3.3 Ap 3 Educativ  CPAESE Gornea Olivia   

3.4 Ap 4 Administrativ Administrator Iacob Adriana   

3.5 Evidenţă 5 Managementul 
calității 

Coordonator 
CEAC 

Ipate Geanina   

3.6 
 
 
 

Ah 
 
 

6 Secretariat Secretar şef Arnăutu Roxana   
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5. Grup ţintă: Procedura se aplică tuturor persoanelor care intră în unitatea 
şcolară (elevi, personalul şcolii, părinşi/reprezentanţi legali ai elevilor, persoane 
străine). 

 
 

6. Scopul procedurii 
 

a) Stabilirea metodologiei de acces în unitate a elevilor 

b) Stabilirea metodologiei de acces în unitate a personalului şcolii 

c) Stabilirea metodologiei de acces în unitate a părinţilor/reprezentanţilor legali ai 

elevilor 

d) Stabilirea metodologiei de acces în unitate a persoanelor străine 

 
7. Documente de referinţă 

 

 Legea Educaţiei Naţionale Nr.1/2011 

 R.O.F.U.I.P. (Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a Unităţilor 
de Învăţământ Preuniversitar) 

 ROF (Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a unităţii de 
învăţământ 

 Legea 61/1991 (republicată în 2011) 

 Legea 667/2001 

 Legea 506/2004 
 

8. Descrierea activităţilor şi responsabilităţilor 
 

Responsabili 
Personalul de pază, profesorii de serviciu 
 

Accesul în unitatea şcolară al elevilor: 
 
(1) Accesul elevilor în unitatea şcolară se face pe la intrarea elevilor. 

(2) Accesul elevilor în unitate se face pe baza ţinutei distinctive a şcolii (cămaşă 

albă sau bleu şi cravată albastră pe care este brodată sigla şcolii) şi a carnetului 

de elev vizat la zi. 

(3) Elevii care nu poartă semnele distinctive ale şcolii, sunt reţinuţi de către 

personalul de pază care supraveghează accesul elevilor în şcoală. Acestora nu 
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li se va permite accesul decât după ce profesorul de serviciu notează numele 

acestora, clasa din care fac parte şi numele dirigintelui într-un registru special. 

(4) Ieşirea elevilor din şcoală în timpul programului sau în pauze este strict 

interzisă, cu excepţia deplasării spre sala de sport şi a situaţiilor speciale. 

(5) Accesul elevilor din programul de dimineaţă în unitatea şcolară este permis între 

orele 740-800 şi în timpul pauzelor. În timpul orelor de curs, uşa de la intrarea 

elevilor va fi încuiată. Personalul de pază/Elevul de serviciu va consemna într-

un registru numele şi clasa elevilor care au întârziat. 

(6) Pentru corpul II (ciclul primar) 

- Accesul în curtea școlii este permis începând cu ora 7.30 

- Accesul în școală este permis de la ora 7.40 

- Ușa din spate se deschide pentru părinți la ora 15.50 

- Ușa și poarta corpului II se închid zilnic (de luni până vineri) la ora 16.30. 

(7) Elevii din programul de dupa-amiază au acces în şcoală pentru prima oră de 

curs doar în timpul pauzei care precede ora de curs.  

 
Accesul personalului şcolii: 
 
(1) Accesul în unitate a personalului şcolii se face pe la intrarea principală, pe baza 

cartelei magnetice, sau pe la intrarea elevilor. 

(2) La începutul fiecărui an şcolar, serviciul secretariat va pune la dispoziţia 

personalului nou-venit cartela magnetică. 

(3) În momentul încetării contractului de muncă cu unitatea şcolară, persoana a 

cărei activitate a încetat va preda la secretariatul şcolii cartela magnetică. 

 
Accesul persoanelor străine în interiorul şcolii: 
 
(1) Accesul persoanelor străine se va face doar pe la intrarea elevilor. 

(2) Accesul părinţilor/reprezentanţilor legali ai copiilor de la grădiniţă şi ciclul primar 

este permis la începutul şi sfârşitul programului pentru a-i sprijini în deplasarea 

în/ din sala de curs. 

(3) Accesul părinţilor/reprezentanţilor legali în incinta unităţii şcolare este permis în 

următoarele condiţii: 

a. La solicitarea cadrelor didactice din unitatea de învăţământ; 
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b. La şedinţele, consultaţiile, lectoratele, orele de consiliere organizate de 

personalul didactic din unitatea de învăţământ; 

c. Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii 

sau alte situaţii care implică relaţia directă a părinților/reprezentanților 

legali cu personalul secretariatului unității de învățământ, al cabinetului 

medical sau cu un cadru didactic; 

d. La întâlnirile solicitate de părinţilor/reprezentanţilor legali, programate de 

comun acord cu cadrele didactice şi conducerea şcolii printr-o adresă 

scrisă; 

e. La diferite evenimente publice şi activităţi extracurriculare organizate în 

cadrul unităţii de învăţământ, la care sunt invitaţi să participe 

părinţilor/reprezentanţilor legali. 

(4) părinţilor/reprezentanţilor legali ai elevilor pot conduce copiii la cursuri sau pot 

aştepta ieşirea acestora de la cursuri în curtea şcolii. 

(5) părinţilor/reprezentanţilor legali ai elevilor au acces în şcoală doar în pauze, cu 

excepţia cazurilor de forţă majoră. 

(6) Toate persoanele din afara unităţii care intra în scoală vor fi legitimate de 

personalul de pază – care înregistrează datele din B.I/C.I în registrul special de 

intrare-iesire în/din unitate, ora intrării, motivul vizitei şi 

compartimentul/persoana la care doreşte să meargă. 

(7) Personalul de pază răspunde în orice moment de prezenţa oricărei persoane 

străine în incinta scolii. 

(8) Persoanele străine se legitimează în incinta școlii cu ecusonul „Vizitator”. 

(9) Personalul de monitorizare şi control cum ar fi: inspectori şcolari, inspectori de 

specialitate, inspectori generali, ministru, etc., se legitimează, se consemnează 

în registru. 

(10) La părăsirea şcolii, în acelasi registru, personalul de pază completează 

data ieşirii din unitatea şcolară, după ce a înapoiat ecusonul de vizitator. 

(11) În cazul în care persoanele străine pătrund în şcoală fără a se legitima şi 

a fi înregistrate în registrul de intrări-ieşiri de la poartă, directorul 

unităţii/profesorul de serviciu/personalul de pază va solicita solicita intervenţia 

poliţiei şi aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului 

persoanelor străine în instituţiile publice. 
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(12) Este interzis accesul în scoală a persoanelor aflate sub influenţa 

băuturilor alcoolice sau a celor turbulente. 

 
Monitorizarea video: 
 
(1) Pentru asigurarea securităţii şi siguranţei elevilor, a personalului şi a bunurilor 

aflate în dotarea şcolii, cât şi pentru preîntâmpinarea violenţei în unitatea de 

învăţământ, activitatea în şcoală este monitorizată video permanent. 

(2) Sistemul de monitorizare video este gestionat în conformitate cu prevederile 

Legii nr.667/2001 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucraea datelor 

cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date şi legii nr.506/2004 privind 

prelucrarea datelor cu caracter personal şi protecţia vieţii private în sectorul 

comunicaţiilor electronice. 

(3) Personalul de pază este obligat să cunoască şi să respecte obligaţiile ce îi revin, 

fiind direct răspunzător pentru paza şi integritatea şcolii, a bunurilor şi valorilor 

încredinţate, precum şi pentru asigurarea ordinii şi securităţii persoanelor în 

incinta unităţii de învăţământ. 
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